I.LE.S. MONTERROSO Reglamento de Organizacion yckumramiento (ROF)
Estepona (Malaga)

2.1. EQUIPO DIRECTIVO

El equipo directivo de los institutos de educacioén secundaria es el érgano ejecutivo
de gobierno de dichos centros y trabajara de forma coordinada en el desempefio de
las funciones que tiene encomendadas, conforme a las instrucciones de la persona
gue ocupe la direccién y a las funciones especificas legalmente establecidas.

El equipo directivo tendra las siguientes funciones:

a) Velar por el buen funcionamiento del instituto.

b) Establecer el horario que corresponde a cada materia, modulo o ambito y, en

general, el de cualquier otra actividad docente y no docente.

c) Adoptar las medidas necesarias para la ejecucion coordinada de los acuerdos
adoptados por el Consejo Escolar y el Claustro de Profesorado, asi como velar
por el cumplimiento de las decisiones de los 6rganos de coordinacion docente,
en el ambito de sus respectivas competencias.

d) Elaborar el Plan de Centro y la memoria de autoevaluacion, de conformidad con
lo establecido en la normativa vigente.

e) Impulsar la actuacion coordinada del instituto con el resto de centros docentes
de su zona educativa, especialmente con los centros de educacion primaria
adscritos al mismao.

f) Favorecer la participacion del instituto en redes de centros que promuevan
planes y proyectos educativos para la mejora permanente de la ensefianza.

g) Colaborar con la Consejeria competente en materia de educacion en aquellos
organos de participacion que, a tales efectos, se establezcan.

h) Cumplimentar la documentacién solicitada por los Organos y entidades
dependientes de la Consejeria competente en materia de educacion.

i) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por Orden de la persona titular de la
Consejeria competente en materia de educacion.

La composicién del equipo directivo, en base al tamafio y ensefianzas impartidas en el
centro, sera el siguiente:

- Director/a

- Vicedirector/a

- Jefe/a de Estudios

- Secretario/a

- Jefes de Estudio adjuntos (2 si hay entre 30 y 39 unidades y 3 si hay 40

unidades o0 mas)
- Coordinadores de planes estratégicos (si asi lo dispone la normativa que
los regule).

El nombramiento de los miembros del equipo directivo lo realiza el Delegado/a
Provincial de Educacion a propuesta del director de entre el profesorado con destino
en el centro. Previamente, el director/a informara al Claustro de Profesores y al
Consejo Escolar sobre su propuesta.
La propuesta de nombramientos garantizara la participacién equilibrada de hombres y
mujeres en los equipos directivos de los centros. A estos efectos, se entiende por
participacion equilibrada aquella situacion que garantice la presencia de hombres y
mujeres al menos en un cuarenta por ciento del total de miembros del equipo directivo
propuestos. Si el nUmero de miembros del equipo directivo no permitiera alcanzar este
porcentaje a hombres o a mujeres se garantizara, en todo caso, la presencia de
ambos sexos en el mismo.
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En caso de vacante, ausencia o enfermedad de algin miembro del equipo directivo se
seguira el siguiente régimen de suplencias:
- Ladireccion del instituto sera suplida temporalmente por la vicedireccion.
- La jefatura de estudios sera suplida temporalmente por una de las
jefaturas de estudios adjuntas designada por la direccion e informando al
Consejo Escolar.
- La secretaria sera suplida temporalmente por el profesor o profesora que
designe la direccidon que, asimismo, informara al Consejo Escolar.

Normas de funcionamiento del equipo directivo.

1. El equipo directivo se reunira en sesion ordinaria una vez a la semana y
siempre que lo considere oportuno el Director/a o lo sugiera alguno de sus
miembros. En el horario de mafana se fijjara una hora comun para dicha
reunion.

2. El equipo directivo tendera a adoptar las decisiones por consenso, a través del
didlogo y el contraste de criterios.

3. El equipo directivo tratard los asuntos del orden del dia con la ayuda de la
documentacion previamente preparada por quien corresponda. Los asuntos que
sea necesario someter al Claustro o al Consejo Escolar seran objeto de estudio
previo y seran presentados a los 6rganos colegiados acompafados de la
documentacion correspondiente.

4. Durante el periodo lectivo siempre estard presente en el Instituto un miembro
del equipo directivo en funciones de guardia de direccion.

5. El Director, el Jefe de Estudios y el Secretario marcaran en su horario unas
horas, a ser posible diarias, de atencion a los componentes de la comunidad
educativa y al publico en general.

Direccion

La normativa que regula la eleccion de Director es el Decreto 59/2007 (Boja n° 59 de
23 de marzo de 2007) y la Orden de 26 de marzo de 2007 (Boja n° 66 de 3 de abril de
2007).

Los requisitos que deben tener los aspirantes a director o directora son:

a) Tener una antigledad de al menos cinco afios como funcionario o funcionaria
de carrera en la funcion publica docente.

b) Haber impartido docencia directa como funcionario o funcionaria de carrera,
durante un periodo de cinco afos, en alguna de las ensefianzas de las que
ofrece el centro a que se opta.

c) Estar prestando servicios efectivos en un centro publico en alguna de las
ensefianzas de las del centro al que se opta, con una antigiiedad en el mismo
de al menos un curso completo al publicarse la convocatoria.

d) Presentar un proyecto de direccion que incluya, entre otros, los objetivos, las
lineas de actuacion y la evaluacion del mismo.

El plazo de presentacion de candidaturasy de la documentacion que debe
acompaniarlas sera el comprendido entre el 15 de diciembre y el 14 de enero del afio
en que se vaya a producir el cese del director.

En ausencia de candidaturaso cuando la Comision de Seleccion no haya
seleccionado a ninguna candidatura, el Delegado Provincial de Educacién nombraré
director o directora por un periodo de cuatro afios a un profesor o profesora
funcionario, con destino en otro centro docente y que cuente con la experiencia en el
ejercicio de la direccion.
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La direccidn del instituto ejercera las siguientes competencias :

a) Ostentar la representacion del centro, representar a la Administracion
educativa en el mismo y hacerle llegar a ésta los planteamientos,
aspiraciones y necesidades de la comunidad educativa.

b) Dirigir y coordinar todas las actividades del instituto, sin perjuicio de las
competencias atribuidas al Claustro de Profesorado y al Consejo Escolar.

c) Ejercer la direccion pedagdgica, facilitar un clima de colaboracién entre
todo el profesorado, designar el profesorado responsable de la aplicacion
de las medidas de atencion a la diversidad, promover la innovacion
educativa e impulsar y realizar el seguimiento de planes para la
consecucién de los objetivos del proyecto educativo del instituto.

d) Garantizar el cumplimiento de las leyes y demas disposiciones vigentes.

e) Ejercer la jefatura de todo el personal adscrito al centro.

f) Ejercer la potestad disciplinaria de acuerdo con lo establecido en el
articulo 73 del Decreto 327/2011.

g) Favorecer la convivencia en el centro, garantizar la mediacion en la
resolucién de los conflictos e imponer las medidas disciplinarias que
correspondan al alumnado, en cumplimiento de la normativa vigente y del
proyecto educativo del instituto, sin perjuicio de las competencias
atribuidas al Consejo Escolar.

h) Impulsar la colaboracion con las familias, con instituciones y con
organismos que faciliten la relacion del instituto con el entorno y fomentar
un clima escolar que favorezca el estudio y el desarrollo de cuantas
actuaciones propicien una formacion integral del alumnado en
conocimientos y valores.

i) Impulsar las evaluaciones internas del instituto y colaborar en las
evaluaciones externas y en la evaluacion del profesorado.

j) Convocar y presidir los actos académicos y sesiones del Consejo Escolar
y del Claustro de Profesorado del centro y ejecutar los acuerdos
adoptados en el ambito de sus competencias.

k) Realizar las contrataciones de obras, servicios y suministros, asi como
autorizar los gastos de acuerdo con el presupuesto del centro y ordenar
los pagos, todo ello de conformidad con lo que establezca la Consejeria
competente en materia de educacion.

l) Visar las certificaciones y documentos oficiales del instituto, asi como de
los centros privados que, en su caso, se adscriban a él, de acuerdo con lo
gue establezca la Consejeria competente en materia de educacion.

m) Proponer requisitos de especializacion y capacitacion profesional
respecto de determinados puestos de trabajo docentes del centro, de
acuerdo con lo que a tales efectos se determine por Orden de la persona
titular de la Consejeria competente en materia de educacion.

n) Proponer a la persona titular de la Delegacion Provincial de la Consejeria
competente en materia de educaciéon el nombramiento y cese de los
miembros del equipo directivo, previa informacion al Claustro de
Profesorado y al Consejo Escolar.

i) Establecer el horario de dedicacion de los miembros del equipo directivo a
la realizacion de sus funciones, de conformidad con el numero total de
horas que, a tales efectos, se determine por Orden de la persona titular de
la Consejeria competente en materia de educacion.
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0) Proponer a la persona titular de la Delegacion Provincial de la Consejeria
competente en materia de educacion el nombramiento y cese de las
jefaturas de departamento y de otros érganos de coordinacién didactica
gue se pudieran establecer en aplicacion de lo recogido en el articulo 82.2,
oido el Claustro de Profesorado.

p) Designar las jefaturas de los departamentos de coordinacion didactica
encargadas de la coordinacion de las areas de competencias y nombrar y
cesar a los tutores y tutoras de grupo, a propuesta de la jefatura de
estudios.

q) Decidir en lo que se refiere a las sustituciones del profesorado que se
pudieran producir por enfermedad, ausencia u otra causa, de acuerdo con
lo que a tales efectos se determine por Orden de la persona titular de la
Consejeria competente en materia de educacion y respetando, en todo
caso, los criterios establecidos normativamente para la provision de
puestos de trabajo docentes.

r) Firmar convenios de colaboracion con centros de trabajo, previo informe
favorable del Consejo Escolar.

s) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por Orden de la persona titular
de la Consejeria competente en materia de educacion.

Las personas que ejerzan la direccion de los institutos adoptaran los protocolos de
actuacion y las medidas necesarias para la deteccion y atencion a los actos de
violencia de género dentro del ambito escolar, asi como cuando haya indicios de que
cualquier alumno o alumna vive en un entorno familiar o relacional en el que se esté
produciendo una situacion de violencia de género.

Potestad disciplinaria de la direccion.

1. Los directores y directoras de los institutos de educacion secundaria seran
competentes para el ejercicio de la potestad disciplinaria respecto del personal al
servicio de la Administracion de la Junta de Andalucia que presta servicios en su
centro, en los casos que se recogen a continuacion:

a) Incumplimiento injustificado del horario de trabajo hasta un maximo de nueve
horas al mes.

b) La falta de asistencia injustificada en un dia.

c) El incumplimiento de los deberes y obligaciones previstos en la legislacion de la
funcién publica o del personal laboral que resulta de aplicacion, en el presente
Reglamento, asi como los que se establezcan en el Plan de Centro, siempre
gue no deban ser calificados como falta grave.

2. Las faltas a las que se refiere el apartado anterior podran ser sancionadas con
apercibimiento, que debera ser comunicado a la Delegacion Provincial de la
Consejeria competente en materia de educacion a efectos de su inscripcién en el
registro de personal correspondiente.

3. El procedimiento a seguir para la imposicion de la sancion garantizara, en todo
caso, el derecho del personal a presentar las alegaciones que considere oportunas en
el preceptivo tramite de audiencia al interesado o interesada.

4. Contra la sancion impuesta el personal funcionario podra presentar recurso de
alzada ante la persona titular de la Delegacion Provincial de la Consejeria competente
en materia de educacion y el personal laboral podra presentar reclamacion previa a la
via judicial ante la Secretaria General Técnica de dicha Consejeria. Las resoluciones
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de los recursos de alzada y de las reclamaciones previas que se dicten conforme a lo
dispuesto en este apartado pondran fin a la via administrativa.

Vicedireccion
Son competencias de la vicedireccion:

a) Colaborar con la direccion del instituto en el desarrollo de sus funciones.

b) Sustituir al director o directora en caso de vacante, ausencia o enfermedad.

c) Mantener, por delegacion de la direccion, las relaciones administrativas con
la correspondiente Delegacion Provincial de la Consejeria competente en
materia de educacion y proporcionar la informacion que le sea requerida por
las autoridades educativas competentes.

d) Promover e impulsar las relaciones del instituto con las instituciones del
entorno y facilitar la adecuada coordinacion con otros servicios educativos de
la zona.

e) Promover las relaciones con los centros de trabajo que colaboren en la
formacion del alumnado y en su insercion profesional.

f) Promover y, en su caso, coordinar y organizar la realizacion de actividades
complementarias y extraescolares en colaboracion con los departamentos de
coordinacion didactica.

g) Facilitar la informacion sobre la vida del instituto a los distintos sectores de la
comunidad educativa.

h) Fomentar la participacion de los distintos sectores de la comunidad educativa
en la vida y en el gobierno del instituto, asi como en las distintas actividades
que se desarrollen en el mismo, especialmente en lo que se refiere al
alumnado, facilitando y orientando su organizacion.

i) Promover e impulsar la movilidad del alumnado para perfeccionar sus
conocimientos en un idioma extranjero y para realizar practicas de formacién
profesional inicial en centros de trabajo ubicados en paises de la Union
Europea.

J) Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el Plan de Centro o por Orden
de la persona titular de la Consejeria competente en materia de educacion.

Jefatura de Estudios

Son competencias de la jefatura de estudios:

a) Ejercer, por delegacion de la direccion y bajo su autoridad, la jefatura del
personal docente en todo lo relativo al régimen académico y controlar la
asistencia al trabajo del mismo.

b) Ejercer, por delegacién de la direccion, la presidencia de las sesiones del
equipo técnico de coordinacion pedagdgica.

c) Proponer a la direccién del instituto el nombramiento y cese de los
tutores y tutoras de grupo.

d) Coordinar las actividades de caracter académico y de orientacion,
incluidas las derivadas de la coordinacién con los centros de educacion
primaria que tenga adscritos el instituto.

e) Elaborar, en colaboracién con los restantes miembros del equipo
directivo, el horario general del instituto, asi como el horario lectivo del
alumnado y el individual del profesorado, de acuerdo con los criterios
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f)
g)

h)

i)
i)
K)
)

incluidos en el proyecto educativo, asi como velar por su estricto
cumplimiento.

Elaborar el plan de reuniones de los 6rganos de coordinacién docente.
Coordinar la organizacion de las distintas pruebas y examenes que se
realicen en el instituto.

Elaborar la planificacion general de las sesiones de evaluacion y el
calendario de pruebas de evaluacion o las pruebas extraordinarias.
Coordinar las actividades de las jefaturas de departamento.

Garantizar el cumplimiento de las programaciones didacticas.

Organizar los actos académicos.

Organizar la atencion y el cuidado del alumnado de la etapa de
educacion secundaria obligatoria en los periodos de recreo y en otras
actividades no lectivas.

m) Adoptar, conforme a lo establecido a la normativa vigente, las decisiones

n)

Secretaria:

relativas al alumnado en relacién con las medidas de atencion a la
diversidad.
Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el Plan de Centro o por
Orden de la persona titular de la Consejeria competente en materia de
educacion.

Son competencias de la secretaria:

a)

b)

c)

d)

f)

9)

h)

j)

Ordenar el régimen administrativo del instituto, de conformidad con las
directrices de la direccion.

Ejercer la secretaria de los 6rganos colegiados de gobierno del instituto,
establecer el plan de reuniones de dichos érganos, levantar acta de las
sesiones y dar fe de los acuerdos, todo ello con el visto bueno de la
direccion.

Custodiar los libros oficiales y archivos del instituto.

Expedir, con el visto bueno de la direccion, las certificaciones que
soliciten las autoridades y las personas interesadas.

Realizar el inventario general del instituto y mantenerlo actualizado.
Adquirir el material y el equipamiento del instituto, custodiar y gestionar la
utilizacion del mismo y velar por su mantenimiento en todos los aspectos,
de acuerdo con la normativa vigente y las indicaciones de la direccion,
sin perjuicio de las facultades que en materia de contratacion
corresponden a la persona titular de la direccion

Ejercer, por delegacion de la direccion y bajo su autoridad, la jefatura del
personal de administracion y servicios y de atencion educativa
complementaria adscrito al instituto y controlar la asistencia al trabajo del
mismo.

Elaborar, en colaboracién con los restantes miembros del equipo
directivo, el horario del personal de administracion y servicios y de
atencion educativa complementaria, asi como velar por su estricto
cumplimiento.

Elaborar el anteproyecto de presupuesto de ingresos y gastos del
instituto.

Ordenar el régimen econdémico del instituto, de conformidad con las
instrucciones de la direccion, realizar la contabilidad y rendir cuentas ante
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la Consejeria competente en materia de educacion y los 6rganos a los
gue se refiere el articulo 27.4.

k) Coordinar y gestionar el programa de gratuidad de libros de texto.

[) Coordinar y gestionar los ordenadores portatiles del alumnado y las
incidencias resultantes.

m) Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el Plan de Centro o por
Orden de la persona titular de la Consejeria competente en materia de
educacion.

Jefaturas de estudios adjuntas.

Las competencias de la jefatura de estudios adjunta seran las que, supervisadas por la
direccioén, le sean delegadas por la jefatura de estudios.
No obstante, ademéas del apoyo a la jefatura de estudios en la atencion de las
incidencias diarias durante sus horas de guardia, las jefaturas de estudio adjuntas se
encargaran de:

- Control del absentismo escolar y relaciones con los trabajadores sociales

del Ayuntamiento encargados de dicha problematica.
- Gestion de datos en Séneca e Intranet.

Cese de miembros del equipo directivo propuesto

Los componentes del equipo directivo propuesto por el director cesaran en sus
funciones al término de su mandato o al producirse alguna de las siguientes
circunstancias:

a) Renuncia motivada aceptada por la persona titular de la correspondiente
Delegacion Provincial de la Consejeria competente en materia de
educacion, previo informe razonado de la direccion, oido el Consejo Escolar.

b) Cuando por cese de la direccion que los propuso, se produzca la eleccion
del nuevo director o directora.

c) Cuando deje de prestar servicios efectivos en el instituto.

d) En el caso de la vicedireccion y jefatura de estudios adjunta, cuando por una
disminucién en el numero de unidades del instituto no procediera la
existencia de estos Grganos directivos.

e) A propuesta de la direccion, mediante escrito razonado, previa audiencia al
interesado y previa comunicacion al Claustro de Profesorado y al Consejo
Escolar.
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