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ORDEN FORAL

ORDEN FORAL 260/1998, de 16 dejulio, del Consgjero de Educaciony Cultura, por la que se aprueban
las Instrucciones que van a regular, durante el curso 1998-99, la organizacion y e funcionamiento de los
Centros docentes publicos que imparten las ensefianzas de Segundo Ciclo de Educacion Infantil,
Educacion Primaria, Educacion Secundaria Obligatoria, Bachillerato, Formacion Profesional,
Programas de Iniciacién Profesional, asi como las de régimen general correspondientesala
ordenacion del sistema educativo anterior ala LOGSE.

El Director del Servicio de Ordenacién Académicay de Centros
presenta informe favorable parala aprobacion de esta Orden Foral,
gue tiene por objeto aprobar unas Instrucciones complementarias a
los Reglamentos Orgéanicos de los Centros, a Decreto Foral
225/1998, de 6 dejulio, ala Orden Foral 257/1998, de 16 dejulio, y
alaOrden Foral 258/1998, de 16 de julio, que sirvan para puntuali-
zar y desarrollar aspectos concretos contenidos en sus lineas genera-
les en las normas citadas anteriormente y que tienen como finalidad
conseguir la correcta organizacion y el buen funcionamiento de los
Centros docentes y garantizar, de este modo, una actividad educati-
va coherente y eficaz durante el curso 1998/99.

En virtud de las facultades conferidas por €l articulo 36.2 b) de
laLey Fora 23/1983, de 11 de abril, reguladora del Gobiernoy dela
Administracion de la Comunidad Foral de Navarra.

ORDENO:

1.° Se aprueban las Instrucciones que, figuran como Anexos a
esta Orden y alas que deberan gjustarse, durante el curso 1998-99, la
organizacién y el funcionamiento de los Centros docentes pulblicos
en los que se imparten las ensefianzas de Segundo Ciclo de Educa-
cion Infantil, Educacion Primaria, Educacion Secundaria Obligato-
ria, Bachillerato, COU, REM, Formacion Profesional, y Programas
de Iniciacion Profesional, en el ambito territorial de la Comunidad
Foral de Navarra.

2.°LasInstrucciones a que se refiere esta Orden serén de aplica-
cion alos Centros privados concertados o subvencionados en todo
aquello que les afecte, de acuerdo con la normativa vigente al res-
pecto.

3.2 Publicar la presente Orden Foral y susANEXOS en el BO-
LETIN OFICIAL de Navarra

Disposiciéon Derogatoria

Quedan derogadas | as disposiciones deigua o inferior rango a
la presente, en todo aquello que se opongan ala misma.

Disposiciones Finales

Primera. Se autorizaa Director Genera de Educacion adictar
cuantas disposiciones sean precisas paralaaplicacion y desarrollo de
lo dispuesto en la presente Orden Foral.

Segunda. La presente Orden Foral entrara en vigor €l dia si-
guiente al de su publicacion en el BOLETIN OFICIAL de Navarra.
Pamplona, dieciseis de julio de mil novecientos noventay ocho.

EL CONSEJERO DE EDUCACION Y CULTURA
Jestis Javier Marcotegui Ros



ANEXO |

Instrucciones que van a regular, durante el curso 1998/99, la organizacion y el funcionamiento de los
centros docentes publicos que imparten las ensefianzas de Segundo Ciclo de Educacion Infantil y
Educacion Primaria

INTRODUCCION

Laorganizacion y el funcionamiento de los centros docentes publicos que imparten Segundo Ciclo de Educacion Infantil y Educacion
Primaria se atendra alo establecido en el Reglamento Organico de las Escuel as Pablicas de Educacion Infantil, Colegios Pablicos de Educa-
cion Primariay Colegios Piblicos de Educacién Infantil y Primariaen el dmbito territorial dela Comunidad Foral de Navarray alo dispues-
toenlosTitulos| y Il y Disposiciones del Decreto Foral 225/1998, de 6 de julio, y en la Orden Foral 257/1998, de 16 dejulio, asi como alo
gue establecen para el curso 1998-99 las presentes Instrucciones, que, en calidad de normativa complementaria, tienen, como finalidad prin-
cipal, desarrollar algunos aspectos de las normas bésicas anteriores; todo ello, con €l fin de conseguir que los Centros docentes publicos de
los niveles educativos de Infantil y Primaria funcionen de la manera més adecuada y eficaz.

|. PROGRAMACION GENERAL ANUAL DEL CENTRO

L os Centros docentes que imparten Segundo Ciclo de Educacion Infantil y Educacién Primaria, cuando elaboren la Programacion Ge-
neral Anual del curso 1998-99, ademés de atenerse alas normas contenidas a efecto en el Reglamento Organico correspondiente a estos Cen-
trosy en e Titulo | delaOrden Foral 257/1998, de 16 dejulio, deberan tener en cuenta |as siguientes puntualizaciones:

A. Proyecto Educativoy Proyecto Curricular

La Comisién de Coordinacion Pedagdgica presentaraa Claus-
tro para su aprobacion en el mes de septiembre un plan de trabajo
para el periodo del curso escolar.

La Comision determinaré agquell os aspectos en |os que se obser-
ve un mayor alejamiento entre la préactica educativay las intenciones
declaradas en el Proyecto Educativo y el Proyecto Curricular.

Una vez diagnosticados |os mismos, se disefiara un plan de tra-
bajo en el que figuren los objetivos que se quieren acanzar, la meto-
dologiadetrabajo y las tareas previstas, la organizacion del profeso-
rado, asi como la temporalizacion para llevar a cabo €l plan alo
largo del curso.

A continuacion se exponen algunos de los temas considerados
prioritarios:

Proyecto Educativo

Durante el curso 1998-99, se profundizara en aquellos valores
que incidan en lamejora del climade Centro y de aula, entendidos
como contexto educativo donde se desarrollan | as actividades de en-
seflanza/aprendizaje.

Ademés, los Centros podran seleccionar uno o varios temas
transversales de acuerdo con los criterios del Consejo Escolar y con
las necesidades del entorno. La educacion paralapaz y laconviven-
ciadebe ser un objetivo permanente del sistema educativo de la Co-
munidad Fora de Navarra.

Proyecto Curricular

Durante el curso 1998-99, se corregiran y gjustaran las Progra-
maciones Didécticas en el contexto de las decisiones adoptadas en
los Proyectos Curricular y Educativo.

A la vista de la Memoria efectuada en el curso anterior, el
Centro, unavez analizado el rendimiento del alumnado, determi-
nard aquellos aspectos del Proyecto Curricular que precisan de
unamejora. En todo caso, debera tenerse en cuentad tratamiento de
las actitudes, valoresy normas.

B. Plan de Formacion del Centro

El Plan de Formacion del profesorado para el curso 1998-99
ofrece una variada gama de actividades formativas en las que los
profesores podran elegir las que consideren mas adecuadas a su iti-
nerario formativo.

Por otro lado, |os objetivos prioritarios de la formacién en los
Centros seran los siguientes:

— Evaluacion de Centro y planes de mejora: introduccion de la
tematica de calidad

— Revisién del Proyecto Curricular de Area 'y de Etapa, asi
como del Plan de Accidn Tutorial.

Los Equipos Directivos facilitaran la participacion del profesorado
en |as actividades conducentes a desarrollo del Plan de Formacion, en es:
pecid lasreferidas atemas de mejorade Centro.



[I. PROFESORADO

1. PROFESORADO CON HORARIO COMPARTIDO EN
MAS DE UN CENTRO

El horario del profesorado que imparte docencia en mas de un
Centro se elaborara respetando o establecido en la Orden Foral
250/1997, de 25 de junio, por la que se ordena la publicacion del
«Pacto sobre condiciones de empleo del profesorado itinerante»,
suscrito en laMesa Sectorial de Personal docente no universitario el
dia 10 de junio de 1997 (BON del 23-07-1997).

2. CUMPLIMIENTO DEL HORARIO POR EL
PROFESORADO Y PARTE DE ASISTENCIA

El Equipo Directivo comunicara a los Servicios de Recursos
Humanosy de Inspeccion Técnicay de Servicios lafecha de incor-
poracion a Centro de los contratados temporales en régimen ad-
ministrativo o laboral.

Al cumplimentar |os modelos oficiales de partes de asistencia,
debera tenerse en cuenta que en dichos partes:

a) Nunca podré aparecer en blanco la casilla «motivo de lafalta»
entendiéndose como falta sin justificar, en el caso de que asi ocurriera.

b) Deben figurar latotalidad de las faltas sin ninguna excepcion.

¢) En lacasilla «motivo de la falta» sdlo podra consignarse «li-
cencia no retribuida por asuntos propios» cuando el Servicio de Re-
cursos Humanos haya concedido al profesor lalicencia pertinente.

El Director comunicara al Servicio de Inspeccién Técnicay de
Servicios, a diasiguiente del plazo establecido para presentar lajus-
tificacion, cualquier falta o retraso de un profesor que, a juicio del
Jefe de Estudios, resulte injustificado con € fin de proceder ala opor-
tuna deduccion de haberes 'y, en su caso, iniciar la tramitacion del
oportuno expediente. De dicha comunicacién se dara cuenta si-
multaneamente por escrito a profesor correspondiente.

Losjustificantes de las faltas del profesorado permaneceran en
ladireccion del Centro adisposicion del Servicio de Inspeccion Téc-
nicay de Servicios.

Cualquier alteracion en laimparticion normal de las clases de-
bera ser comunicada inmediatamente por teléfono al Servicio de Ins-
peccion Técnicay de Servicios, sin perjuicio de su posterior constan-
ciaen el parte de asistencia.

1. ORGANOS SUPLEMENTARIOS DE COORDINACION

Unavez designados |os profesores que van a desempefiar los dife-
rentes cargos directivos y didécticos contemplados en e Reglamento
Organico de los Colegios Piblicos de Educacion Infantil y Primaria, en
el Decreto Foral 225/1998, de 6 dejulio, y enlaOrden Foral 257/1998,
de 16 dejulio, atendidas todas |as necesidades lectivas, y en funcién de
las disponibilidades horarias del Centro, podran ser designados por €l
Director, apropuestadel Secretario, entre aquell os profesores que no ha-
yan sido nombrados para ocupar ninguno de los cargos al udidos ante-
riormente, un Coordinador de Biblioteca, un Coordinador de mediosin-
forméticos y un Coordinador de medios audiovisuales por este orden,
pudiendo dedicar cada uno de los hasta un méaximo de dos horas lecti-
vas semanales paralas tareas derivadas de su cargo.

Los citados Coordinadores de medios informéticos o audiovisuales
podran ser designados, siempre que en €l Centro se desarrollen progra-
mas de incorporacion de medios informéticos o audiovisuales.

El Profesor Coordinador de la Biblioteca, bajo |a dependenciadel
Secretario, desempefiarg, entre otras, las siguientes funciones:

a) Organizar y mantener adecuadamente € materia didéctico propio de
laBibliotecadd Centro, asf como asegurar lacorrectautilizacion del mismo.

b) Atender y orientar al alumnado en la utilizacion de los recursos
exisentes en laBibliotecade Centro.

c) Difundir, entre & profesorado y alumnado, informacién acerca
del material didactico existente en la Biblioteca del Centro, especial-
mente de |as Ultimas novedades conforme se vayan adquiriendo.

d) Asesorar en lacompra de nuevos materiales y fondos parala Bi-
blioteca

€) Colaborar en lapromocion de lalectura entre |os diferentes sec-
tores de lacomunidad educativa, especid mente entre el dumnado.

El Director podra encomendar a cada uno de los Profesores Coor-
dinadores de Medios Informéticos o de Medios Audiovisuales las si-
guientes funciones:

@) Coordinar y dinamizar la utilizacion de los Medios Informaticos
0 delos Medios Audiovisuales en su Centro.

b) Coordinar |as sesiones de trabajo del equipo pedagdgico del Cen-
tro relacionadas con los Medios Informéticos o los MediosAudiovisuaes.

¢) Responsabilizarse de la elaboracidn de los planes de trabajo
anuales, de lasmemoriasy evaluacionesinternasdefind decursoy de
losinformes de seguimiento relacionados con su proyecto, cuando asi se
lerequiera

d) Responsabilizarse del material y del correcto uso de los equipos
instalados.

€) Mantener las relaciones técnicas que se consideren oportunas
con & Asesor Docente de Medios Informéticos o de Medios Audiovi-
suales dela zona correspondiente.

Unavez atendidas |as funciones de coordinacién citadas anterior-
mente, en funcion de las disponibilidades horarias del Centro, y en el
caso de que en un Centro se organicen, fuera del horario lectivo, acti-
vidades deportivas, musicalesy culturales en general de caréacter estable,
¢ Director, apropuestadel Jefe de Estudios, podra nombrar a profeso-
res responsables de estas actividades entre aquellos que manifiesten su
interés por participar en las mismas, concretandose en un profesor en-
cargado de actividades deportivasy otro profesor encargado de activi-
dades artistico-culturales, quienes, segun las disponibilidades del ho-
rario, podran dedicar cada uno de ellos, hasta un méximo de dos horas
del horario lectivo semanal a desarrollo de estas actividades.



ANEXO Il

Instrucciones que van a regular, durante el curso 1998/99, la organizacion y el funcionamiento de los
Colegios Publicos de Educacion Infantil y Primaria que imparten provisionalmente el Primer Ciclo de
Educacién Secundaria Obligatoria y de los Institutos de Educacion Secundaria Obligatoria que
funcionaban conjuntamente con los Colegios Publicos de la misma localidad

INTRODUCCION

Laorganizacion y €l funcionamiento de estos Centros docentes se atendra alo establecido en el Reglamento Organico de las Escuelas PU-
blicas de Educacion Infantil, Colegios Pblicos de Educacion Primariay Colegios Publicos de Educacion Infantil y Primariaen e ambito territo-
rial dela Comunidad Foral de Navarra, alo dispuesto enlosTitulos| y |11 y Disposiciones del Decreto Foral 225/1998, de 6 dejulioy enlaOr-
den Foral 257/1998, de 16 de julio, particularmente alo que en ellacontiene la Disposicion Adicional Segunda, asi como alo que establecen para
el curso 1998-99 las Instrucciones recogidas en losAnexos | y 11 de la presente Orden Foral, que, en calidad de normativa complementaria, tienen,
como finalidad principal, desarrollar a gunos aspectos de las normas bési cas anteriores que precisan de unamayor concrecion en algunos de sus
apartados, todo elo con €l fin de conseguir que los Centros docentes publicos alos que se refiere esta normativa, funcionen de lamaneramas ade-

cuaday eficaz.

. PROFESORADO

1. PROFESORADO CON HORARIO COMPARTIDO
EN MAS DE UN CENTRO

El horario del profesorado que imparte docencia en mas de un
Centro, se elaborara respetando lo establecido en la Orden Foral
250/1997, de 25 de junio, por la que se ordena la publicacién del
«Pacto sobre condiciones de empleo del profesorado itinerante»,
suscrito en laMesa Sectorial de Personal docente no universitario el
dia 10 dejunio de 1997 (BON del 23-07-1997).

2. DOCENCIA COMPARTIDA EN AMBOS NIVELES
(PRiIMARIA Y PRIMER CicLo DE E.S.O.)

En los Colegios Publicos de Educacion Infantil y Primaria en
los que se imparte provisionalmente el Primer Ciclo de Educacion
Secundaria Obligatoriay en los Institutos de Educacion Secundaria
Obligatoria que funcionan conjuntamente con el Colegio Publico de
su localidad, el profesorado con destino en Educacion Primariacir-
cunstancialmente podra impartir determinadas areas y materias del
Primer Ciclo de Educacién Secundaria Obligatoria.

Del mismo modo, €l profesorado del Cuerpo de Maestros ads-
crito a primer Ciclo de Educacion Secundaria Obligatoria podra

completar su horario con actividades correspondientes a Educacion
Primaria.

3. PUNTUALIZACIONES SOBRE EL HORARIO
COMPLEMENTARIO DE COMPUTO SEMANAL

El profesorado de Educacién Secundaria Obligatoria de estos
Centros dedicara las dos horas complementarias semanal es reserva-
das alaelaboracion de los instrumentos de planificacion institucio-
nal y a actividades formativas alarealizacion de las siguientes acti-
vidades:

—elaboracion y/o revision del Proyecto Educativo y delos Proyec-
tos Curriculares de Etapa en coordinacién con los Departamen-
tos didacticos de los Ingtitutos de Educacion Secundaria alos
que sus Centros estén adscritos.

— actividades formativas.

— coordinacion didactica de las ensefianzas de Educacion Secun-
daria Obligatoria en su propio Centro, segun la planificacién
que efectle el Equipo Directivo, o, en su caso, en los Departa-
mentos didacticos del Instituto de Educacién Secundaria al
que su Centro esté adscrito.



ANEXO I11

Instrucciones que van a regular, durante el curso 1998/99, la organizacion y el funcionamiento de los
Institutos de Educacién Secundaria Obligatoria que funcionan conforme a la disposicion adicional
tercera del Decreto Foral 25/1997, de 10 de febrero, y de los Institutos de Educacion Secundaria

INTRODUCCION

Laorganizacién y el funcionamiento de estos Centros docentes se atendré a lo establecido en el Reglamento Orgénico de los Institutos
de Educacion Secundaria en el dmbito territorial de la Comunidad Foral de Navarra, alo dispuesto enlos Titulos | y 1V y Disposiciones del
Decreto Foral 225/1998, de 6 dejulio, y en la Orden Foral 258/1998, de 16 dejulio, asi como alo que establecen para el curso 1998-99 las
Instrucciones recogidas en el Anexo |11 dela presente Orden Foral, que, en calidad de normativa complementaria, tienen, como finalidad prin-
cipal, desarrollar algunos aspectos de las normas basicas anteriores; todo €llo, con €l fin de conseguir que los Centros docentes piblicos alos
que se refiere esta normativa, funcionen de la manera més adecuaday eficaz.

|. PROGRAMACION GENERAL ANUAL DEL CENTRO

Los Institutos de Educacién Secundaria Obligatoria que funcionan conforme a la Disposicion Adicional Tercera del Decreto Foral
25/1997, de 10 de febrero, y los I nstitutos de Educacion Secundaria, cuando elaboren la Programacion General Anual del curso 1998-99, ade-
mas de atenerse a las normas contenidas al efecto en el Reglamento Organico de los I nstitutos de Educacion Secundariay en la Orden Foral
258/1998, de 16 de julio, deberan tener en cuenta las siguientes puntualizaciones:

A. Proyecto Educativo

Durante el curso 1998-99, los Centros profundizaran en aque-
Ilos valores que incidan en lamejora del clima de Centro y de aula,
entendidos como contexto educativo donde se desarrollan las activi-
dades de ensefianza/aprendizaje.

Ademas, los Centros podran seleccionar uno o varios temas
transversales de acuerdo con los criterios del Consejo Escolar y con
las necesidades del entorno. La educacion paralapaz y la conviven-
ciadebe ser un objetivo permanente del sistema educativo de la Co-
munidad Foral de Navarra.

B. Proyecto Curricular de Etapa

Durante el curso 1998-99, los Centros, al confeccionar el Plan
de actuacion que van a seguir para la elaboracion o revisién, en su
caso, del Proyecto Curricular de cada una de las Etapas, deberan te-
ner en cuentalo siguiente:

En relacién con la Educacion Secundaria Obligatoria, efectua-
ran unarevision de | os aspectos decididos en cursos anteriores selec-
cionando algun punto en el que deban efectuarse mejoras.

Seinsistira, sobre todo, en la elaboracion y mejora de las Pro-
gramaciones Didacticas y de Aula, en consonancia con las decisio-
nes del Proyecto Educativoy del Proyecto Curricular. Las Programa-
ciones Didécticas incluiran objetivos y contenidos comunes y
diferenciados que faciliten la atencion ala diversidad en ambos Ci-
clos de la etapa, asi como |os contenidos minimos que aseguren a
alumnado la consecucion de | os objetivos basicos de la cultura, afin

de obtener € titulo. Se insistird también en la elaboracién de unos
instrumentos de eval uacion acordes con los criteriosindicados en la
Programacion Didéctica.

Por su parte, en relacion con € Bachillerato se continuaré con la
elaboracion del Proyecto Curricular de Etapa, de acuerdo con lapla-
nificacion general del Departamento de Educacion y Cultura. Ade-
mas, |los Departamentos Didacticos concretaran los curriculos de las
diferentes materias en las Programaciones Didacticasy de Aula.

Asimismo, en lo que se refiere ala Formacién Profesional Es-
pecificaregulada en la LOGSE, los Centros implicados, tanto en la
implantacion generalizada de Ciclos Formativos de Grado Medio,
como en laimplantacién anticipada de Ciclos Formativos de Grado
Superior, a confeccionar €l plan de actuacion parael proximo curso,
1998/99, tendran en cuentalo siguiente:

L os Departamentos de Familia Profesional o, en su defecto, los
Departamentos a los que se adscriban los Ciclos Formativos, reaiza-
rén el Proyecto Curricular de Familia Profesional. Este Proyecto es-
tara constituido, en principio, por:

Proyecto Curricular de Ciclos Formativos. Es el conjunto de
decisiones curriculares adoptadas por el Equipo de Profesores que
imparte docencia en cada Ciclo Formativo, actuando en el dmbito de
las decisiones adoptadas por el Departamento o Departamentos de
Familia Profesional y bajo la supervision de la Comisién de Coordi-
nacion Pedagégica del Centro e incluyendo, en todo caso, los si-
guientes aspectos:

— Coordinacion curricular entre los médul os de un Ciclo: obje-

tivos, contenidos y secuenciacion.

— Decisiones sobre organizacion de espacios y recursos. Aspec-
tos metodol 6gicos.



— Evaluacion y recuperacion.

—Madulo de Formacion en Centros de Trabajo. Planificacion y
seguimiento.

Programaciones de aula.

— Unidades didécticas que recojan las Capacidades Terminales
del Médulo.

— Criterios de evaluacion y recuperacion.

C. Plan de Formacion del Centro

El Plan de formacién del Profesorado para el curso 1998-99
ofrece una variada gama de actividades formativas entre las que los

profesores podran elegir las que consideren més adecuadas a su iti-
nerario formativo.

Por lo demés, el objetivo prioritario de laformacién en los Cen-
tros serala profundizacion en aspectos concretos de la programacion
de aula (por ejemplo, podria ser la comprensién lectora, en Lengua;
el tratamiento de lainformacion, las funciones, en Mateméticas; mi-
nimos para el Segundo Ciclo delaE.S.O., etc.). Al efecto, el Depar-
tamento de Educacion y Cultura elaborara una propuesta para deba-
te que enviard a los Centros. Tras el estudio y valoracion de la
misma, se celebraran unas jornadas de trabajo.

Los Equipos Directivos facilitaran la participacion del profeso-
rado en las actividades conducentes a desarrollo del Plan de Forma-
cion, en especia las referidas atemas de mejora de Centro.

1. PROFESORADO

1. RESPONSABLE DE PRACTICAS EN FORMACION
PROFESIONAL DE 2.° GRADO

En los Institutos en los que se imparta Formacion Profesional de
2.° Grado, mientras seimpartan estas ensefianzas, se designardun Res-
ponsable de Précticas por Especiaidad para el seguimiento de la For-
macion en Centros de Trabajo. El profesorado que desempefie este
puesto, dedicara alas tareas propias de su cargo, una horalectiva se-
manal, que se podra ampliar a dos en las Especialidades que cuenten
con més de 15 alumnos que realicen précticas, y atres en € caso de
que € nimero de alumnos en €l centro de trabajo sea superior a 30.

2. ACTIVIDADES RELACIONADAS CON EL
MANTENIMIENTO Y APROVISIONAMIENTO DE
TALLERES

En Formacién Profesional de Segundo Grado, el profesor encar-
gado del mantenimiento y aprovisionamiento de talleres dedicard a
las tareas propias de esta funcidn tres horas | ectivas semanales.

3. PROFESORADO CON HORARIO COMPARTIDO EN
MAS DE UN CENTRO

El horario del profesorado que imparte docencia en més de un
Centro, se elaborard conforme a lo establecido en la Orden Foral
250/1997, de 25 de junio, por la que se ordena la publicacién del
«Pacto sobre condiciones de empleo del profesorado itinerante»,
suscrito en laMesa Sectoria de Personal docente no universitario el
dia 10 de junio de 1997 (BON del 23-07-1997).

4. AcTIVIDAD DEL PROFESORADO EN UN CICLO
FORMATIVO DE DOS ANOS, DURANTE EL ULTIMO
TRIMESTRE DEL 2.° CURSO, ANTE EL DESCENSO
DE CARGA LECTIVA

El profesorado que, durante €l periodo de realizacién por e
alumnado del Mddulo de Formacidn en Centros de Trabajo, experi-
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mente una reduccion de su horario lectivo, destinara ese tiempo a
colaborar con el Tutor en las actividades de seguimiento del alumna-
do que esté cursando dicho Modulo, ala atencidn de actividades or-
ganizadas de recuperacion y apoyos a otros grupos que estén cursan-
do Ciclos Formativos en el Centro, asi como a la redizacion de
actividades de perfeccionamiento profesional y al mantenimiento que
requieran las instalaciones del Centro. Todo ello, se hara mediantela
elaboracion de un plan de trabajo por la Jefatura de Estudios que de-
bera obtener el visto bueno del Servicio de Inspeccion Técnicay de
Servicios.

5. PROFESORADO DE AMBITO

El profesorado de ambito impartira las ensefianzas de su &mbito
en las unidades de curriculo adaptado, en los programas de diversifi-
cacion curricular, asi como en los deiniciacién profesional.

En el caso de que alguno de estos profesores no cubra con la do-
cencia propiade su ambito su carga horaria lectiva, podrd completar-
laapoyando laatencion aladiversidad enlaE.S.O. y, en su caso, im-
partiendo ensefianzas rel acionadas con laopcién de 4.° de laE.S.O.
en la que se pueda conjugar laformacion basica con dimensionesy
enfoques practicos.

6. HORARIO PARA LA COORDINACION DE LOS
DIRECTORES DE LOS INSTITUTOS

Con €l objeto de propiciar una mayor coordinacion entre los
Centros, los Directores de |os I nstitutos tendrén libre de horario lec-
tivo la mafana de los martes.

7. PUNTUALIZACIONES SOBRE EL HORARIO DE LA
TARDE DE LOS MIERCOLES

Durante el curso 1998/99, el profesorado delos|.E.S., median-
te su participacion en los Departamentos Didéacticos, destinara las
dos horas de las tardes de los miércoles prioritariamente a las activi-



dades relacionadas con la preparacion de la Programacion Didéactica
de la Etapa del Bachillerato.

En aquellos I ngtitutos de Educacion Secundariaen los que seimpar-
tan Ciclos Formativos, € profesorado implicado en su docencia, median
te su participacion en los Departamentos Didacticos de Familia Profesio-
nal, dedicara prioritariamente este espacio de tiempo ala preparacién de
laProgramacion didéactica de | os citados Ciclos Formativos.

El profesorado de los I nstitutos de Educacion Secundaria Obli-
gatoria dedicara las dos horas complementarias semanales reserva-
das ala elaboracion de los instrumentos de planificacién institucio-
nal y a actividades formativas asi como la hora complementaria
semanal para reunién del Departamento, a la realizacion de las si-
guientes actividades:

—elaboracion y/o revision del Proyecto Educativo y de los Proyec-
tos Curriculares de Etapa en coordinacion con los Departamen-
tos didacticos de los Ingtitutos de Educacion Secundaria alos
que sus Centros estén adscritos.

— actividades formativas.

— coordinacion didactica de las ensefianzas de Educacion Secun-
daria Obligatoria en su propio Centro, seguin la planificacién
que efectte el Equipo Directivo, o, en su caso, en los Departa
mentos didéacticos del Instituto de Educacién Secundaria al
que su Centro esté adscrito.

8. GUARDIAS

Las labores fundamental es del profesor de guardia son:

a) Atender al alumnado que quede libre por la ausencia de su
respectivo profesor o cualquier otra causa.

En caso de que €l profesorado prevea su falta con anterioridad,
planificara con los alumnos €l trabajo que éstos deben realizar en el
aula, entregando el plan de trabgjo al Jefe de Estudios.

En el caso de que los alumnos no tuvieran ningdn trabajo especi-
fico 0 asi lo acordara el profesor que falta con e profesor de guardia,
éste podra utilizar esta hora para desarrollar con los alumnos su propia
materia, contando siempre con la autorizacion del Jefe de Estudios, y
sin dterar e resto del horario.

b) Cuidar € orden en los pasillosy, en general, & comportamien-
to del alumnado fuerade clase, sin que esto suponga por parte del resto
del profesorado unainhibicion en esta actividad.

¢) Resolver cuantas incidencias se produzcan durante su turno,
incluidalarealizacién de las gestiones necesarias para la prestacion
de asistencia médica a cualquier persona del Centro que lo necesite,
sin perjuicio de informar lo antes posible a Jefe de Estudios.

d) Dar parte por escrito de la puntualidad y asistenciadel profe-
sorado durante su turno en lo referente a clases, guardias, biblioteca
y otras actividades.

Por su parte, el Jefe de Estudios elaborard un parte diario de
guardias que estara siempre a disposicion del Servicio de Inspeccién
Técnicay de Serviciosy que debe contener al menos los siguientes
datos:

— Faltasy retrasos del profesorado.
— Incidencias observadas en cualquier dependenciadel Centro.
—Accidentes ocurridos.

— Firmas de los profesores de guardia.

Siempre que estén cubiertas |as guardias, el Director podra au-
torizar la permuta de las horas de guardia de algin profesor por otras
actividades especificas, en el caso de que éstas hayan sido aprobadas
por e Claustro.

9. CUMPLIMIENTO DEL HORARIO POR EL
PROFESORADO Y PARTE DE ASISTENCIA

El Equipo Directivo comunicara a los Servicios de Recursos
Humanos y de Inspeccién Técnicay de Servicios lafecha deincor-
poracion a Centro de los contratados temporales en régimen ad-
ministrativo o laboral.

Al cumplimentar los model os oficiales de partes de asistencia,
debera tenerse en cuenta que en dichos partes:

a) Nunca podra aparecer en blanco la casilla «motivo de lafal-
ta» entendiéndose como falta sin justificar, en el caso de que asi
ocurriera

b) Deben figurar latotalidad de las faltas sin ninguna excepcion.

¢) En la casilla «motivo de la falta» slo podra consignarse
«licencia no retribuida por asuntos propios» cuando el Servicio de
Recursos Humanos haya concedido al profesor lalicencia pertinen-
te.

El Director comunicaraal Servicio de Inspeccion Técnicay de
Servicios, a diasiguiente del plazo establecido para presentar lajus-
tificacién, cualquier falta o retraso de un profesor que, ajuicio del
Jefe de Estudios, resulte injustificado con el fin de proceder a la
oportuna deduccion de haberes 'y, en su caso, iniciar la tramitacion
del oportuno expediente. De dicha comunicacion se dara cuenta si-
multaneamente por escrito a profesor correspondiente.

Losjustificantes de las faltas del profesorado permaneceran en
ladireccién del Centro adisposicion del Servicio de Inspeccion Téc-
nicay de Servicios.

Cualquier alteracion en laimparticion normal de las clases de-
bera ser comunicada inmediatamente por teléfono al Servicio de Ins-
peccién Técnicay de Servicios, sin perjuicio de su posterior constan-
ciaen el parte de asistencia.
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I11. ORGANOS SUPLEMENTARIOS DE COORDINACION

1. DEPARTAMENTOS DIDACTICOS
A. Jefatura de Departamento Adjunta

En los I nstitutos de Educacién Secundaria en los que seimpartan
ensefianzas de Formacién Profesional Especifica, podra designarse
una Jefatura de Departamento Adjunta a Departamento de Familia
Profesional cuando se cumpla alguna de las siguientes condiciones:

— Cuando en €l Instituto se impartan Ciclos Formativos pertene-
cientes todos ellos a una sola Familia Profesional y el nime-
ro de profesores que integren, en ese caso, el tnico Departa-
mento de Familia Profesional, sea superior aquince.

— Cuando se impartan cuatro o mas Ciclos pertenecientes a una
Familia Profesional, aunque seimpartan en el Centro otros Ci-
clos Formativos pertenecientes a otras Familias Profesionales.

El Jefe de Departamento Adjunto al Departamento de Familia
Profesional sera nombrado por €l Director del Instituto, siguiendo
los criterios establecidos en €l Reglamento Organico para el nombra-
miento de |os Jefes de Departamento, y gjercerdlas funciones quele
delegue el Jefe del Departamento de Familia Profesional.

Asimismo, en los Institutos resultantes de la fusion de dos ante-
riores, mientras continten impartiéndose | as ensefianzas anteriores a
laLOGSE, el Departamento de Educacion y Cultura podra autorizar
la designacion de Jefes de Departamento Adjuntos, quienes seran
nombrados por el Director del Centro siguiendo |os criterios expues-
tos en el Reglamento para €l nombramiento de los Jefes de Depar-
tamento, teniendo en cuenta las necesidades derivadas de las ense-
flanzas especificas que asi |o requieran (FP/REM).

Los citados Jefes de Departamento Adjuntos desempefiardn
aquellas funciones que el Jefe del Departamento les delegue. El Jefe
del Departamento se encargara necesariamente de | as ensefianzas es-
tablecidas en laLey 1/1990, de 3 de octubre, de Ordenacién General
del Sistema Educativo.

B. Funcionesdelos Departamentos Didéacticosrelacionadas
con las ensefianzas anterioresala LOGSE

Mientras continden impartiéndose ensefianzas anteriores a la
LOGSE, los Departamentos se responsabilizaran de las siguientes la-
bores:

a) Adecuacion de las Programaciones

El Departamento, teniendo como punto de referencia los pro-
gramas oficiales, podréa adaptar los mismos en funcién del plan de
trabajo y las programaciones disefiadas. El Departamento de Educa-
cion y Cultura, a través del Servicio de Inspeccion Técnicay de
Servicios, velara para que no se produzcan grandes desajustes entre
unosy otros.

La programacion incluira también las particul aridades que vaya a
introducir € profesorado del Departamento respecto ala programacion
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conjunta y la justificacién correspondiente. Estas particularidades
respetaran los minimos referidos a objetivos, contenidos y distribucion
temporal de los mismos.

Seincluird, en su caso, la programacion de | as actividades com-
plementarias y extraescolares.

b) Pruebas de Suficiencia

Las pruebas de suficiencia versaran sobre aspectos basicos del
curriculo. Tendran caracter Gnico para cada materiay seran corregi-
das con arreglo acriterios establecidos.

El alumnado que, después de haber realizado las pruebas de
suficiencia, obtenga calificacion negativa, realizarala prueba de sep-
tiembre, tras haber seguido |as ensefianzas de recuperacion que sean
sefialadas por el profesor respectivo.

¢) Materias Pendientes

Los Departamentos didécticos asumiran las tareas de apoyo y
evaluacion del alumnado con materias pendientes del curso anterior.
Paraello, propondran a este dumnado un plan de trabajo con conteni-
dos minimos exigibles, incluyendo actividades recomendadas y, asi-
mismo, prepararan pruebas parciales para verificar la recuperacion.

d) Ensefianza Libre

El Departamento Didéctico elaborara las pruebas de evaluacion
correspondientes de junio y septiembre para el aumnado con matri-
culalibrey las del Area Tecnol 6gico-Practicade las Pruebas de Eva-
luacion de Ensefianzas no Escolarizadas para la Formacion Pro-
fesional de Primer Grado. Seran Unicas, de caracter basico y se
corregiran con arreglo acriterios ya establecidos.

El Departamento determinaralos criterios, 1os procedimientos y
las actividades de evaluacion.

€). Pruebas Extraordinarias de Evaluacion para la obtencién
de los Titulos de Técnico Auxiliar y de Bachiller

Los Departamentos Didécticos afectados asumirén las tareas
derivadas de la atencion que requiera € alumnado matriculado para
efectuar las pruebas extraordinarias de eva uacion parala obtencion de
los Titulos de Técnico Auxiliar y de Bachiller.

C. Reuniones de Coordinacién con la Escuela Oficial
deldiomasa Distancia de Navarra

Los Departamentos Didécticos de aquellos Institutos de Educa
€ion Secundaria que estén autorizados para impartir las ensefianzas
de Lenguas Extranjeras de acuerdo con el Programa de colaboracion
con la Escuela Oficial de Idiomas a Distancia de Navarra, celebraran
con responsables de |a citada Escuela, al comienzo de curso, cuantas
reuniones sean necesarias para elaborar la Programacion didéactica
con €l curriculo adaptado a las ensefianzas especializadas correspon-
dientes a Ciclo Elemental de EE.OO.II.

A lo largo del curso, se celebrara al menos, una reunién men-
sual, para analizar el desarrollo de la Programacion didéctica que



debe estar aplicandose en |as ensefianzas que se impartan en los Ins-
titutos alos alumnos matriculados en el citado Programa de colabo-
racion y resolver la problemdtica que, en su caso, pudiera surgir,
como consecuencia de la aplicacion préactica de éste Programa.

Al final del curso, se mantendran las reuniones que se consideren
necesarias para efectuar la evaluacion del Programa de colaboracién,
asi como para adoptar las medidas que contribuyan amejorar €l cita-
do Programa en cursos sucesivos.

D. Jefatura de Departamento. Otras funciones

El Jefe de Departamento, ademas de asumir |as funciones que
vienen sefidladas en el Reglamento Organico, en la Orden Foral
258/1998, de 16 de julio, y en las presentes I nstrucciones, debera
presentar acomienzo de curso, un Plan de trabajo que, permitallevar
acabo la elaboracion de la Programacién Didactica, en €l caso delos
Institutos que impartan Bachillerato, y del Proyecto Curricular delos
Ciclos Formativos correspondientes, en el caso de los Institutos que
impartan ensefianzas de Formacion Profesional Especifica.

2. DEPARTAMENTO DE ORIENTACION
A. Composicion

Enlos Institutos alos que, excepciona mente, se asigne mas de un
Orientador, aun constituyéndose un solo Departamento de Orienta-
cion, podran establecerse subcomisiones que se adapten alas necesi-
dades de estos Centros derivadas de los distintos tipos y niveles de en-
seflanzas. En cualquier caso, los Orientadores asignados serén
miembros del Departamento, distribuyéndose las tareas y responsabi-
lidades de acuerdo con €l programa de trabajo que se elabore a co-
mienzos de curso.

B. Funciones

— El Departamento de Orientacion, ademés de las funciones asig-
nadas en e Capitulo I11 del Titulo 111 del Reglamento Orgénico
delos Ingtitutos de Educacion Secundaria, deberd efectuar en e
mes de septiembre lo Siguiente:

a) Elaborar el Plan de actividades paratodo € curso.

b) Elaborar la propuesta del Plan de Orientacion Educativa,
Psicopedagogicay Profesional, incluyendo la Formacion y Orienta-
cion Laboral.

¢) Elaborar lapropuesta del Plan de Accion Tutorial.

d) Elaborar, con la participacion de los Departamentos didéacti-
cos implicados, la Programaci6n didactica correspondiente alos &m-
bitos de conocimiento en que se organiza €l curriculo de las Unidades
de Curriculo Adaptado, asi como los Programas de diversificacion
curricular.

C. Reuniones

Para el desempefio de las funciones que tiene encomendadas en
el Reglamento Orgénico y en las presentes Instrucciones, €l Depar-
tamento de Orientacion celebrard en septiembre cuantas reuniones
sean necesarias; alo largo del curso, normal mente, una reunion se-
manal; y a final del curso, las reuniones que se precisen parareali-
zar lavaloracién sobre el trabajo realizado alo largo del cursoy pre-
sentar la preceptiva MemoriaAnual.

El Departamento de Educacién y Cultura establecera las coordi-
naciones pertinentes entre los Orientadores de |os Centros en los que
seimpartael Primer Ciclo de E.S.O. y los de los Institutos de Educa-
¢ion Secundaria, de modo que se garantice la atencidn psicopedag6-
gicaal alumnado y € apoyo al profesorado de acuerdo con los planes
de Orientacion Educativay de Accidn Tutorial que se aprueben en el
Instituto de Educacién Secundariaa que esté adscrito cada Centro.

3. RESPONSABLE DE PRACTICASEN LA FORMACION
ProFEsIONAL DE 2.° GRADO

En los Institutos que impartan ensefianzas de Formacion Profe-
sional de Segundo Grado, mientras éstas se impartan, se podré desig-
nar un Responsable de Précticas por Especialidad.

El Responsable de Préacticas en Formacion Profesional de Segun-
do Grado serd nombrado por € Director, a propuesta del Jefe de
Departamento Tecnoldgico de la Especialidad o, en su caso, del Jefe
de Departamento de Familia Profesional, valorando su actitud o
experiencia positiva hacia estas tareas. Excepcionalmente, previa au-
torizacién por parte del Servicio de Inspeccion Técnicay de Servicios,
se podra designar amés de un Responsable de Précticas por Especia-
lidad, en funcién del nimero de alumnos que realicen las précticas.

El Responsable de Précticas en Formacion Profesional de Se-
gundo Grado compartira con el Jefe del Departamento respectivo las
siguientes funciones:

@) Programar las préacticas en su Especialidad junto con los res-
ponsables de las Empresas en las que vayan aredlizarse.

b) Realizar unavisita, a menos cada quince dias, alas Empre-
sas donde los alumnos de su Especialidad estén realizando précticas.

c) Efectuar latramitacion y seguimiento administrativo de lado-
cumentacion referente alas précticas del alumnado, aportando ala Se-
cretaria del Centro y a Departamento de Actividades Profesionaes
Externas | os datos que sean necesarios.

— El Responsable de Précticas en Formacion Profesional de Se-
gundo Grado informaréa al Jefe de Departamento de las inci-
dencias que puedan producirse en €l desarrollo delas mismas.

4. OTrRAS FuNcioNES DE COORDINACION

Unavez designados | os profesores que van a desempefiar los dife-
rentes cargos directivos y didacticos contemplados en e Reglamento
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Organico delos Ingtitutos de Educacion Secundariay en la Orden Fora
258/1998, de 16 dejulio, atendidas todas las necesidades lectivas, y en
funcién de las disponibilidades horarias ddl Intituto, podran ser desig-
nados por € Director, a propuesta del Secretario, entre aquell os profeso-
res que no hayan sido nombrados para ocupar ninguno de los cargosau-
didos anteriormente, un Coordinador de Biblioteca, un Coordinador de
Medios Informéticos y un Coordinador de Medios Audiovisuales por
este orden, pudiendo dedicar cada uno de ellos hasta un méximo de dos
horas | ectivas semanal es para | as tareas derivadas de su cargo.

Asimismo, en aquellos I nstitutos de Educacion Secundariaen los
gue se impartan Ciclos Formativos correspondientes a dos 0 més Fa-
milias Profesionales, a propuesta también del Secretario, y, con idénti-
cadedicacion horariaa cargo que los Coordinadores citados anterior-
mente, e Director podra designar aun profesor como Responsable de
Equipamiento Didéctico compartido por las diferentes Familias Profe-
sionales.

L os citados Coordinadores de medios i nforméticos o audiovisua-
les podrén ser designados, siempre que en € Centro se desarrollen
programas de incorporacion de medios informéticos o audiovisuales.

El Profesor Coordinador de la Biblioteca, bajo la dependencia
del Secretario, desempefiara, entre otras, las siguientes funciones:

a) Organizar y mantener adecuadamente el material didactico
propio de la Biblioteca del Centro, asi como asegurar la correcta uti-
lizacion del mismo.

b) Atender y orientar al alumnado en la utilizacion de los re-
cursos existentes en la Biblioteca del Centro.

c) Difundir, entre el profesorado y alumnado, informacién acer-
cadel materia didéctico existente en la Biblioteca del Centro, espe-
ciamente de las Ultimas novedades conforme se vayan adquiriendo.

d) Asesorar en lacompra de nuevos materiales y fondos parala
Biblioteca.

€) Colaborar en la promocién de la lectura entre los diferentes
sectores de la comunidad educativa, especiad mente entre €l alumnado.

El Director podra encomendar a cada uno de los Profesores
Coordinadores de Medios Informéticos o de Medios Audiovisuales
las siguientes funciones:

a) Coordinar y dinamizar la utilizacién de los Medios Informa-
ticos o de los Medios Audiovisuales en su Centro.

b) Coordinar |as sesiones de trabajo del equipo pedagdgico del
Centro relacionadas con los Medios Informéticos o los Medios
Audiovisuales.

¢) Responsabilizarse de la elaboracion de los planes de trabajo
anuales, de las memoriasy evaluacionesinternas de final de cursoy
de los informes de seguimiento rel acionados con su proyecto, cuan-
do asi selerequiera.

d) Responsabilizarse del materia y del correcto uso de los equi-
pos instalados.

€) Mantener |as relaciones técnicas que se consideren oportunas
con el Asesor Docente de Medios Informéticos o de Medios Audio-
visuales de la zona correspondiente.

Una vez atendidas las funciones de coordinacion citadas ante-
riormente, en funcion de las disponibilidades horarias del Centro, y
en el caso de que en un Centro se organicen, fuera del horario lecti-
Vo, actividades deportivas, musicalesy culturales en general de ca-
récter estable, el Director, a propuesta del Jefe de Estudios, podra
nombrar a profesores responsables de estas actividades entre aque-
Ilos que manifiesten su interés por participar en las mismas, concre-
tandose en un Profesor encargado de Actividades Deportivasy otro
Profesor encargado de Actividades Artistico-Cultural es, quienes, se-
gun las disponibilidades del horario del Centro, podrén dedicar cada
uno de ellos, hasta un méximo de dos horas del horario lectivo se-
manal a desarrollo de estas actividades.

V. OTRASINSTRUCCIONES

1. EXENCIONESY ADAPTACIONESEN LAS
ENSENANZASANTERIORESA LA LOGSE

A. Educacion Fisica

1. Exencién

La exencion esté limitada a los mayores de veinticinco afios, o
que cumplan esa edad en €l periodo para el que formalizan la matri-
cula

2. Adaptaciones

Las solicitudes de | as adaptaciones seran formuladas ante |a Di-
reccion del Centro por los alumnos o, si éstos son menores de edad,
por sus padres o representantes legales e irdn acompafiadas de los
certificados médicos correspondientes.

Se llevaran a cabo de acuerdo con lo establecido en la Orden de
10 dejulio de 1995 por la que se regulala adaptacion del curriculo
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de la Educacién Fisica paralos alumnos con necesidades educativas
especiales en el Bachillerato Unificado y Polivalente, en la Forma-
cion Profesional de Primer y Segundo Grados y en la Educacion Se-
cundaria, asi como la dispensa de la misma para los mayores de
veinticinco afios (B.O.E. 15-07-1995).

B. OtrasMaterias

Para el resto de materias, setendrden cuentalo dispuesto d efectoen
d articulo 17 del Real Decreto 334/1985, de 6 de marzo, de Ordenacion
dela Educacion Especid (B.O.E. 16-03-1985).

2. RENUNCIA DE MATRiCcULA EN COU

El alumnado de COU tiene un periodo maximo para concluir sus
estudios de tres cursos académicos, tanto en régimen diurno como
nocturno, excepcion hecha en este Gltimo caso de lamatricula por blo-



ques en régimen nocturno y al margen de la posibilidad de matricula
extraordinaria para todos los alumnos durante un cuarto curso en
determinadas condiciones.

No obstante, el alumnado podra solicitar al Director del Institu-
to donde figure su expediente académico la anulacion de la matricu-
la correspondiente cuando acrediten, documental y fehacientemente,
haber padecido enfermedad de tipo fisico o psiquico, estar prestando
el servicio militar o haberse incorporado a un puesto de trabgjo.

L as solicitudes deberan formularse antes del 30 de abil .

Las solicitudes seran resueltas, oido, en su caso, €l equipo do-
cente del grupo, por el Director del referido Instituto, quien autori-
zara la anulacion de la matricula siempre que resulte acreditada la
existencia de una de las causas que anteceden y que ésta hayaimpe-
dido lanormal asistencia a clase del solicitante e imposibilitado su
calificacion através del proceso de evaluacion continua.

Cuando concurran otras causas de carécter extraordinario, distin-
tas de lastipificadas anteriormente, |as solicitudes de anulacién de ma-
tricula deberén formularse en e mismo plazo, ante e Director del Ins-
tituto de Educacion Secundaria donde figure el expediente académico
respectivo. En este caso, € Director remitiralasolicitud junto con un

informey en su caso ladocumentaci6n pertinente ala Direccion Gene-
ra de Educacion parala adopcion de la Resolucion oportuna

En todos los casos en los que se autorice la anulacién de una
matricula, se extendera la correspondiente diligenciaen el expedien-
te académico del alumno.

3. OTRAS CUESTIONES SOBRE EL CURSO
DE ORIENTACION UNIVERSITARIA

En cuestiones referentes ala calificacion de los alumnos con ma-
terias pendientes de BUP, condiciones de inscripcion y permanenciaen
el Curso de Orientacion Universitarig, y tramitacion y concesion de
matricula extraordinaria de COU (antigua Convocatoria de Gracia) se
estardalo dispuesto en laOrden de 4 dejunio de 1991 sobre calificacion
delosaumnosy condiciones de inscripcion en € Curso de Orientacion
Univerditaria (BOE 7-06-1991), en laOrden de 7 dejulio de 1994 sobre
condiciones de inscripcion y permanencia en € Curso de Orientacion
Universitaria (BOE 12-07-1994) y en la Resolucion de 21 de octubre de
1994 (BOE 28-10-1994).
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