INSTRUCCIONES QUE REGULAN LA ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DE

LOS CENTROS DOCENTES DE TITULARIDAD DEL ESTADO ESPANOL EN EL

EXTERIOR

DISPOSICIONES GENERALES

Ambito de aplicacién

1.

2.

Estas Instrucciones son de aplicacion en los centros docentes de titularidad
del Estado espafiol en el exterior, a los que hace referencia la Seccion
Primera del Capitulo Il del Real Decreto 1027/1993, de 25 de junio, por el que
se regula la accién educativa en el exterior, salvo en aquellos aspectos
contemplados en los Convenios Internacionales suscritos por el Estado
espanol.

A los efectos de estas Instrucciones, se consideran centros integrados los
que imparten ensefianzas de Educaciéon Infantil, Primaria y Secundaria, o
bien Educacion Primaria y Secundaria.

En todo lo no dispuesto en las presentes Instrucciones, se estara a lo
establecido en las normas que rigen la organizacion y el funcionamiento de
los centros publicos del ambito de gestion del Ministerio de Educacion y
Ciencia (MEC) en Espainia.

Lengua de ensefianza

4.

La lengua vehicular de las ensefianzas en estos centros es el castellano. La
lengua oficial del pais en que se ubique el centro recibird un tratamiento
especial.

Curriculo

5.

Los centros impartiran sus ensefianzas conforme al sistema educativo
espafiol. No obstante, las adaptaran al sistema educativo del pais en que se
ubiquen, con los objetivos de asegurar una educacion intercultural que facilite
la integracion del alumno en dicho pais, favorecer el bilingliismo y propiciar la
validez de los estudios en el sistema educativo espafiol y en el del pais
correspondiente, facilitando asi la movilidad del alumno entre los dos
sistemas educativos.

Curriculo adaptado

El curriculo que se impartird sera el establecido por el MEC para los centros
de su &mbito de gestion en Espafia, con las concreciones curriculares que se
determinen en cada uno de los centros en el exterior, aportando una vision
integradora de la cultura espafola y de la propia del pais respectivo.




7.

10.

11.

El estudio de la lengua del pais ser& obligatorio en todos los niveles y etapas
educativos, tendra un tratamiento especial segun los paises, y atendera a la
diversidad linguistica del alumnado bajo una doble perspectiva de lengua
extranjera y lengua materna. La Secretaria General Técnica podra establecer
una organizacion singular de las ensefianzas en cada centro.

Los centros podran establecer clases de refuerzo en lengua castellana con
objeto de facilitar la incorporacion de alumnos cuya lengua materna no sea el
castellano, y no tengan la competencia linguistica suficiente para seguir las
ensefianzas que integran el curriculo en el curso correspondiente.

En el curriculo de los centros se podran incorporar, en su caso, las areas o
los contenidos propios del sistema educativo del pais de que se trate, en los
términos que recoja el Convenio suscrito por el Estado espafiol. En este
supuesto, la Secretaria General Técnica determinara los contenidos e
intensidad horaria y los niveles, etapas y cursos a los que se incorporaran
estas ensefianzas.

Los centros concretaran el curriculo establecido en las diferentes areas y
asignaturas para facilitar la movilidad del alumnado entre el sistema educativo
espafiol y el del pais de que se trate, lo que quedaré reflejado en el proyecto
curricular de etapa y en las programaciones didacticas para su supervision
por la Inspeccion de Educacion.

Curriculo bilingue

Para favorecer el bilingliismo, los centros docentes, previa autorizacion de la
Secretaria General Técnica, que se recogera en el proyecto educativo del
centro, podran impartir en todos los niveles educativos algun éarea y
asignatura en el idioma del pais en que se ubica el centro.

Su imparticion se garantizara hasta concluir el nivel o etapa en que se haya
iniciado.

El curriculo impartido sera el correspondiente al de dicha area o asignatura
para los centros dependientes del MEC en Espafia, adaptado a las
especiales necesidades de estos centros.

Los concursos de provision de plazas en el exterior recogeran esta
circunstancia.

Curriculo integrado

Para dar cumplimiento a los Convenios Bilaterales que contemplen la
obtencién de la doble titulacién y exijan la integracion de los curriculos de
ambas partes, la Secretaria General Técnica establecera para los centros
implicados, de acuerdo con la Administracion Educativa del pais, el curriculo
integrado resultante.



Disposiciones de aplicacion comuan

12.Todos los alumnos deberan cursar obligatoriamente, ademas de la lengua del
pais, una lengua extranjera ofertada por el centro. Su organizacion, curriculo
y profesorado tendra el mismo tratamiento que en los centros de gestion
directa del MEC ubicados en Espania.

13.Todas las areas y asignaturas que se incorporen al curriculo de los centros
tendran, para los alumnos que las cursen, los mismos efectos académicos y
de promocion de curso que las del sistema educativo espafiol.

14.La Secretaria General Técnica establecera para cada centro, en funcion de
sus caracteristicas, las areas y asignaturas de su curriculo, la opcionalidad en
Educacion Secundaria Obligatoria, las modalidades de Bachillerato y
opciones de las mismas que se pueden impartir. En esta Ultima etapa, se
procurara ofertar las asignaturas obligatorias para cada una de las vias de
acceso a la Universidad que sean propias de las modalidades autorizadas.
Asimismo, fijara el horario semanal de cada una de las areas y asignaturas
gue componen el curriculo



Il. REGIMEN DE FUNCIONAMIENTO.
Autonomia pedagdgica de los centros

15.La autonomia pedagogica de los centros se concretara en el proyecto
educativo, el proyecto curricular, las programaciones didacticas, el plan de
accion tutorial y el plan de orientacion académica y profesional.

Proyecto educativo de centro

16.Los centros elaborardn su proyecto educativo y en él se fijaran los objetivos,
las prioridades educativas y los procedimientos de actuacion. Incluira:

a) La organizacion general del centro, en la que se detallaran:

- Las caracteristicas del entorno escolar y las necesidades educativas
gue ha de satisfacer el centro
Otras actividades que se vayan a realizar por el centro, como las
complementarias y extraescolares y los intercambios escolares que se
realicen.
La participacion en programas institucionales
Las actividades deportivas, musicales y culturales en general que hayan
sido previstas.
Cualquier otra circunstancia que caracterice la oferta educativa del
centro

b) La adecuacién de los objetivos generales de los niveles y las etapas
educativos que se imparten en el centro.

c) Elreglamento de régimen interior.

d) Los medios previstos para facilitar e impulsar la colaboracién entre los
distintos sectores de la comunidad educativa

e) Las decisiones sobre las relaciones previstas con otras instituciones para
la mejor consecucion de los fines previstos

f) En los colegios de educacion primaria, las condiciones en las que podran
estar representados los alumnos con voz pero sin voto, en el Consejo
Escolar del centro

17.El equipo directivo elaborara el proyecto educativo, teniendo en cuenta las
directrices del Consejo Escolar y las propuestas formuladas por el Claustro.
Cuando no exista Consejo Escolar, el equipo directivo tendrd en cuenta las
propuestas de la Comision de Participacion de la Comunidad Escolar y del
Claustro. El proyecto educativo sera aprobado por el Consejo Escolar o, en el
caso de que no exista éste, por el Director.

No obstante, cuando exista Convenio con el pais en el que esta ubicado el
centro, la elaboracion y la aprobacién del proyecto educativo se realizaran de
acuerdo con lo que estipule, en su caso, el citado Convenio.



18.

El reglamento de régimen interior, que debe incluirse en el proyecto
educativo, deberéa contener:

a) La organizacion practica de la participacién de todos los miembros de la
comunidad educativa.

b) Las normas de convivencia que favorezcan las relaciones entre los
diferentes miembros de la comunidad educativa y entre los diferentes
organos de gobierno, los de participacion en el control y gestion del
centro y los de coordinacion docente, asi como el desarrollo y
concrecién de los derechos y deberes.

c) La organizacién y reparto de responsabilidades no definidas por la
normativa vigente.

d) Los procedimientos de actuacién de los 6rganos de participacion en el
control y gestién del centro y, en su caso, de las comisiones que en su
seno se constituyan.

e) La organizacion de los espacios del centro.

f) El funcionamiento de los servicios educativos.

g) Las normas para el uso de las instalaciones, recursos y servicios
educativos del centro

Proyecto curricular de etapa

19.

20.

21.

22.

La comisién de coordinacion pedagdégica supervisara la elaboracién del
proyecto curricular, coordinard y se responsabilizara de su redaccién para
cada una de las etapas y niveles educativos que se impartan en el centro, de
acuerdo con el curriculo oficial y los criterios establecidos por el Claustro. En
el proceso de reflexiéon y discusion, la comisién de coordinacién pedagdgica
promovera y garantizara la participacion de todos los profesores.

Se dedicara atencion especial a la integracion de los contenidos que reflejen
las sefias e identidades culturales del pais en el que se ubican los centros
(ciencias sociales, geografia e historia, conocimiento del medio, literatura,
etc) . Asimismo, la ensefianza de las lenguas castellana y del pais debera
hacer especial énfasis en las interferencias linguisticas. Todo ello se incluira
en las correspondientes programaciones didacticas.

Los proyectos curriculares de etapa incluiran las directrices y las decisiones
establecidas con caracter general para los centros del &mbito de gestidn del
Ministerio de Educacion y Ciencia en Espafia, que seran de obligado
cumplimiento para todo el profesorado. Asimismo, teniendo en cuenta lo
establecido en el proyecto educativo, adecuaran los objetivos generales de
las etapas y niveles educativos al contexto del centro y a las caracteristicas
de los alumnos.

Los proyectos curriculares de etapa y sus modificaciones anuales seran
aprobados por el Claustro de profesores y se incorporaran a la programacion
general anual.

En la elaboracion, seguimiento y evaluacion del proyecto curricular se
prestara especial atencién a la coordinacion y coherencia pedagdgica entre
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las distintas etapas y niveles educativos que se impartan en el centro. En el
caso de los centros integrados ademas se estableceran mecanismos de
coordinacion de la ensefianza de las areas o materias instrumentales y de
idioma extranjero, desde el primer afio de la Educacion Primaria hasta la
finalizacion del Bachillerato.

23. Los proyectos curriculares seran evaluados anualmente por el Claustro. Las
propuestas de valoracién y de modificaciones del proyecto curricular, si las
hubiere, seran presentadas por la comisiéon de coordinacion pedagdgica al
Claustro antes del inicio del curso, para su discusion y aprobacion. Cuando
se introduzcan modificaciones, se deberdn respetar las decisiones que
afecten a la organizacion de los contenidos seguidos por los alumnos que
hubieran iniciado sus estudios anteriormente.

24. La Inspeccién de Educacion supervisard el proyecto curricular para
comprobar su adecuacion a lo establecido en las disposiciones vigentes,
formulara las sugerencias que estime oportunas e indicara las correcciones
gue procedan.

Programaciones didacticas

25. Las programaciones didacticas son los instrumentos de planificacion
curricular especificos para cada una de las areas, asignaturas o médulos.

Al elaborar las programaciones didacticas los equipos de ciclo y los
departamentos didacticos desarrollaran los curriculos vigentes, de acuerdo
con lo establecido en el proyecto curricular y teniendo en cuenta las
necesidades y las caracteristicas de los alumnos.

26. Las programaciones didacticas incluiran los siguientes aspectos:

a) Los objetivos de cada area, asignatura o médulo para cada ciclo o curso.

b) La distribucion temporal de los contenidos en el ciclo o curso
correspondiente.

c) Los procedimientos y criterios de evaluacion del aprendizaje de los
alumnos y, en su caso, los criterios de calificacién que se vayan a aplicar.

d) La metodologia didactica que se va a aplicar.

e) Los materiales y recursos didacticos que se van a utilizar.

f) Las actividades de recuperacién y refuerzo para los alumnos.

g) Las medidas de atencion a la diversidad y las adaptaciones curriculares
para los alumnos que las precisen.

h) Las actividades complementarias y extraescolares que se pretenden
realizar.

27.La comisibn de coordinacion pedagogica comprobara que las
programaciones didacticas se ajustan a sus directrices y a lo establecido en
la normativa vigente. En caso contrario, el Director devolvera las
programaciones para su reelaboracion. La Inspeccién de Educacion revisara
las programaciones para comprobar su adecuacion a lo establecido en estas
instrucciones, asi como al curriculo autorizado, y supervisara su correcto
desarrollo y aplicacién a lo largo del curso.



Plan de accion tutorial y plan de orientacion académicay profesional

28.

29.

30.

Las propuestas de organizacién del plan de accién tutorial y del plan de
orientaciéon académica y profesional seran elaboradas por el departamento
de orientacion, en los institutos de Educacion Secundaria y en los centros
integrados, de acuerdo con los criterios establecidos por el Claustro de
profesores, las aportaciones de los tutores y las directrices de la comision de
coordinacion pedagdgica.

En los centros de Educacion Infantil y Primaria el plan de accién tutorial sera
elaborado por el Jefe de estudios.

El plan de accion tutorial incluird la planificacion de las actividades que
corresponden a los tutores. Una vez designados los tutores, estos podran
realizar las propuestas que consideren oportunas para su correspondiente
discusion e inclusién en el plan de accion tutorial.

En el plan de orientacién académica y profesional deberan figurar los criterios
para organizar dicha orientacion, que tendra en cuenta los intereses del
alumnado que se escolariza en los centros y la realidad del pais en el que se
ubican.

Autonomia organizativa de los centros

31.

La autonomia organizativa de los centros docentes se concreta en la
programacion general anual

Programacién general anual

32.

33.

34.

La programacion general anual debe recoger todas las decisiones adoptadas
por los centros en cada curso académico, que afecten a la organizacion y al
funcionamiento del mismo.

La programacion general anual garantizara el desarrollo coordinado de todas
las actividades educativas, el correcto ejercicio de las competencias de los
organos de gobierno, de participacion y de coordinacion docente y la
participacion de todos los sectores de la comunidad educativa.

Ser& elaborada por el equipo directivo, una vez analizadas las propuestas
enviadas por el Consejo Escolar, en su caso, y el Claustro de profesores, y
sera aprobada por el Director del centro en el plazo de veinte dias a contar
desde la fecha de inicio de las actividades lectivas.

Una vez aprobada la programacion general anual, un ejemplar de la misma
guedard en la secretaria del centro a disposicion de los miembros de la
comunidad educativa y otros dos ejemplares se enviaran a la Consejeria de
Educaciéon correspondiente y a la Inspeccion de Educacion antes del 31 de



octubre, sin perjuicio de que se cumplan los plazos que para cada
componente de la programacion se establezcan o estén establecidos.

35. La programacién general anual incluira:

36.

37.

38.

a) Los criterios pedagogicos para la elaboracién del horario general del
centro y el horario de los alumnos.

b) El proyecto educativo del centro o las modificaciones del ya establecido.

c) Los proyectos curriculares de etapa o las modificaciones de los ya
establecidos.

d) Las programaciones didacticas realizadas por los equipos de ciclo y por
los departamentos.

e) El programa anual de actividades complementarias y extraescolares.

f)  Las directrices para la evaluacién del cumplimiento de la programacion
general anual.

g) Una memoria administrativa, que incluira:

" el documento de organizacion del centro, remitido por la Inspeccién
de Educacion;

" el proyecto de presupuesto del centro;

" el informe sobre la situacion de los recursos materiales y las
necesidades que se pretenden cubrir a lo largo del curso;

. la Memoria econdémica de todas las actividades complementarias y
extraescolares;

. el informe sobre las obras de reforma, acondicionamiento y mejora
gue se solicitan para el centro que, en caso de no poder ser
acometidas con cargo su presupuesto, se remitira a la Consejeria
de Educacion;

. los datos estadisticos al inicio del curso.

La Inspeccion de Educacion supervisara la programacion general anual para
comprobar su adecuacién a lo establecido en las disposiciones vigentes,
formulard las sugerencias que estime oportunas e indicara las correcciones
gue, de acuerdo con la norma, procedan.

La programacion general anual es de obligado cumplimiento para todos los
miembros de la comunidad escolar. Todos los profesores con
responsabilidades en la coordinacion docente velaran por que se lleve a cabo
lo programado en el ambito de su responsabilidad y pondran en conocimiento
del Jefe de estudios cualquier incumplimiento de lo establecido en la
programacion. EI Director iniciard inmediatamente las actuaciones
pertinentes para restablecer su cumplimiento y, en caso contrario,
comunicara esta circunstancia a la Inspeccion de Educacion.

Al finalizar el curso, el equipo directivo y el Claustro de profesores, de
acuerdo con las directrices acordadas a principios de curso, evaluaran la
programacion general anual y su grado de cumplimiento. Las conclusiones
mas relevantes seran recogidas por el equipo directivo en una memoria, que
se remitird a la Consejeria de Educacién correspondiente antes de cumplirse
diez dias desde la finalizacion de las actividades del periodo ordinario del
curso escolar incluidas en el calendario aprobado a principio de curso, para
ser analizada por la Inspeccion de Educacion



Programa de actividades complementarias y extraescolares

39.

40.

41.

42.

El programa de actividades complementarias y extraescolares sera
elaborado por el Jefe de este departamento o, en su caso, por el Vicedirector
en los institutos de Educacién Secundaria y en los centros integrados y por el
equipo directivo en los Colegios de Educacién Primaria, recogiendo, en
ambos casos, las propuestas realizadas por el Claustro, los érganos de
coordinacion docente, los representantes de los padres y los alumnos.

Todos los profesores fomentardn y participaran en las actividades
complementarias y extraescolares programadas e incluidas en la
programacion general anual, asi como en las actividades de difusion de la
lengua y cultura espafiolas promovidas por la Consejeria de Educacion.

El programa de actividades complementarias y extraescolares comprendera:

a) Las actividades complementarias que vayan a realizarse;

b) Las actividades extraescolares de caracter cultural que se realicen en
colaboracion con los diversos sectores de la comunidad educativa, o en
aplicacion de los acuerdos con otras instituciones;

c) Los viajes de estudio y los intercambios escolares que se puedan
realizar;

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

e) La organizacion, el funcionamiento y el horario de la biblioteca;

f) Cuantas otras se consideren convenientes.

Una vez elaborado, el programa de actividades complementarias y
extraescolares se incluira en la programacion general anual.

Evaluacion de los centros

43.

44,

El Ministerio de Educacion y Ciencia elaborara y pondra en marcha planes de
evaluacion, que seran aplicados periddicamente a los centros. Corresponde
a la Inspeccion de Educacion la evaluacion externa de los centros. Las
conclusiones de estos planes de evaluacién se comunicaran al Claustro y a
la comunidad educativa.

Con objeto de mejorar la calidad de sus ensefianzas, ademas de la
evaluacion externa, los centros evaluaran su propio funcionamiento, cada
uno de los programas y actividades que lleven a cabo y los resultados
alcanzados al final de cada curso escolar.

Los 6rganos de gobierno, el Consejo Escolar y el Claustro, asi como los
organos de coordinacion docente y los distintos sectores de la comunidad
educativa colaboraran en la evaluacion externa de los centros. Asi mismo,
impulsaran, en el ambito de sus competencias, la realizacion de la evaluacién
interna.



45. La evaluacion externa del centro deberé tener en cuenta las conclusiones
obtenidas en anteriores evaluaciones del mismo, los resultados de la
evaluacion interna, asi como el contexto socioecondmico y los recursos de
que dispone. La evaluacion se efectuara sobre los procesos educativos y
sobre los resultados obtenidos, tanto en lo relativo a la organizacion, gestion
y funcionamiento, como al conjunto de las actividades de ensefianza y
aprendizaje.
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ORGANOS DE GOBIERNO DE LOS CENTROS

46. Los organos de gobierno de los centros docentes de titularidad del Estado

47.

espafiol ubicados en el exterior seran los siguientes: Director, Jefe de
Estudios y Secretario. Ademas, podra existir Vicedirector y cuantos otros
determine la Secretaria General Técnica, que también podra establecer, en
los centros con una gran complejidad organizativa o con un elevado nimero
de alumnos, a propuesta de la Consejeria de Educacion respectiva, jefaturas
de estudios adjuntas para diferentes niveles o etapas educativos.

En los centros integrados, los 6rganos de gobierno seran unicos para el
conjunto del centro y entre ellos habra, al menos, un Jefe de estudios de
educacion infantil y primaria y un Jefe de estudios de educacion secundaria.

Director

48.

49.

50.

51.

52.

El Director es el representante de la Administracion educativa y tiene
atribuidas las competencias asignadas con caracter general a los Directores
de los centros publicos en el &mbito de gestion del Ministerio de Educacion y
Ciencia en Espafia.

El Director serd& nombrado libremente por el Ministerio de Educacion y
Ciencia, de conformidad con lo establecido en el Real Decreto 1138/2002, de
31 de octubre, entre los profesores funcionarios de carrera de los cuerpos del
nivel educativo y régimen a que pertenezca el centro, que se encuentren
destinados en el mismo.

El nombramiento y toma de posesion del Director se realizardn con caracter
general con efectos de 1 julio del afio en el que se produzca su seleccion, a
excepcion del supuesto del Reino Unido, donde el nombramiento y toma de
posesion tendran efectos de 1 de agosto.

En el mes de mayo, el Consejero de Educacién comunicard al centro, si
procede, la necesidad de iniciar el proceso para la provision del puesto de
Director, abriendo un plazo de 15 dias para la presentacion de candidaturas.

Los profesores interesados presentaran su candidatura por escrito, en la que
incluirdn su experiencia profesional y, en su caso, la de los integrantes del
equipo directivo que propone. Ademas, incorporaran su programa de
direccion, que incluira los objetivos a corto, medio y largo plazo, un breve
analisis de la organizacion y funcionamiento que proponen para el centro, y
los planes de mejora para el mismo.

El Consejero de Educacion examinadas las candidaturas presentadas, oido
el Claustro y, en su caso, el Consejo Escolar, remitira a la Subdireccion
General de Cooperacién Internacional, antes del 15 de junio, la propuesta de
nombramiento del Director y de los demas miembros del equipo directivo
propuestos por éste, junto con la documentacidbn mencionada en el punto
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53.

54.

55.

56.

S7.

anterior. A estos efectos las consultas al Claustro y, en su caso, al Consejo
Escolar son preceptivas pero no vinculantes. La Subdireccion General de
Cooperacién Internacional, con el informe de la Inspeccién de Educacion,
resolvera sobre la propuesta definitiva de nombramiento.

En el supuesto de no existir candidatura, el Consejero de Educacion, antes
del 31 de mayo, formulard propuesta razonada de nombramiento de Director
a la Subdireccién General de Cooperacion Internacional, entre cualquiera de
los docentes funcionarios de carrera destinados en el Estado respectivo, para
gue con el informe de la Inspeccién de Educacién se proceda a nombrar
Director, oido el Ministerio de Asuntos Exteriores. Una vez designado el
Director, éste propondra el nombramiento de los demas miembros del equipo
directivo.

Los requisitos para poder presentar la candidatura a la direccién de un

Centro son:

a) tener una antigiiedad de, al menos, cinco afios en el cuerpo de la funcion
publica docente desde el que se opta;

b) haber impartido docencia directa en el aula como funcionario de carrera,
durante cinco afios, en un centro publico que imparta ensefianzas del
mismo nivel y régimen;

c) estar prestando servicios en el centro docente en el que opta a la
direccion en régimen de adscripcion temporal.

En los casos en los que no se presenten candidaturas a la direccién solo sera
necesario el cumplimiento del requisito incluido en el apartado a).

El nombramiento de Director podrd extenderse a todo el periodo de
adscripcion en el exterior del funcionario, debiendo cesar, en cualquier caso,
al finalizar dicho periodo. En los casos de prérroga de la adscripcién del
funcionario a su puesto en el exterior, no sera necesaria la aplicacion del
procedimiento establecido en los apartados anteriores para la renovacion de
su hombramiento como Director por un nuevo periodo.

El Director también cesara en su mandato por renuncia motivada aceptada
por el Consejero de Educacién. Si el cese se produce en un momento en el
gue no se puede utilizar el procedimiento de seleccion mediante la
presentacion de candidaturas, se procederd al nombramiento del nuevo
Director y de los demas miembros del equipo directivo liboremente por el
Ministerio de Educacion y Ciencia, para lo cual el Consejero de Educacion,
tras consultar con el Jefe de la Mision Diplomatica espafiola del pais de que
se trate, formulara la propuesta que estime mas oportunas. Este
nombramiento podra extenderse como maximo hasta la finalizacion del
periodo de mandato del Director cesado.

El Director también podra ser cesado libremente por el Ministerio de
Educacion y Ciencia. ElI Consejero de Educacion, cuando estime que hay
razones para ello, oido el Claustro y, en su caso, el Consejo Escolar, tras dar
audiencia al interesado, remitira la propuesta razonada de cese a la
Subdireccion General de Cooperaciéon Internacional, sefialando los efectos
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58.

de la misma. En este caso el nombramiento del nuevo Director se producira
de acuerdo con el procedimiento y la duracion establecidos en el punto
anterior.

En los casos en los que no exista Consejero nombrado las competencias de
éste en el procedimiento de seleccion y nombramiento de los Directores y
demas miembros de los equipos directivos, seran desempefiadas por la
Subdireccion General de Cooperacion Internacional.

Equipo directivo

59.

60.

61.

62.

63.

64.

65.

El equipo directivo estara constituido por el Director, el Jefe o Jefes de
Estudios, el Secretario y, en su caso, el Vicedirector. Todos ellos trabajaran
de forma coordinada en el desempefio de sus funciones y favoreceran de
manera eficaz y eficiente a los objetivos de la accién educativa espafiola en
el exterior.

El Director del centro propondrd al MEC, a través de la Consejeria de
Educacion correspondiente, el nombramiento de los demas miembros del
equipo directivo, entre los funcionarios docentes destinados en el centro
respectivo. Si por alguna causa ello no fuera posible, el Ministerio los
designard libremente entre funcionarios docentes destinados en el Estado en
el que esta ubicado el centro.

Todos los funcionarios docentes miembros del equipo directivo cesaran en
sus funciones cuando finalice su periodo maximo de adscripcion en el
exterior, al término del mandato del Director o cuando se produzca el cese de
éste.

Asi mismo, cualquiera de los miembros del equipo directivo designados por
el Director podr& ser cesado, a propuesta de éste, mediante escrito razonado
dirigido al Consejero de Educacion que, tras la audiencia a los afectados,
dara traslado a la Subdireccion General de Cooperacion Internacional.

El ejercicio de los cargos directivos en los centros en el exterior tendra el
reconocimiento que la legislacion promulgada por el Ministerio de Educacion
y Ciencia establezca para los funcionarios docentes de los centros publicos
de su ambito de gestién en Espafia.

Cuando en un centro se haya autorizado el hombramiento de mas de un Jefe
de estudios, uno de ellos tendré atribuida la responsabilidad y competencia
de coordinacion de los demas.

Las jefaturas de estudios recaeran en profesores de los cuerpos docentes
correspondientes al nivel educativo en el que tengan atribuida su
competencia docente. Cada Jefe de Estudios adecuara sus funciones a los
niveles y etapas correspondientes.

En los centros en los que por su complejidad y necesidad de representacion
en otras instancias o cuando las actividades de proyeccién cultural se
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66.

67.

extiendan a lo largo de todo el curso académico y tengan una notable
significacion, tanto para la comunidad educativa como para la proyeccion de
la lengua y cultura espafiolas, la Secretaria General Técnica podra autorizar
el nombramiento de Vicedirector, previa propuesta del Consejero de
Educaciéon debidamente justificada.

El Vicedirector, por delegacién del Director, bajo su autoridad y dentro del
ambito de su competencia, tendra las atribuciones que éste le encomiende.
Asi mismo, serd el responsable de organizar y promover todas las
actividades de proyeccion de la lengua y cultura espafolas, con la
colaboracién de todos los miembros del Claustro, y tendra ademas las
funciones que con caracter general se atribuyen al Jefe del Departamento de
Actividades Complementarias y Extraescolares en los centros publicos del
ambito de gestion del Ministerio de Educacion y Ciencia en Espania.

En caso de ausencia o enfermedad, el Director serd sustituido por el
Vicedirector o, si no lo hubiera, por el Jefe de Estudios. En este ultimo caso,
entre el Jefe de estudios de Educacion Infantil y Primaria y el de Educacion
Secundariala suplencia le correspondera, por este orden,al que
tenga mayor antigiedad en el centro o mayor antigiedad como funcionario
de carrera docente.
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V.

CONSEJO ESCOLAR

Consejo Escolar

68.

69.

70.

71.

72.

73.

El Consejo Escolar es el 6rgano de participacion en el control y gestion del
centro de los distintos sectores que constituyen la comunidad educativa. Se
constituird solo en aquellos centros cuyo numero de alumnos de nacionalidad
espafiola sea, al menos, el 50 por 100 del numero total de alumnos
matriculados.

En los centros integrados su composicion sera la que corresponda a los
centros de Ensefianza Secundaria. Ademas formaran parte como miembros
de pleno derecho el Jefe de Estudios de Educacion Infantil y Primaria y el
Jefe de Estudios de Educacion Secundaria.

En todos los centros, formara parte del Consejo Escolar un representante de
la Mision Diploméatica espafiola en el pais respectivo, designado por el Jefe
de la Misidn, y no habra representante del municipio en el que se halle el
centro.

Los alumnos podran ser elegidos miembros del Consejo Escolar a partir del
tercer curso de la Educacién Secundaria Obligatoria. En ningan caso podra
ser elegido un alumno que haya sido objeto de sancion por conducta
gravemente perjudicial para la convivencia del centro durante el curso en que
tenga lugar la celebracion de las elecciones.

La Subdireccién General de Cooperacién Internacional comunicara a cada
centro el calendario para la eleccion de los representantes de los distintos
sectores de la comunidad educativa en el Consejo Escolar. Respecto al
procedimiento de eleccién y renovacion de dichos representantes se estara a
lo dispuesto en los reglamentos organicos vigentes para los centros
docentes, segun el régimen y nivel de ensefianzas que tengan autorizadas.
Los centros integrados seguiran el procedimiento establecido por el
Ministerio de Educacién y Ciencia para los institutos de Educacion
Secundaria de su ambito de gestién en Espafa.

El Consejo Escolar constituird en su seno una comisién de convivencia en la
forma en que se determine en el reglamento de régimen interior del centro,
en la que, al menos, estaran presentes el Director, el o los Jefes de estudios,
un maestro o profesor de ensefianza secundaria y un padre de alumno,
elegidos por cada uno de los sectores. Las competencias se especificaran en
el reglamento de régimen interior y concretaran, por delegacion del Consejo
Escolar, las que éste 6rgano de participacion tiene atribuidas sobre este
tema. La comisién de convivencia informara al Consejo Escolar sobre la
aplicacion de las normas de convivencia.

El Consejo Escolar, en el ambito de sus competencias, también podra
constituir otras comisiones para asuntos especificos en la forma que
determine el reglamento de régimen interior del centro o establezca para un
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curso determinado la programacion general anual. En todo caso, los
reglamentos de régimen interior recogeran la composicion y régimen de
funcionamiento de la Comision Economica.

Comision de Participacion de la Comunidad Escolar

74.

75.

76.

Al objeto de garantizar la participacion de los diferentes sectores de la
comunidad escolar, aquellos centros que, de acuerdo con lo establecido en la
disposicion adicional segunda del Real Decreto 1027/1993, no tengan
constituido Consejo Escolar, y sin perjuicio de lo que puedan establecer los
convenios internacionales para determinados centros, el Consejero de
Educacion debera determinar la constitucion de una Comision de
Participacion de la Comunidad Escolar.

La composicion de la Comision de Participacion de la Comunidad Escolar
serd la siguiente:
a) el Director del centro;
b) el Jefe o los Jefes de estudios;
c) dos profesores elegidos por el Claustro, en su seno a principio de
Curso;
d) un alumno de 3.° de Educacion Secundaria Obligatoria o de cursos
superiores, elegido por y entre los miembros de la Junta de delegados;
e) un padre o dos en los centros en los que no pueda haber un alumno
elegido;
f) un representante del personal de administracion y servicios;
g) un representante de la Misiébn Diplomatica espafiola en el Estado
respectivo, designado por el Jefe de la misma,;
h) el Secretario.

Los miembros de la Comision, excepto los del equipo directivo y el
representante de la Mision Diplomatica, perteneceran a la misma durante dos
cursos escolares, salvo que sean elegidos o designados por otro periodo de
igual duracion. En cualquier caso, los miembros de la Comision dejaran de
pertenecer automaticamente a la misma cuando se revoque su designacion
por quien se la otorgd o al dejar de pertenecer al sector de la comunidad
educativa que lo eligié o designd. En los casos de vacante, ésta se ocupara
por quien sea designado para ello o, si es un puesto electo, por el siguiente
en numero de votos obtenidos en su dia. En estos casos el puesto se
ocupara por el periodo que reste.

La eleccion de los profesores se realizara en el primer Claustro del curso. El
voto sera directo, secreto y no delegable; para ello todos los miembros
podran entregar una papeleta de votacion con hasta tres nombres de
profesores como maximo. Tras la votacion quedaran elegidos los dos
profesores con mayor numero de votos, pero se registrara en el acta el
resultado de toda la votacion a efectos de sustituciones. Los empates se
dirimiran por sorteo.
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77. Para la eleccion de los representantes de los alumnos y del personal de
administracion y servicios, el Director del Centro convocara una reunion
especifica para este fin en cada caso, a la que también asistira el Secretario
que levantard acta de la votacion que se lleve a efecto. En la reunion los
presentes podran entregar una papeleta de votacion con hasta tres nombres
como maximo. Resultara elegido el alumno y el representante del personal
de administracién y servicios que mas votos hubieran obtenido. No obstante,
en el acta de cada reunion se consignaran el resultado de toda la votacion a
los efectos de poder realizar posibles sustituciones. Los empates se dirimiran
por sorteo.

78. La designacion del representante de los padres se realizara a principio de
curso, por acuerdo de las Asociaciones de Padres y Madres de alumnos
legalmente constituidas en el centro. Cuando haya un segundo representante
de los padres, se elegird por sufragio universal entre todos los padres del
censo elaborado por el centro.

79. La Comisiéon de Participacion se reunira, al menos, una vez al trimestre y
cuantas veces considere oportuno el Director, que dirigira sus debates, o a
peticién de un tercio, como minimo, de sus miembros. De las sesiones de la
Comisioén levantara acta el Secretario. Las reuniones se celebrardn en dia y
hora que faciliten la asistencia de todos sus miembros y su convocatoria se
debera formalizar con una antelacion minima de setenta y dos horas.

80. En su funcién de asesoramiento a la direccién del centro, para la mejora del
mismo y con respeto a los principios y objetivos de la accion educativa
espariola en el exterior, la Comision podra:

a) Elaborar informes, a peticion del Consejero de Educacion, sobre el
funcionamiento del centro y sobre aquellos otros aspectos relacionados
con la actividad del mismo.

b) Formular propuestas al equipo directivo del centro para la elaboracion del
proyecto educativo.

c) Conocer la resolucion de conflictos disciplinarios y la imposicion de
sanciones y velar por que éstas se atengan a la normativa vigente.

d) Hacer propuestas para el establecimiento o modificacion del Reglamento
de Régimen Interno del centro.

e) Promover la conservacion y renovacion de las instalaciones y equipo
escolar.

f) Proponer directrices para la colaboracién, con fines educativos y
culturales, con otros centros, entidades y organismos.

g) Conocer la evolucion del rendimiento escolar y los resultados de la
evaluacion que del centro realice la Administracion educativa.

h) Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el centro.

Comisién de Asuntos Econdmicos

81. En los centros en los que no exista Consejo Escolar, se constituira una
Comisién de Asuntos Econdmicos, integrada por el Secretario y dos
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representantes del profesorado, elegidos por el Claustro, en el seno del
mismo, al principio de cada curso escolar, con objeto de colaborar en la
gestion econdmica del centro e informar el presupuesto anual. El Secretario

informara al Claustro de la situacion econdmica del centro, al menos, dos
veces durante el curso escolar.
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V.

82.

83.

84.

85.

CLAUSTRO DE PROFESORES

El Claustro de profesores es el 6rgano propio de participacion de los
profesores en el control y gestién del centro y tiene la responsabilidad de
planificar, coordinar, informar y, en su caso, decidir sobre todos los aspectos
docentes de su competencia en el centro, con las singularidades que se
determinan en las presentes Instrucciones, relativas a la seleccion del
Director de los centros y a la constitucion del Consejo Escolar.

El Claustro sera presidido por el Director y estara integrado por la totalidad
de los profesores que presten servicios en el centro.

El Claustro se reunira, como minimo, una vez al trimestre y siempre que lo
convoque el Director o lo solicite un tercio, al menos, de sus miembros. Sera
preceptiva, ademas, una sesion del Claustro al principio del curso y otra al
final del mismo. La asistencia a las sesiones del Claustro es obligatoria para
todos sus miembros. Asi mismo, cuando el Claustro asuma las competencias
de la comision de coordinacion pedagodgica, se reunira con la periodicidad
establecida para la misma en estas Instrucciones.

Todos los miembros del Claustro participaran activamente en las actividades
de proyeccion de la lengua y la cultura espafiolas organizadas por el propio
centro o por la Administraciébn espafiola en el exterior. Asi mismo, el
profesorado promovera y participard en las actividades complementarias,
dentro y fuera del recinto educativo, programadas por los respectivos
departamentos didacticos e incluidas en la programacion general anual.
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VI.

86.

ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE

Los centros, en funcién de los niveles, etapas y modalidades de ensefianza
que se impartan en ellos, asi como del nimero de unidades o grupos de
alumnos, podran tener los siguientes érganos de coordinacion docente:

a) Equipos de ciclo, cuando impartan ensefianzas de Educacion Infantil y/o
Educacion Primaria.

b) departamentos de coordinacion didactica, departamento de orientacion y
departamento de actividades complementarias y extraescolares cuando
impartan Educacion Secundaria.

c) Comision de coordinacion pedagoégica

d) Tutoresy juntas de profesores de grupo

Equipos de ciclo

87.

88.

89.

90.

91.

Composicién y funcionamiento

Los equipos de ciclo, bajo la supervision del Jefe de estudios de Educacion
Infantil y Primaria, estaran constituidos por todos los maestros que impartan
docencia en cada uno de ellos y tendrdn como funcién principal la
organizacion y desarrollo de las ensefianzas del ciclo. Cada equipo de ciclo
tendra un Coordinador.

En los centros integrados se deberan establecer las medidas organizativas
necesarias para que los Coordinadores de ciclo y los demas maestros
participen en los departamentos de coordinacion didactica.

Los equipos de ciclo se reuniran, al menos, una vez cada quince dias. Estas
reuniones seran de obligada asistencia para todos sus miembros. Una vez al
mes, al menos, las reuniones tendran por objeto evaluar el desarrollo de la
practica docente y aplicar las medidas correctoras que esa evaluacion
aconseje. Se recogera un resumen de lo tratado en las actas
correspondientes redactadas por el coordinador de ciclo.

Los Jefes de estudios, al confeccionar los horarios, reservaran una hora
complementaria a la semana en la que los miembros de un mismo ciclo
queden libres de otras actividades. Esta hora figurard en los respectivos
horarios individuales.

Al final del curso, los equipos de ciclo recogeran en una sucinta memoria, de
acuerdo con las directrices contenidas en la programacion general anual, la
evaluacion de las actividades realizadas y los resultados obtenidos. La
memoria, redactada por el Coordinador de ciclo, sera entregada al Director
antes del dltimo dia fijado en el calendario escolar para las actividades de
finalizacion del curso, y sera tenida en cuenta en la elaboracion de la
programacion general anual y, en su caso, en la revision del proyecto
curricular del curso siguiente. Cuando no existan coordinadores de ciclo, sus
funciones seran asumidas por el Jefe de estudios o, en su defecto, por el
Director.
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92.

93.

94.

Nombramiento y cese de los Coordinadores de ciclo

El Coordinador de ciclo sera designado por el Director, oido el equipo de
ciclo, a propuesta del Jefe de estudios de Educacion Infantil y Primaria. La
designacion debera recaer preferentemente en un funcionario de carrera
adscrito al centro por concurso.

Los Coordinadores de ciclo desempefiaran su cargo durante el periodo de

mandato del Director que los designd y cesaran en sus funciones:

a) cuando, por cese del Director que los designd, se produzca la eleccion de
un nuevo Director;

b) por renuncia motivada aceptada por el Director;

c) por revocacion del Director, oido el equipo de ciclo, mediante informe
razonado, con audiencia del interesado;

d) por revocacion del Director, a propuesta del equipo de ciclo, mediante
informe razonado, con audiencia del interesado;

e) por dejar de impartir docencia en el ciclo.

Producido el cese de cualquier Coordinador de ciclo, el Director del centro
procederd a designar al nuevo Coordinador, de acuerdo con lo establecido en
estas Instrucciones.

Departamentos de Coordinacion Didactica

95.

96.

Composiciéon y funcionamiento

Los departamentos de coordinacion didactica son los érganos encargados de
organizar y desarrollar las ensefianzas propias de las areas, asignaturas o
mobdulos que tengan asignados, con especial incidencia en aquéllas que
promuevan el refuerzo de las relaciones interculturales a través de los
curriculos.

Se podran constituir los departamentos de artes plasticas, ciencias naturales,
educacion fisica y deportiva, filosofia, fisica y quimica, francés, geografia e
historia, inglés, latin y griego, lengua castellana y literatura, matematicas,
musica y tecnologia, siempre que cuenten con la correspondiente dotacion de
profesorado especialista.

El establecimiento del departamento de la lengua propia del pais, asi como
de otros departamentos no relacionados anteriormente, estara supeditado a
la expresa autorizacion de la Secretaria General Técnica 0 a que asi lo
determinen los Convenios internacionales firmados.

En los centros en los que se imparta formacion profesional especifica, se
constituiran departamentos de familia profesional. Estos agruparan a los
profesores que impartan formacién profesional especifica en ciclos formativos
de una misma familia profesional y que no pertenezcan a otro departamento.
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97.Cada departamento de coordinacion didactica estard integrado por los

98.

99.

100.

101.

profesores que pertenezcan al mismo y por los profesores adscritos a él.

Perteneceran a un departamento de coordinacion didactica los profesores de
la especialidad que tenga atribuida la imparticiébn de las ensefianzas de las
areas, asignaturas o médulos profesionales asignados al mismo.

Ademas, estaran adscritos los profesores que, aun perteneciendo a otro
departamento, impartan alguna area o asignatura del primero.

Aquellos profesores que posean mas de una especialidad o que ocupen un
puesto asociado a varias especialidades perteneceran al departamento al que
corresponda el puesto que ocupan, por concurso o por cualquier otro
procedimiento, con independencia de que, en su caso, pudieran estar
adscritos a otros departamentos en los términos arriba indicados.

Cuando en un departamento se integren profesores de mas de una
especialidad, la programacion e imparticion de las areas, asignaturas o
modulos profesionales atribuidos a @da especialidad correspondera a los
profesores respectivos.

Cuando en un centro se impartan asignaturas o modulos profesionales que
no estén asignados a un departamento, o bien puedan ser impartidas por
profesores de distintos departamentos y la prioridad de su atribucion no esté
establecida por la normativa vigente, el Director, a propuesta de la comision
de coordinacion pedagogica, adscribira dichas enseflanzas a uno de los
departamentos establecidos en el centro. Este departamento sera el
responsable de resolver todas las cuestiones relativas a ese modulo
profesional o asignatura. La adscripcion se incluira en la correspondiente
programaciéon general anual.

En los centros integrados, cuando un maestro imparta algun area en primero
y/o segundo curso de Educacién Secundaria Obligatoria éste se integrara en
el departamento respectivo. Asi mismo, segun se establece en el punto 88 de
estas Instrucciones, los coordinadores de ciclo y los demas maestros se
podran incorporar a los departamentos de coordinacion didactica, con objeto
de que las programaciones didacticas se organicen y comprendan la
ensefianza desde el primer curso de Educacion Primaria hasta segundo de
Bachillerato.

Los departamentos celebraran reuniones semanales, que seran de obligada
asistencia para todos sus miembros. Al menos una vez al mes, las reuniones
de los departamentos tendran por objeto evaluar el desarrollo de la
programacion didactica y establecer las medidas correctoras que esa
evaluacion aconseje. Lo tratado en estas reuniones serd recogido en las
actas correspondientes, redactadas por el Jefe del departamento. Los Jefes
de los departamentos unipersonales evaluardn el desarrollo de la
programacion didactica y estableceran las modificaciones oportunas, todo lo
cual sera recogido en un informe mensual.
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102.

103.

104.

Con objeto de garantizar una minima coordinacion interdisciplinar y facilitar
una mejor integracion de los contenidos, los Jefes de estudios organizaran
reuniones periodicas de Jefes de departamento por amplios campos de
conocimiento, especialmente en los relativos a Lengua castellana con Lengua
propia del pais, o Geografia e Historia con algun area de ciencias sociales del
pais.

Los Jefes de estudios, al confeccionar los horarios, reservaran una hora
complementaria a la semana en la que los miembros de un mismo
departamento queden libres de otras actividades. Esta hora figurard en los
respectivos horarios individuales.

Los departamentos recogeran en una sucinta memoria, que se ajustara a las
directrices recogidas en la programacion general anual, la evaluacién del
desarrollo de la programacion didactica y los resultados obtenidos. La
memoria, redactada por el Jefe de departamento, sera entregada al Director
antes del ultimo dia fijado en el calendario escolar para las actividades de
finalizacion del curso, y serd tenida en cuenta en la elaboracién de la
programacion general anual y, en su caso, en la revision del proyecto
curricular del curso siguiente, asi como en la programacion didactica.

Nombramiento y cese de los Jefes de departamento de coordinacion
didéactica

Los Jefes de los departamentos de coordinacion didactica seran designados

por el Director. La designacion recaera por este orden:

a) en un funcionario del Cuerpo de Catedraticos de Ensefianza Secundaria,
adscrito al centro por concurso y que pertenezca al departamento de que
se trate. En el caso de que haya mas de un Catedrético, la jefatura sera
desempefiada por el que designe el Director oido el departamento;

b) en un funcionario del Cuerpo de Profesores de Ensefianza Secundaria,
adscrito al centro por concurso y que pertenezca al departamento de que
se trate. En el caso de que haya mas de uno, la jefatura sera
desempefiada por el que designe el Director oido el departamento;

c) en un funcionario del Cuerpo de Catedraticos de Ensefianza Secundaria,
perteneciente al departamento de que se trate y destinado en el centro en
comision de servicios;

d) en un funcionario del Cuerpo de Profesores de Ensefianza Secundaria,
perteneciente al departamento de que se trate y destinado en el centro en
comision de servicios;

e) en un profesor que pertenezca al departamento, que ejercerd las
funciones de jefatura a titulo de suplente con caracter excepcional y
temporal, por un periodo de un curso escolar.
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105.

106.

Los Jefes de los departamentos de coordinacion didactica desempefaran su

cargo durante el mandato del Director que los designd y cesaran en sus

funciones:

a) cuando por cese del Director que los designo, se produzca la eleccion de
un nuevo Director;

b) por renuncia motivada aceptada por el Director;

c) por revocacion del Director a propuesta del departamento, mediante
informe razonado y con audiencia del interesado;

d) por revocacion del Director, oido el departamento, mediante informe
razonado y audiencia del interesado;

e) por finalizacion del periodo de adscripcidn al exterior.

Producido el cese de cualquier Jefe de departamento, el Director del centro
procedera a designar al nuevo Jefe de departamento, de acuerdo con lo
establecido en estas Instrucciones.

Departamento de orientacidon

107.

108.

109.

110.

El departamento de orientacion se encargara de manera especial de las
funciones de organizacién de la orientacion educativa, psicopedagodgica y
académico-profesional y las del plan de accion tutorial, de acuerdo con los
criterios establecidos por el Claustro de profesores, las aportaciones de los
tutores y las directrices de la comision de coordinacion pedagdgica.

El departamento de orientacion se constituird en los centros en los que se
impartan ensefianzas de Educacion Secundaria, siempre que cuenten con la
correspondiente dotacion de profesor especialista de psicologia y pedagogia,
que seré el Jefe del mismo.

El Jefe del departamento de orientacion actuara bajo la dependencia directa
de la jefatura de estudios y en estrecha colaboracion con el equipo directivo.
Participara siempre en las reuniones de la comision de coordinacion
pedagdgica y de las juntas de profesores y se encargara de realizar el
seguimiento de la aplicacion del plan de accién tutorial y los estudios que
permitan conocer las caracteristicas de los alumnos, asi como su adaptacion
a los centros. Asimismo redactara el plan de actividades del departamento y
la memoria final de curso y promovera la evaluacién de la practica docente en
el centro.

En los centros integrados, el departamento de orientacién, dentro de las
funciones que le son propias, se hara cargo de las necesidades que, en este
ambito, requiera todo el alumnado del centro.

Asi mismo, en las localidades en las que ademas del Instituto de Educacién
Secundaria existan centros de Educaciéon Infantil y Primaria, el Jefe del
Departamento de orientacion del Instituto, segun las disponibilidades de éste,
organizara también la orientaciébn educativa de estos centros segun las
necesidades psicopedagdgicas de los alumnos.

24



111.

En los centros en que se imparta formacion profesional especifica se
incorporaran a este departamento los profesores que tengan a su cargo el
modulo profesional de formacion y orientacion laboral. En los centros
integrados también se incorporaran, en su caso, al departamento el maestro
o los maestros, que cuenten con la especialidad en pedagogia terapéutica o
en audicidon y lenguaje, que designe el Director.

Departamento de actividades complementarias y extraescolares

112.

113.

114.

115.

El departamento de actividades complementarias y extraescolares se
encargard de manera especial de la promocion de actividades de proyeccién
de la cultura espafola y de actividades interculturales idoneas para el pais
donde el centro esta ubicado, que se coordinaran con las que programe la
Consejeria de Educacion respectiva.

El departamento se constituird en los centros que impartan Educacion
Secundaria y no exista Vicedirector. Este departamento estara integrado por
el Jefe del mismo y, para cada actividad concreta, por los profesores y
alumnos responsables de la misma.

La jefatura del departamento sera desempefiada, preferentemente, por un
profesor adscrito por concurso al centro, designado por el Director, a
propuesta del Jefe de estudios, quien podra proponer su renovacion anual.

El Jefe del departamento de actividades complementarias y extraescolares
actuara bajo la dependencia directa del Jefe o Jefes de estudios y en
estrecha colaboracion con el equipo directivo. Elaborara el programa anual de
actividades complementarias y extraescolares en el que se recogeran las
propuestas de los departamentos y, en su caso, de los ciclos, de los
profesores, de los alumnos y de los padres, y se encargard de organizar la
utilizacion de la biblioteca del centro y de elaborar una memoria final de curso
con la evaluacion de las actividades realizadas que se incluira en la memoria
de la direccion.

Comision de Coordinacion Pedagogica

116.

117.

En los centros con doce o0 mas unidades o grupos existirA una comision de
coordinacion pedagdgica que, segun las ensefianzas que se impartan en
ellos, estara integrada por el Director, que sera su Presidente, los Jefes de
estudios, los Coordinadores de ciclo de Educacion Infantil y Primaria y los
Jefes de departamento. Actuara como secretario el Coordinador de ciclo o el
Jefe de departamento de menor edad.

En los centros con menos de doce unidades las funciones de la comision de
coordinacion pedagdgica seran asumidas por el Claustro.

La comision de coordinacion pedagdgica se reunira, al menos, con una

periodicidad trimestral y celebrara una sesion extraordinaria al comienzo del
curso, otra al finalizar éste y cuantas otras se consideren necesarias. Las
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118.

119.

120.

121.

convocatorias de estas reuniones se realizaran de modo que puedan asistir
todos los integrantes de la misma.

La comision de coordinacion pedagdgica establecera las directrices generales
para la elaboracién y revisién de los proyectos curriculares de nivel o etapa y
de las programaciones didacticas, incluidas en éstos, antes del comienzo de
la elaboracién de dichas programaciones.

Con anterioridad al inicio de las actividades lectivas de cada curso, la
comision establecera un calendario de actuaciones para el seguimiento y
evaluacion de los proyectos curriculares y de las posibles modificaciones de
los mismos que puedan producirse como resultado de la evaluacién que se
incluiran en la programacion general anual.

Asi mismo, propondra al Claustro de profesores, de acuerdo con la jefatura
de estudios, la planificacion general de las sesiones de evaluacion y, en su
caso, de calificacion de los alumnos, asi como, para los niveles o etapas que
proceda, el calendario de los exdmenes o de pruebas extraordinarias, para su
aprobacion, que se incluira en el plan de accion tutorial.

Se celebrardn al menos tres sesiones de evaluacion, coincidiendo éstas con
cada uno de los trimestres del curso. En la sesiébn de evaluacion
correspondiente al Ultimo trimestre se anotaran los resultados de la
evaluacion final de cada alumno en el ciclo o curso que corresponda. Esta
sesion de evaluacién se realizar4d al término de las actividades lectivas
ordinarias fijadas en el calendario escolar aprobado para el centro.

Podran celebrarse reuniones conjuntas del tutor con los profesores del grupo
de alumnos que el Jefe de estudios y los propios tutores consideren
necesarias y todas aquellas que estén recogidas en el plan de accion tutorial.

Tutorias y juntas de profesores de grupo

122.

123.

Tutorias

Cada grupo de alumnos tendra un tutor, que sera designado por el Director, a
propuesta del Jefe de estudios.

En Educacion Infantil y Primaria, cuando el nUmero de maestros sea superior
al de unidades, la tutoria de cada grupo recaera preferentemente en el
maestro que tenga mayor horario semanal con dicho grupo. Al Jefe de
estudios, Secretario y Director se les adjudicaran tutorias en ultimo lugar, por
este orden y sélo si es estrictamente necesario.

En Educacion Secundaria la tutoria recaera en un profesor que imparta
docencia a todo el grupo.

El Jefe de estudios coordinara el trabajo de los tutores y mantendra las
reuniones periddicas necesarias para el buen funcionamiento de la accién
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124.

125.

126.

127.

tutorial y el logro de los objetivos previstos en el plan de accién tutorial
especifico del centro. Para este fin procurara que los tutores de un mismo
curso dispongan en su horario individual de alguna hora complementaria
comun.

Los tutores, ademas de las funciones establecidas con caracter general, se
encargaran de la orientacion y asesoramiento a los alumnos sobre sus
posibilidades educativas en el transito de éstos por los niveles, etapas y
modalidades de ensefianza que cursan, con especial referencia al entorno del
centro y al pais donde esta ubicado.

En Educacion Infantil y Primaria, el horario del tutor incluira una hora
complementaria semanal para la atencion a los padres. En Educacion
Secundaria el horario del tutor incluird dos horas complementarias para la
atencion a los padres, la colaboracién con el Jefe de estudios, con los
departamentos de orientacion y de actividades complementarias Yy
extraescolares y para otras tareas relacionadas con la tutoria.

Estas horas se consignaran en los horarios individuales del tutor y se
comunicaran a padres y alumnos al comienzo del curso académico.

En Educaciéon Secundaria el horario lectivo del profesor tutor incluirg,
ademas, una hora semanal para el desarrollo de las actividades de tutoria
con todo el grupo de alumnos. Esta hora lectiva figurard también en el horario
del correspondiente grupo de alumnos.

El tutor celebrard durante el curso escolar, al menos, dos reuniones con el
conjunto de padres, una de ellas al principio de curso, y una individual con
cada uno de ellos. Ademas, con ocasion de cada una de las sesiones de
evaluacion previstas en la planificacion de actividades docentes que el centro
haya realizado, se reunira con los padres que estime oportuno para
informarles expresamente de la evoluciéon académica y comportamiento del
alumno en el centro, segun lo acordado, en su caso, por la junta de
profesores. Se prestara especial atencion a la informacién sobre las normas
de permanencia en el centro.

El Claustro de profesores coordinara las funciones referentes a la orientacion,
tutoria, evaluacion y recuperacion de los alumnos.

En Educacién Infantil y Primaria, el Jefe de estudios, con la colaboracién de
los Coordinadores de ciclo, efectuara el seguimiento y apoyard la labor de los
tutores de acuerdo con el plan de accion tutorial. En Educacion Secundaria
sera el departamento de orientacion el que efectuard el seguimiento y
apoyara la labor de los tutores de acuerdo con el plan de accién tutorial. Para
estos fines, los respectivos Jefes de estudios convocardn al menos tres
reuniones de tutores durante el curso y cuantas otras sean necesarias para
realizar adecuadamente esta funcion.

27



Junta de profesores

128. La junta de profesores de grupo estara constituida por todos los profesores
que imparten docencia a los alumnos del grupo y sera coordinada por su
tutor.

129. La junta de profesores se reunira con motivo de las sesiones de evaluacion
programadas por el centro y siempre que sea convocada por el Jefe de
estudios a propuesta, en su caso, del tutor del grupo. A todas las reuniones
asistira, en la medida de lo posible, el Jefe del departamento de orientacion.

130. Ademas de las funciones atribuidas con caracter general a la junta de

profesores, ésta tendrd en consideracion los criterios de permanencia en el
centro establecidos por estas Instrucciones en la evaluacién de los alumnos.
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VILI.

TIEMPOS ESCOLARES

Calendario escolar

131.

132.

133.

134.

El calendario escolar, de conformidad con lo que se determina en el articulo
12.1 del Real Decreto 1027/1993, de 25 de junio, por el que se regula la
accion educativa en el exterior, se acomodara al del pais en que se situe el
centro, sin perjuicio de lo dispuesto en el apartado siguiente.

El calendario escolar comprendera un minimo de ciento setenta y cinco dias
lectivos para las ensefianzas obligatorias. En este computo no se incluiran
los dias dedicados a pruebas finales cuando existan éstas.

En el segundo curso de Bachillerato, el calendario podra adaptarse a las
necesidades derivadas de la celebracion de las pruebas de acceso a
estudios universitarios.

Tendran la consideracion de dias lectivos el 12 de octubre, fiesta nacional de
Espafia, y el 6 de diciembre, dia de la Constitucién Espafiola, en los que se
celebraran actos conmemorativos de las festividades correspondientes.

El inicio del curso escolar no se producird antes del uno de septiembre ni el
final de las actividades lectivas después del treinta de junio de cada afio
académico, salvo que la singularidad del pais donde estén ubicados los
centros lo exija, para el cumplimiento del nimero minimo de dias lectivos
sefialados en el punto anterior. Estas fechas pueden ser modificadas para el
desarrollo de la formacion en centros de trabajo, cuando por razones de
estacionalidad de la actividad de las empresas asi se exija.

Las Consejerias de Educacién comunicaran a la Subdireccién General de
Cooperacion Internacional, antes del 30 de junio, el calendario escolar
adoptado para el curso siguiente, en el que se distinguiran, al menos, las
siguientes fechas:

a) Incorporacion del profesorado para el inicio de las actividades de
programacién y planificacion docente del curso.

b) Inicio de las actividades lectivas con alumnos, diferenciadas por niveles y
etapas educativos.

c) Los dias festivos considerados, segun los niveles y etapas educativos

d) Los periodos vacacionales a lo largo del curso y de verano.

e) Los dias dedicados, en su caso, a las pruebas finales tanto de la
convocatoria ordinaria como de la extraordinaria, asi como a las sesiones
de evaluacion final de los alumnos.

f) Los dias que se dedicaran a las actividades no lectivas de final de curso
en el periodo ordinario.

g) Posibles periodos del calendario en los que se modifique la organizaciéon
del horario lectivo.
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135.

Junto con el calendario escolar se remitira informacion sobre el adoptado por
las autoridades educativas del pais para los diferentes niveles y etapas
educativos equivalentes a los del sistema educativo espafiol que imparta el
centro.

El calendario escolar, una vez aprobado por la Consejeria de Educacion, soélo
podra ser modificado cuando existan razones que lo justifiquen, con la
autorizacion de la Subdireccion General de Cooperacion Internacional.

Horario general del centro

136.

137.

138.

139.

140.

Atendiendo a las particularidades de cada centro y al mejor aprovechamiento
de las actividades docentes, el equipo directivo, oido el Claustro y el Consejo
Escolar —en su caso— propondra durante el ultimo trimestre del curso a la
Consejeria de Educacion la distribucion de la jornada escolar y el horario
general del centro del curso siguiente para su aprobacion, previo informe de
la Inspeccion de Educacion.

La Inspeccion de Educacion comprobara que se respetan los criterios
establecidos en estas Instrucciones. En caso contrario, el Consejero de
Educacion devolvera al centro el horario general para su modificacion.

Cuando un centro desee modificar el horario general y la jornada escolar
aprobados, el equipo directivo elaborara, durante el Ultimo trimestre del curso
anterior al que se pretende que entre en vigor el nuevo horario, la propuesta,
gue trasladara al Claustro de Profesores y, en su caso, al Consejo Escolar
para su informe, antes de remitirla para su aprobacién a la Consejeria de
Educacion, previo informe de la Inspeccion de Educacion.

El horario general del centro que se apruebe debera especificar:
a) las horas y condiciones en las que el centro permanecera abierto, a
disposicion de la comunidad educativa, fuera del horario lectivo;
b) las horas en las que se llevaran a cabo las actividades lectivas para
cada nivel o etapa;
c) las horas y condiciones en las que estaran disponibles para los alumnos
cada uno de los servicios e instalaciones del centro.

La jornada escolar permitira la realizacion de todas las actividades lectivas y
complementarias que se programen para dar cumplimiento a lo establecido
en el proyecto educativo, los proyectos curriculares y la programacion
general anual. Dicha jornada podra ser distinta para los diferentes niveles o
etapas, a fin de que cuando sea necesario se facilite una mejor organizacion
de la optatividad, el mayor rendimiento de los alumnos segun su edad y el
mejor aprovechamiento de los espacios y recursos del centro.

En Educacién Infantil y Primaria la jornada escolar diaria se repartira en
sesiones de mafiana y tarde. Atendiendo a circunstancias excepcionales que
concurran en un centro, la Subdireccion General de Cooperacion
Internacional, a propuesta de la Consejeria de Educacion respectiva, con
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141.

142.

informe previo de la Inspeccién de Educacion, podrd autorizar, para un
determinado nivel o etapa, una distribucion de la jornada escolar distinta de
la establecida con caracter general. Esta autorizacién excepcional se debera
renovar cada curso escolar.

Los centros permaneceran abiertos durante el horario necesario para atender
en la jornada escolar tanto las actividades lectivas, como las deportivas,
culturales, complementarias, administrativas y de participacion de la
comunidad educativa que, de acuerdo con la correspondiente programacion
general anual, deban realizarse. Asimismo, el centro estara disponible para el
desarrollo de las actividades que determine el Consejero de Educacion.

Las reuniones del Claustro de profesores, del Consejo Escolar —en su caso—
y de las juntas de profesores se celebrardn una vez finalizada la jornada
lectiva, en horario en el que puedan asistir todos los componentes de dichos
organos.

Horario de los alumnos

143.

144.

145.

El horario lectivo de los alumnos sera elaborado atendiendo exclusivamente
a razones pedagogicas, y se establecera respetando lo dispuesto con
caracter general para los centros publicos dependientes del Ministerio de
Educacién y Ciencia en Espafa en los diferentes niveles y etapas educativos
gue se impartan en ellos, con las adaptaciones que se precisen para
acomodarse al curriculo especifico que se establezca y a los habitos del
pais en el que estén ubicados los centros.

En la primera reunion del Claustro, al comenzar el curso, el Jefe de estudios
presentara los datos de matricula y propondra, en orden a su aprobacion, los
criterios pedagogicos para la elaboracion de los horarios de los alumnos. En
Educacion Secundaria se tendran en cuenta las propuestas de la Junta de
Delegados, que habran de presentarse antes de finalizar el curso anterior.

En todo caso se respetaran los siguientes criterios:

a) Los periodos lectivos se distribuirdn uniformemente de lunes a viernes. La
carga horaria lectiva de cada dia no podra tener una diferencia de mas de
un periodo lectivo con respecto a los demas.

b) En Educacién Secundaria los periodos lectivos tendran una duracion
minima de cincuenta y cinco minutos.

c) La distribucion de las areas, asignaturas o modulos en cada jornada y a lo
largo de la semana se realizard atendiendo exclusivamente a razones
pedagdgicas.

d) En ningun caso podra haber horas libres intercaladas en el horario lectivo
de los alumnos.

e) El recreo de los alumnos de Educacién Infantil y Primaria tendra una
duracion de media hora diaria y se situard en las horas centrales de la
jornada lectiva de la mafana. Se podran organizar dos periodos de recreo
cuando el total de horas lectivas se vea incrementado por la incorporacion
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de la lengua propia del pais en el que esté ubicado el centro o de areas
propias de su sistema educativo. En Educacion Secundaria habra un
descanso de quince minutos, como minimo, después de cada dos o tres
periodos lectivos.

f) Cuando se impartan dos o mas niveles educativos (Educaciéon Infantil,
Educacion Primaria, Educacién Secundaria) y no estén independizadas
las zonas de recreo para cada uno de ellos, se procurara que los periodos
de recreo no coincidan a la misma hora.

g) En ningun caso las preferencias horarias de los profesores o el derecho
de los mismos a eleccién, recogido en estas Instrucciones, podran
obstaculizar la aplicacion de los criterios establecidos con carécter general
para la elaboracion de los horarios lectivos en cada nivel o etapa
educativo o los pedagogicos que pueda establecer el Claustro.

146. En Educacion Secundaria la organizacion de actividades de refuerzo,
atencion de alumnos con materias pendientes del curso anterior y las
practicas especificas de conversacibn o de laboratorio, deben ser
autorizadas por la Subdireccion General de Cooperacion Internacional, con
informe de la Inspeccién de Educacidon en el que se constate que se han
incluido oportunamente los contenidos y actividades docentes en la
programacion didactica del Departamento.

Con carécter general, los grupos de atencion de alumnos con materias
pendientes se constituirdn con un minimo de 15 alumnos y los de refuerzo en
los cursos primero y segundo de Educacion Secundaria Obligatoria, con 10;
el desdoble de un periodo lectivo semanal para las practicas de conversacion
y laboratorio se podra realizar en los grupos de mas de 25 alumnos.

Horario de los profesores

147. EIl profesorado debera incorporarse a los centros, con caracter general, el 1
de septiembre para realizar las tareas que tiene encomendadas: asistir a las
reuniones previstas, elaborar las programaciones y proyectos reglamentarios.
Debera cumplir la jornada establecida en estas instrucciones desde esa
fecha hasta el 30 de junio, salvo que las exigencias de un Convenio
internacional o del pais en el que se ubican los centros obliguen a otros
plazos. Comenzadas las actividades lectivas, el horario se distribuira del
modo que se especifica en los puntos siguientes.

Distribucion del horario

148. La jornada laboral de los funcionarios docentes en el exterior sera la
establecida con caracter general para los funcionarios publicos, adecuada a
las caracteristicas de las funciones que han de realizar. Esta jornada
comprendera 30 horas de obligada permanencia en el centro y el resto, hasta
las treinta y siete horas y media semanales, seran de libre disposicion de los
profesores para la preparacion de las actividades docentes, el
perfeccionamiento profesional o cualquier otra actividad pedagdgica
complementaria. Aun cuando los periodos lectivos tengan una duracién
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inferior a sesenta minutos, no se podré alterar, en ningun caso, el total de
horas de dedicacion al centro.

149. El horario de obligada permanencia en el centro se distribuira de la siguiente

forma:

a)

b)

Docencia directa con alumnos (actividades lectivas): 25 horas
semanales en Educacion Infantil y Educacion Primaria y entre 18 y 21
periodos lectivos semanales en Educacion Secundaria. A efectos del
cdmputo semanal, se consideraran lectivos los siguientes periodos y
actividades:

1.

2.

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

En Educacion Infantil y Primaria, los periodos asignados de recreo
vigilado de los alumnos.

En Educacién Secundaria, docencia a grupos de alumnos con
evaluacion negativa en un &rea del curso anterior, 0 con materias
pendientes. En Educacion Primaria, periodos lectivos de apoyo a
grupos de alumnos sobre los que no se es responsable directo de
su evaluacion.

Un periodo lectivo a la semana para las labores de coordinacion de
ciclo y tres periodos lectivos a la semana para las derivadas de la
jefatura de los departamentos, incluyendo, en ambos casos, las
reuniones de la comisién de coordinacion pedagdgica. En los
departamentos unipersonales se contabilizara por estas labores un
periodo lectivo.

En Educacion Secundaria, un periodo lectivo a la semana para las
labores de tutoria.

Un periodo lectivo a la semana, como maximo en Educacién
Secundaria, para cada uno de los profesores a los que se
encomiende la coordinacion de los tutores de un mismo curso.

Un periodo lectivo a la semana para los encargados de los
programas de incorporacion de medios informaticos o medios
audiovisuales a la actividad docente, para el responsable de la
utilizacion de los recursos documentales y el funcionamiento de la
biblioteca y para los encargados de las actividades deportivas,
artisticas y culturales en general, de caracter estable, que se
organicen en el centro, en horario extraordinario.

Docencia compartida para practicas especificas de conversacion y
practicas de laboratorio. Cada profesor podra impartir un maximo
de cuatro periodos lectivos a la semana de docencia compartida
para practicas de conversacion o laboratorio.

Un periodo lectivo a la semana, como méximo, para los profesores
a los que se encomiende la docencia a grupos de alumnos que
presenten problemas de aprendizaje o grupos de profundizacion.

Horario complementario: en todos los casos se completaran 30 horas
semanales de obligada permanencia en el centro, con independencia
del horario lectivo asignado. Se dedicara a las siguientes actividades:
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1. Entrevistas con padres. Se concretara para cada profesor una hora
fija semanal para la posible atencion de padres, que debera estar
expuesta en el tablébn de anuncios. Ademas, en Educacion
Secundaria los tutores de grupos de alumnos dedicaran otra hora
semanal de tutoria a la colaboracion con la Jefatura de estudios o el
departamento de orientacion.

2. Asistencia a reuniones de los equipos de ciclo y de los
departamentos.

3. En los centros de Educacion Secundaria y en los Integrados, entre
una y cuatro horas de guardia y una y cuatro horas de atencion a la
biblioteca, en funcion de las necesidades del centro y a juicio del
Jefe o los Jefes de estudios.

4. Horas de dedicacion a las tareas propias de los miembros del
equipo directivo.

5. Horas de realizacibn de actividades extraescolares vy
complementarias y de colaboracién, en su caso, con el Vicedirector
o con el Jefe del departamento de actividades complementarias y
extraescolares.

6. Asistencia a sesiones de evaluacion y a reuniones de la junta de
profesores, del Claustro y, en su caso, a reuniones del Consejo
Escolar o de la Comision de Participacion de la Comunidad Escolar.

7. Horas de preparacion de practicas de laboratorio, practicas de taller
o similares.

8. Horas para el trabajo de los equipos docentes de los proyectos
institucionales en los que patrticipe el centro.

9. Periodos de recreo de los alumnos en Educacion Secundaria.

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

150. Dentro de las treinta horas del computo semanal, recogidas en el horario

151.

152.

individual, la permanencia minima de un profesor en el centro no podra ser
ningun dia, de lunes a viernes, inferior a cinco horas.

Para la asignacion de actividades a los profesores en el horario
complementario, los Jefes de Estudios atenderan a los criterios que permitan
una Optima organizacion del centro.

En Educaciéon Secundaria los profesores deberan impartir un minimo de dos
periodos lectivos diarios y un maximo de cinco. Los profesores técnicos de
formacion profesional podran impartir un maximo de seis periodos lectivos
diarios.

Los miembros del equipo directivo impartiran entre seis y quince periodos
lectivos semanales con grupos de alumnos, dependiendo del tamafio y
complejidad organizativa de los centros. A este respecto se aplicara la
siguiente escala:
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Horas o periodos lectivos de los cargos directivos, segun el nimero de
unidades o grupos y el tipo de centro
U?l:da;gezno centros de centros de centros
grupos Educacion Educacion .
materias ) N . integrados
Infantil y Primaria Secundaria
comunes
6a8 15 horas 12 periodos 12 periodos
9ail5 12 10 10
1l6a2l
22 6 mas

153. Cuando un Profesor desempefie mas de un cargo o funcién de los
contemplados en estas Instrucciones impartird el horario lectivo que
corresponda al que tenga la mayor asignacion de horario lectivo especial o
sumara los periodos lectivos correspondientes a cada cargo o funcién pero
no podra, en este caso, exceder de seis periodos lectivos.

Elaboracion de los horarios

154. En todo lo relativo a la asignacién de ciclos, cursos, areas y actividades
docentes en Educacion Infantil y Primaria, asi como en lo referido a la
eleccidon de turnos, cursos, atribucion de materias a otros departamentos en
Educacion Secundaria y Formacion Profesional y, en general, a la
distribucion y elaboracién de los horarios del profesorado, se aplicaran, salvo
lo expresamente regulado por estas Instrucciones, las normas y criterios
regulados con caracter general para los centros publicos del ambito de
gestién del Ministerio de Educacién y Ciencia en Espafia.

Cuando, por no haberse producido acuerdo, se deba ejercer el derecho de
eleccion, siempre tendran preferencia los profesores adscritos por concurso.

El horario semanal de permanencia en el centro de los profesores de
enseflanza secundaria de la especialidad de Psicologia y Pedagogia,
integrados en el departamento de orientacion, sera el establecido para el
resto del profesorado en estas Instrucciones. Podran impartir entre nueve y
doce periodos lectivos con alumnos y deberan desarrollar parte de sus
funciones durante dos tardes a la semana para la atencion a los padres y la
orientacion de los alumnos, de acuerdo con lo establecido en el plan de
orientacion y de accion tutorial.

Aprobacion de los horarios

155. La aprobacion provisional de los horarios de los profesores corresponde al
Director del centro y la definitiva al Consejero de Educacion, previo informe
de la Inspeccién de Educacion, que en todo caso verificara la aplicacion de
los criterios establecidos en las presentes Instrucciones y en la normativa
gue les sea igualmente de aplicacion. A tales efectos, el Director del centro
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remitira los horarios de los grupos de alumnos y los del profesorado a la
Consejeria de Educacion y a la Inspeccion de Educacion antes del comienzo
de las actividades lectivas.

Cumplimiento del horario por el profesorado

156. El control del cumplimiento del horario de los profesores seré realizado por el

157.

Jefe de estudios y, en Ultima instancia, por el Director, contando con la
colaboracion, en Educacion Secundaria, de los profesores de guardia.

El procedimiento y demas cuestiones relativas para llevar a cabo este control
sera el establecido con caracter general para los centros publicos del ambito
de gestion del Ministerio de Educacion y Ciencia en Espafia, con las
singularidades aplicables al personal funcionario destinado en el extranjero y
las especificamente establecidas al efecto. Para ello, los Directores de los
centros remitiran, antes del dia cinco de cada mes, al Consejero de
Educacion y a la Inspeccién de Educacion los partes de faltas relativos al
mes anterior, acompafiados de la documentacién justificativa de las
ausencias.

En los centros de Educacion Secundaria y en los Integrados, 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 centro. Finalizado su periodo de
guardia, el profesor anotara en el parte correspondiente las ausencias y
retrasos de los profesores y cualquier otra incidencia que se haya producido.

Horario del personal de administracion y servicios

158.

159.

160.

161.

Los Directores de los centros, a través de los Secretarios, procuraran una
distribucion adecuada de los horarios del personal de Administracion y
Servicios, con objeto de que los centros puedan permanecer abiertos y a
disposicion de la comunidad escolar en jornada de mafana y tarde, de lunes
aviernes.

La jornada laboral, los permisos y las vacaciones del personal funcionario
gue desempefie labores de caracter administrativo o subalterno sera la
establecida con caracter general para los funcionarios publicos espafioles en
el exterior. Dicha jornada debera cumplirse en su integridad en el centro
docente y de acuerdo con las necesidades de cada institucién escolar.

El personal laboral tendra la jornada, permisos y vacaciones establecidos en
su contrato o legislacion aplicable.

El Secretario velara por el cumplimiento de la jornada del personal de
Administracion y Servicios y pondra en conocimiento inmediato del Director
cualquier incumplimiento, que también sera notificado a la Inspeccion de
Educacion.
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VIILI.

162.

163.

164.

165.

166.

167.

ADMISION Y PERMANENCIA DE ALUMNOS

En cumplimiento de lo establecido en los articulos 2.2 y 17 del Real Decreto
1027/1993, la admisién y permanencia de alumnos en los centros se regira
por los criterios establecidos en las presentes Instrucciones o, en su caso,
por lo que establezcan al respecto los Convenios suscritos.

Para ser admitido en un centro docente de titularidad del Estado espafiol en
el exterior, serd necesario reunir los requisitos de edad y, en su caso,
académicos exigidos por el ordenamiento juridico vigente para el nivel
educativo y curso a los que se pretenda acceder.

Para cada curso escolar la Secretaria General Técnica fijara las unidades y
grupos de alumnos en asignaturas comunes a partir de las cuales el
Consejero de Educacion fijara la oferta de puestos escolares que realiza
cada centro docente para la admisibn de alumnos en el primer afio de
escolarizacion del centro, de entre las ensefianzas que tenga autorizadas
éste. En el supuesto que existan vacantes en otros cursos Yy niveles
educativos, éstas podran ofertarse en el mismo proceso de admision.

La admision de alumnos en los centros de titularidad del Estado Espafiol se
regira, por los siguientes criterios, con la ponderacion que se sefiala:

a) vinculacién de los aspirantes con la Lengua y Cultura espafiolas. Hasta 3
puntos.

b) adecuacion de los niveles de conocimiento de los aspirantes a las
caracteristicas del curriculo impartido por el centro y a los objetivos
generales recogidos en el Proyecto Educativo. Hasta 4 puntos.

c) existencia de hermanos matriculados en el mismo centro, en el curso
académico para el que se solicita la plaza. Hasta 2 puntos.

d) criterios complementarios fijados por la Consejeria de Educacion. Hasta 1
punto.

Las Consejerias de Educacion, teniendo en cuenta las peculiaridades de sus
respectivos ambitos de competencias, dictardn anualmente instrucciones
estableciendo un baremo que desarrolle los criterios y puntuaciones maximas
gue se incluyen en el punto anterior, los plazos de resolucion provisional y
definitiva, los medios de publicidad y el procedimiento a seguir por los
organos competentes para la admision de alumnos.

En los centros en que el nimero de solicitudes sea superior al de plazas
ofertadas, los 6rganos que se hayan establecido para la admisién de
alumnos procederan al estudio de las solicitudes presentadas, teniendo en
cuenta los criterios fijados en la presentes Instrucciones y en las
instrucciones anuales de las Consejerias de Educacion, y las ordenaran en
funcién de la puntuacion obtenida en el baremo, procediendo a admitir bs
solicitudes hasta cubrir las plazas ofertadas.
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168.

169.

170.

Los alumnos que sean admitidos con arreglo a lo establecido en estas
Instrucciones tendran garantizado el acceso a los sucesivos cursos de un
mismo nivel sin necesidad de un nuevo proceso de admision, siempre que
cumplan con los criterios de permanencia que, en funcién del rendimiento
académico, se establecen.

Los alumnos de los Colegios de Educacion Primaria tendran prioridad para
acceder a los institutos de Educacién Secundaria a los que estén adscritos,
sin necesidad de un nuevo proceso de admision.

El derecho de los alumnos a la permanencia en el centro solo se perdera
cuando no se cumpla alguno de los criterios enumerados a continuacion, asi
como por expediente disciplinario incoado a causa de conductas gravemente
perjudiciales para la convivencia del centro, recogidas en el Reglamento de
Régimen Interior.

Los criterios de permanencia en los centros, aplicables a cada nivel
educativo seran los siguientes:

a. En Educacién Primaria el alumno podra permanecer en todo el nivel un
aflo mas. Cuando haya repetido una vez, el alumno sdélo podra
continuar escolarizado en el centro si a juicio de la junta de profesores
del grupo y de la jefatura de estudios, y con los medios disponibles en
el centro, puede seguir su proceso formativo con garantias de alcanzar
los objetivos del nivel y de desarrollar las competencias suficientes en
las areas instrumentales que aseguren su progreso educativo en los
niveles posteriores.

b. En Educacion Secundaria Obligatoria, con caracter general, los
alumnos sélo podran repetir una vez en el conjunto de la etapa y
excepcionalmente una mas con autorizacion especial de la Consejeria
de Educacion, a solicitud del interesado, acompafiada de informe de la
junta de profesores del grupo, ratificado por la jefatura de estudios, en
el que se acredite que el alumno puede alcanzar los objetivos de la
etapa. En todo caso, los alumnos de 18 afios requerirdn de esta
autorizacion especial para continuar escolarizados en la etapa, siempre
gue no hayan repetido dos veces en ella.

c. En Bachillerato los alumnos no podran repetir mas de una vez, excepto
con autorizacion especial de la Consejeria de Educacion, a solicitud del
interesado, acompafiada de informe del Director del centro y siempre
gue se den causas que justifiquen la medida.

d. Podra denegarse la continuidad en el centro cuando, a juicio de la junta
de profesores de grupo y de la jefatura de estudios, se den las
circunstancias de rendimiento académico muy bajo, problemas
manifiestos de disciplina que perjudiquen gravemente la convivencia
en el centro o por reiteradas faltas de asistencia a una o mas areas o
asignaturas que integren el curriculo que imparta el centro para cada
nivel educativo.
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171. En el caso de impago continuado durante un curso de las cuotas escolares,
el Consejero de Educacion podra decidir la no continuidad del alumno en el
centro para el curso siguiente.

En el caso de impago continuado durante un curso de los precios por
prestacion de servicios y actividades complementarias, el Consejero de
Educacion podra decidir su no participacién en las actividades que se
financian con tales precios.

Madrid, 24 de mayo de 2005
EL SUBSECRETARIO DE EDUCACION Y CIENCIA

% Sl ™

———
Fernando Gurrea Casamayor

SECRETARIO GENERAL TECNICO

SUBDIRECTOR GENERAL DE COOPERACION INTERNACIONAL
CONSEJEROS DE EDUCACION

DIRECTORES DE CENTROS DOCENTES DE TITULARIDAD DEL ESTADO
ESPANOL EN EL EXTERIOR.
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