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Orde do 3 de outubro de 2000 pola que se desenvolve o Decreto 7/1999 polo
gue se implantan e regulan os centros publicos integrados de ensinanzas non
universitarias.

O Decreto 7/1999, do 7 de xaneiro, polo que se implantan e regulan os centros publicos
integrados de ensinanzas non universitarias, aproba o Regulamento orgénico dos centros
publicos integrados, que é o marco de referencia para a organizaciéon e o funcionamento dos
ditos centros de acordo coas esixencias da Lei organica 1/1990, do 3 de outubro, de
ordenacion xeral do sistema educativo e da Lei organica 9/1995, do 20 de novembro, de
participacion, avaliacion e goberno dos centros docentes.

Convén, en consecuencia, desenvolve-lo marco establecido polo citado regulamento orgéanico
co fin de proporcionar e concreta-las directrices que faciliten a organizacion e o
funcionamento dos citados centros.

Mediante a presente orde determinase, en primeiro lugar, o calendario de actuaciéns para a
elaboracion, desenvolvemento e avaliacion dos documentos de organizacién do centro: a
programacién xeral anual, o proxecto educativo e os proxectos curriculares. A continuacion
detallanse os procedementos e prazos nos que deben realiza-las stas funcidons os 6rganos de
coordinacion docente. Nun terceiro epigrafe tratanse as circunstancias e limites 6s que deben
suxeitarse os horarios dos alumnos, profesores e persoal de administracién e servicios.

Na sua virtude, e no uso da autorizacion concedida pola disposicion derradeira primeira do
citado Decreto 7/1999, do 7 de xaneiro, a Conselleria de Educacién e Ordenacién Universitaria

DISPON:

Primeiro.

Aprobanse as instruccions que regulan a organizacion e funcionamento dos centros publicos
integrados.

Segundo.
1. O disposto nesta orde sera de aplicacion 6s centros publicos integrados da Comunidade
Autdénoma de Galicia.

2. Tamén serd de aplicaciéon 6s centros privados concertados e non concertados en todos
aqueles aspectos que non contravefian o establecido na sua lexislacion especifica e os limites
fixados por ela.

Terceiro.
Os prazos, fixados nas instruccions aprobadas pola presente orde, anteriores a data de
entrada en vigor dela, seran de aplicacion a partir do 1 de setembro de 2001.

Cuarto.
Quedan derrogadas cantas disposicions de igual ou inferior rango se opofian & presente orde.

Quinto.
Autorizanse as direccidons xerais de persoal, de centros e inspeccidén educativa e de
ordenacion educativa e formacion profesional para aclarar e adecuar, no ambito das suas

ANPE OURENSE S. I. WWWw.anpeourense.com
Rua do Progreso 83- 1° D 32003 Ourense TIfno. 988.255852 Fax. 988.391843  ourense@anpe.es




OURENSE

respectivas competencias, as instrucciéns aprobadas por esta orde.

Sexto.
A presente orde entrara en vigor o dia seguinte 6 da suUa publicaciéon no Diario Oficial de
Galicia.

Santiago de Compostela, 3 de outubro de 2000.

Celso Curras Fernandez

Conselleiro de Educacién e Ordenacion

Universitaria

ANEXO

INSTRUCCIONS QUE REGULAN A ORGANIZACION E O FUNCIONAMENTO DOS CENTROS
PUBLICOS INTEGRADOS

1. A organizacién e o funcionamento dos centros publicos integrados axustarase 6 disposto no
Regulamento organico destes centros, aprobado mediante o Decreto 7/1999, do 7 de xaneiro
(DOG do 26) e 6 que se establece nestas instruccions.

I. Réxime de funcionamento

Programacion xeral anual

2. O procedemento de elaboracion e o contido da programacion xeral anual axustaranse 6
disposto no capitulo 1V do titulo 11l do Regulamento organico dos centros publicos integrados
e 0 establecido nestas instruccions.

3. A programacion xeral anual articularase en varios documentos de acordo co disposto no
artigo 73 do Regulamento organico. A elaboracion dos distintos documentos farase de xeito
gradual en funcién dos seus contidos. O director do centro establecera a secuenciaciéon e
temporalizacion precisa que garanta o cumprimento dos prazos que se establecen nestas
instruccions, debendo pofier no cofiecemento da Inspeccidon Educativa de xeito inmediato
calquera incidencia que impida o seu cumprimento. A programaciéon xeral do centro irase
completando a medida que sexan elaborados cada un dos documentos, que se remitiran a
Inspeccidon Educativa nos prazos establecidos nestas instruccions.

4. A Inspeccion Educativa pofiera en cofiecemento do delegado provincial os incumprimentos
que se produzan 6 dia seguinte de vence-los prazos establecidos nestas instruccions.

5. A programacioén xeral anual estructurarase, en funcion dos prazos establecidos para a sta
elaboracién, en catro capitulos nos que se agruparan os distintos documentos. Ademais como
anexo | dela debera recolle-lo proxecto educativo e como anexo Il o proxecto curricular do
centro. No caso de que os ditos proxectos xa figuraran nunha programaciéon xeral anterior,
nos citados anexos s6 se recolleran as modificacions derivadas da sua avaliacion anual. De
non se facer modificacién ningunha reflectirase tal circunstancia. En calquera caso deberase
facer referencia sempre 6 ano no que se incluiu por primeira vez cada un dos proxectos, asi
como 6s anos nos que se introduciron sucesivas modificacions.

6. O capitulo | da programacion xeral anual, que debera ser remitido antes do 30 de
setembro, esta constituido por:

Documento n®° 1, plan anual.
Documento n® 2, horario xeral do centro.
Documento n® 3, organizacion de servicios complementarios.
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7. O capitulo Il da programacién xeral anual debera ser enviado antes do 20 de outubro e
constara de:

Documento n® 4, documento de organizacién do centro, no que se incluird como anexo o plan
de organizacioén e coordinacion das tarefas do persoal non docente.

Xunto co capitulo Il deberan ser enviados os anexos | e Il da programaciéon xeral anual, que
se detallan no punto 5 destas instruccions.

8. O capitulo 111 da programacion xeral anual enviarase antes do 15 de novembro e estara
formado por:

Documento n® 5, programa anual de actividades complementarias e extraescolares.
Documento n® 6, plan anual de actividades para a potenciacion do uso da lingua galega.

Documento n® 7, programa de formaciéon do profesorado no centro.

Documento n® 8, outros programas especificos nos que participe o centro.

9. O capitulo IV da programacion xeral anual recollerad o proxecto de orzamento do centro e
debe ser remitido durante o mes de febreiro.

Documento n® 1: plan anual

10. O plan anual fara referencia 6s obxectivos especificos que o centro se propon conseguir
no curso académico, as medidas que se van desenvolver para a sda consecucion e 6s
recursos con que conta para levalas a cabo.

Documento n® 2: horario xeral do centro

11. O horario xeral do centro permitira a realizaciéon de tédalas actividades lectivas e
complementarias que se establezan na programacion xeral anual e debera especifica-lo
seguinte:

a) O horario lectivo do centro. E dicir, aquel no que se levaran a cabo as actividades que
implican presencia de alumnos nalgunha das ensinanzas que se impartan no centro.

b) As horas e condiciéns nas que estaran dispofiibles para os alumnos cada un dos servicios e
instalacions do centro.

¢) As horas e condicidons que o centro permanecera aberto, a disposiciéon da comunidade
escolar, féra do horario lectivo.

d) Horario de veran.
12. A direccién do centro, oido o claustro, propora 6 consello escolar durante o mes de xufio o
horario xeral do curso seguinte para a sta aprobacién.

13. O director do centro comunicara a Inspecciéon Educativa, antes do 10 de xullo, o horario
xeral aprobado polo consello escolar para o curso seguinte. A Inspeccién Educativa
comprobara que o horario se axusta Gs criterios establecidos nestas instruccions. En caso
contrario a Inspeccion devolvera 6 centro, no prazo de vinte dias, o horario para a sta
modificacién, que se deberé facer na primeira reunién seguinte do consello escolar. O horario
xeral do centro unha vez aprobado ou, se é o caso, modificado incorporarase & programacion
xeral anual no prazo fixado no punto 6 destas instruccions.
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14. Como norma xeral os centros deberan permanecer abertos e a disposicién da comunidade
escolar en xornada de mafa e tarde, de luns a venres. Calquera excepcionalidade neste
sentido debera ser aprobada polo respectivo delegado provincial da Conselleria de Educacion
e Ordenacidon Universitaria, logo da solicitude motivada da direccién do centro. A dita
solicitude farase coa proposta de horario xeral remitida & Inspecciéon educativa segundo se
establece no punto anterior.

15. Entre a xornada de maria e a de tarde habera un descanso de duas horas, agas en
circunstancias excepcionais, requirindose neste caso a autorizacion expresa da Delegacion
Provincial de Educacion.

16. Cando se produzan necesidades derivadas de procesos de escolarizacion, que esixan o
establecemento de horarios especificos, o delegado provincial comunicarao 6 director do
centro co fin de que o horario xeral do centro se adapte a tal circunstancia.

Documento n® 3: documento de organizacién dos servicios complementarios

17. O documento de organizacidn dos servicios complementarios s6 se elaborard naqueles
centros nos que haxa transporte escolar, comedor ou calquera outro servicio semellante. Fara
referencia 6 nUmero de alumnos que utilizan os distintos servicios e & organizacion en cada
caso (numero de rutas de transporte, nimero de alumnos por ruta, itinerarios, orzamento no
caso de comedor, participacién dos pais ou doutros organismos, etc.).

Documento n® 4: documento de organizacién do centro

18. O documento de organizacién do centro é o documento no que se recollen tédolos datos
relevantes referidos a aspectos organizativos: horarios de profesores e alumnos, relacién de
profesores, composicion dos érganos de goberno e coordinacién docente, etc. Sera remitido a
cada centro pola Inspeccién Educativa e debe ser cuberto de acordo coas instrucciéns que o
acompafien.

19. O plan de organizacién e coordinacion das tarefas do persoal non docente incluirase como
anexo do documento de organizacién do centro e sera elaborado polo secretario. O dito plan
adecuara as funciéns do citado persoal recollidas na normativa vixente, a situacion e
caracteristicas especificas do centro.

Cando 6 longo do curso, se produzan circunstancias extraordinarias que alteren
substancialmente o contido do plan, as adaptaciéns ou modificaciéns seran aprobadas polo
consello escolar, por proposta do equipo directivo, incorporadas a programacion xeral anual e
comunicadas & Inspeccion Educativa no prazo de cinco dias contados desde o dia seguinte da
sUa aprobacion.

Documento n® 5: programa anual de actividades complementarias e extraescolares

20. Segundo o establecido no epigrafe b) do artigo 46 do Regulamento organico, o programa
anual de actividades complementarias e extraescolares sera elaborado polo xefe do equipo de
actividades extraescolares e complementarias que o fara tendo en conta o disposto no dito
punto. A sUa elaboracion farase durante o mes de outubro.

21. O programa anual de actividades complementarias e extraescolares incluira as relacions
secuenciadas e temporalizadas de:

a) As actividades complementarias que vaian realizarse.
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b) As actividades extraescolares de caracter cultural que se realicen en colaboracién cos
diversos sectores da comunidade educativa ou en aplicaciéon de acordos con outras entidades.

¢) As viaxes de estudio e intercambios escolares que se pretenden realizar.
d) As actividades deportivas e artisticas que se vaian realizar dentro ou féra do recinto
escolar.

Ademais incluira:

e) A organizacioén, o funcionamento e o horario da biblioteca do centro.

22. Os aspectos econdmicos do programa anual de actividades complementarias e
extraescolares seran recollidos polo xefe do equipo de actividades extraescolares e
complementarias, nun anteproxecto econémico do departamento, que constara de dudas
partes. A primeira fara referencia 6 periodo inicial do curso ata o0 mes de decembro, nela
terase en conta o orzamento anual xa aprobado. A segunda parte, que sera sometida &
consideracion da direccidn co fin de que a inclla, se procede, no seu anteproxecto de
orzamento do centro, recollerd as actividades previstas dende xaneiro 6 final de curso e tera
en conta a estimacidon econdémica que o equipo directivo estableza con base nas previsions
econémicas do orzamento do ano seguinte.

23. Considéranse actividades complementarias aquelas actividades didacticas que se realizan
co alumnado en horario lectivo e que, formando parte da programacion, tefien caracter
diferenciado polo momento, espacio ou recursos que utilizan. Asi cabe considera-las visitas,
traballo de campo, viaxes de estudio, conmemoracions e outras semellantes.

24. Considéranse actividades extraescolares aquelas que, sendo organizadas polo centro,
entidades sen &nimo de lucro, asociacions culturais, etc. e figurando na programaciéon xeral
anual, se realizan féra do horario lectivo.

En ningun caso o contido destas actividades pode ser igual ou similar 6 dunha materia oficial
do curriculo.

Cando as actividades extraescolares sexan organizadas por entidades e deban realizarse
dentro dos locais e instalaciéns do centro, habera que respecta-la normativa reguladora da
utilizacion destes locais e instalacions. Para a realizacion das ditas actividades é preceptiva a
presentacion por parte da entidade que as propofia dunha memoria descritiva que incluird,
entre outras, a concrecion do financiamento da actividade e a garantia da asuncion plena da
responsabilidade tanto contractual respecto do persoal que a vai desenvolver coma respecto
dos alumnos participantes.

A direccion e realizacion de actividades extraescolares de formacion fisica, deportiva ou
danza, en calquera das suas variantes, estara sempre a cargo de persoal técnico cualificado
que dispofia de titulacién académica suficiente para impartir este tipo de ensino, de acordo
coa sUa normativa, ou que estea legal e suficientemente habilitado para tal efecto pola
Administracion competente. Igualmente, requirese a suficiente acreditacion ou titulacion para
a realizacion doutras actividades cando asi estea estipulado por unha norma legal ou
regulamentaria.

25. A participacion do alumnado nas actividades complementarias e extraescolares é
voluntaria e requirira autorizacion previa por escrito dos pais ou titores sempre que se
desenvolvan féra da localidade. No suposto de que esta non sexa outorgada, a direccién do
centro arbitrara a forma mais conveniente para atende-los alumnos que non participen nelas.
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26. Tanto as actividades complementarias como as extraescolares deben respecta-los
principios de voluntariedade para os alumnos, non discriminacion e ausencia de lucro. Estas
actividades non poderan realizarse en detrimento das actividades inherentes 6 curriculo
oficial.

27. O desenvolvemento de actividades complementarias e extraescolares fora da localidade,
organizadas polo centro, aterase 6 disposto no artigo 47 do Decreto 7/1999, do 7 de xaneiro.

28. Cando, excepcionalmente, se organicen actividades complementarias ou extraescolares
non previstas na programacion xeral anual, sera necesaria a sla aprobacion polo equipo
directivo, tralo informe favorable, de se-lo caso, do equipo destas actividades, dando conta 6
Consello Escolar na reunién seguinte que se efectle. Cando estas actividades impliquen
modificacidons do periodo lectivo do calendario escolar requiriran, ademais, a autorizacién do
delegado que se debera solicitar con quince dias de antelacion.

Documento n® 6: plan anual de actividades para a potenciacion do uso da lingua galega

29. Segundo o establecido no punto d) do artigo 34 do Regulamento organico dos centros
publicos integrados, o plan anual de actividades para a potenciacion do uso da lingua galega
sera elaborado polo equipo de normalizacién linguistica. Nel recollerase

a relacion, secuenciada e temporalizada, de actividades programadas para o curso nas que se
concretan os obxectivos previstos tanto no plan xeral para o uso do idioma como no plan
especifico para potencia-la presencia da realidade galega que forman parte do proxecto
curricular do centro.

30. Os aspectos econémicos do plan anual de actividades para a potenciacion do uso da
lingua galega seran recollidos polo coordinador do equipo de normalizacién linglistica, nun
anteproxecto econémico, que constara de ddas partes. A primeira fara referencia 6 periodo
inicial do curso ata o mes de decembro, nela terase en conta o orzamento anual xa aprobado.
A segunda parte, que sera sometida & consideracion da direccion co fin de que a inclia, se
procede, no seu anteproxecto de orzamento do centro, considerard as actividades previstas
desde xaneiro 6 final de curso e tera en conta a estimacion econémica que o equipo directivo
estableza con base nas previsions econémicas do orzamento do ano seguinte.

Documento n® 7: programa anual de formacién do profesorado

31. O programa anual de formacion do profesorado sera elaborado polo xefe de estudios ou,
de se-lo caso, polo coordinador de formacién do profesorado, tendo en conta as propostas dos
distintos departamentos e estructurarase con base nas ofertas que 6 respecto fagan os
6rganos competentes da Conselleria de Educacién. Cando menos recollera o horario, a
secuenciacion e a temporalizacién das acciéns especificas nas que participe o centro
(proxectos pedagoxicos, seminarios permanentes, grupos de traballo e calquera outra accion
de formacidn que tefia como lugar de realizacién o centro), asi como a relacion de
participantes en cada unha delas.

Capitulo 1V

Proxecto de orzamento do centro

32. O proxecto de orzamento do centro € o resultado da aprobacién polo consello escolar do
anteproxecto de orzamento elaborado polo secretario, tal como se dispdn no epigrafe d8), do
artigo 7 do Regulamento organico. A elaboracién farase de acordo co disposto na Orde do 12
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de xaneiro de 1988, (DOG do 21), pola que se regula a aprobacion e xustificacion dos gastos
de funcionamento dos centros docentes publicos de niveis non universitarios. O proxecto de
orzamento do centro debera recoller tanto as achegas econémicas da Conselleria de
Educacién e Ordenacion Universitaria coma as achegas que se prevén obter, como recursos
complementarios 0s que se refire o artigo 84 do Regulamento organico, a través das accions
previamente autorizadas polo delegado provincial.

ANEXO |

Proxecto educativo do centro

33. A elaboracién e contido do proxecto educativo do centro axustaranse 6 disposto no titulo
111, capitulo I do Regulamento organico dos centros publicos integrados.

34. No artigo 59 do Regulamento organico dos centros publicos integrados recéllense os
epigrafes que deben figurar no proxecto educativo.

En relacion coa organizacion xeral do centro a4 que se refire o epigrafe a) detallaranse os
seguintes aspectos:

a) As caracteristicas do contorno escolar e as necesidades educativas que en funcion del tefia
que satisface-lo centro.

b) A participaciéon en programas institucionais.
¢) As ensinanzas de réxime especial combinadas coas de réxime xeral, se as ten autorizadas.

d) Calquera outra circunstancia que caracterice a oferta educativa do centro.
En relacion coa oferta de materias optativas a que se refire o epigrafe f) débese determina-lo
departamento didactico que as asume de acordo co establecido no proxecto curricular.

No relativo as formas de colaboraciéon e intercambio cultural cos servicios sociais e educativos
do concello e outras institucions, as que se refire o epigrafe h), detallaranse os seguintes
aspectos:

a) Os centros de educacion primaria que se adscriben 6 centro.

b) Outros centros cos que estivera relacionado o centro.

¢) Os departamentos universitarios cos que colabora o centro.

35. O director do centro adoptara as medidas axeitadas para que o proxecto educativo poida
ser cofiecido e consultado polos membros da comunidade educativa.

36. Cando se elabore por primeira vez o proxecto educativo, o centro dispord dun periodo de
tres cursos académicos para realizar esta tarefa. Cando se dea esta circunstancia, o consello
escolar analizara e, se é 0 caso, aprobara os aspectos parciais que se vaian elaborando do
proxecto educativo, que iran constituindo o anexo correspondente da programacion xeral
anual, no prazo previsto no punto 7 destas instruccions.

37. As propostas de modificacién, como resultado da avaliacién anual, poderan ser feitas polo
equipo directivo, polo claustro de profesores ou por calquera outro dos sectores
representados no consello escolar. Unha vez presentada a proposta, o director fixard un prazo
de polo menos un mes para o seu estudio por tdédolos membros do consello escolar. A
proposta de modificacion podera ser aprobada polo dito consello no terceiro trimestre do
curso e entrara en vigor 6 comezo do curso seguinte.
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ANEXO 11

Proxecto curricular do centro

38. O proxecto curricular do centro estara formado polos proxectos curriculares
correspondentes a cada unha das etapas que se impartan no centro.

39. Na elaboracién, seguimento e avaliacién do proxecto curricular prestarase especial
atencion a coordinacion entre as distintas etapas.

40. O procedemento de elaboracion e contido dos proxectos curriculares das distintas etapas
axustaranse o disposto no capitulo Il do titulo 111, do Regulamento orgénico dos centros
publicos integrados, tendo en conta as peculiaridades que se recollen, para a etapa de
educacién infantil no punto 13 da Orde do 6 de maio de 1992 (DOG do 21), para a etapa de
educacion primaria no punto 8 da Orde do 17 de agosto de 1992 (DOG do 26), para a etapa
de educacién secundaria obrigatoria no punto 4° do artigo 4 da Orde do 19 de xufio de 1996
(DOG do 11 de xullo).

41. Os proxectos curriculares seran avaliados anualmente polo claustro de profesores. As
propostas de valoracion e de modificaciéns dos proxectos curriculares, se € o0 caso, seran
elaboradas, durante o mes de xufio, pola comisién de coordinaciéon pedagoxica & vista das
memorias dos equipos de ciclo e dos departamentos as que fan referencia os puntos 50 e 56
destas instrucciéns. As ditas propostas seran analizadas e aprobadas, se é o caso, polo
claustro no mes de setembro. Cando se introduzan modificacions, deberanse respecta-las
decisiéns que afecten a organizacién dos contidos seguidos polos alumnos que tiveran iniciado
0s seus estudios anteriormente.

42. Cando haxa que elaborar por primeira vez o proxecto curricular de etapa, o proceso de
elaboracién levarase a cabo durante o primeiro curso académico.

Como norma xeral, a direccidn do centro programara o dito proceso de acordo coas
posibilidades do centro e sempre que se garanta que se levan a cabo as seguintes fases:

A primeira fase debe estar concluida antes de que se inicien as actividades docentes; nela
deberan terse adoptadas as seguintes decisions:

a) A adecuacion dos obxectivos xerais da etapa 6 contexto socioeconémico e cultural do
centro e as caracteristicas dos alumnos.

b) Os criterios de caracter xeral sobre metodoloxia.

¢) Os criterios de secuenciacion e distribucion dos contidos por ciclos ou cursos, incluindo os
criterios de organizacién dos contidos das distintas 4reas ou materias para favorece-lo seu
tratamento interdisciplinar.

Ademais deberase ter elaborada unha primeira proposta das programacions didacticas dos
equipos de ciclo reguladas no artigo 19 do Regulamento organico e das programacions
didacticas dos departamentos reguladas no artigo 27.

A segunda fase deberase realizar durante o primeiro trimestre e, en todo caso, antes de estar
concluida a primeira avaliacion. Deberanse ter adoptadas as seguintes decisions:

a) Os procedementos para avalia-la progresion na aprendizaxe dos alumnos.
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b) As caracteristicas e o tipo de informes as familias que se utilizaran para transmiti-la
informacién que se desprende da avaliacion.

¢) No caso da educacion primaria e da educacién secundaria obrigatoria, as orientaciéns para
incorporar, a través das distintas areas, a educacion moral e civica, a educacion para a paz, a
igualdade de oportunidades entre os sexos, a educaciéon ambiental, sexual, para a saude, a
educacién do consumidor e a vial.

A terceira e Ultima fase realizarase antes de remata-la avaliacion final. Nela finalizarase o
proceso de elaboracién, tomando as decisiéns que permitan completa-lo proxecto curricular
de etapa de acordo co disposto no artigo 66 do Regulamento organico.

A primeira revision realizarase durante o mes de xufio despois de finalizada a ultima
avaliacion de acordo co disposto nos puntos 41 e 46 destas instruccions.

Cando por calquera circunstancia a programacion prevista pola direccién do centro non se
poida axustar 6 proceso establecido anteriormente ou xurdan problemas no seu
desenvolvemento, esta pofierao en cofiecemento da Inspeccién Educativa, que adoptara as
medidas que estime mais oportunas orientadas a emenda-las deficiencias. En todo caso, a
Inspeccidon Educativa velara por que o centro elabore o seu proxecto curricular no prazo
previsto.

Memoria anual do centro

43. Para dar cumprimento 6 disposto no artigo 88 do Regulamento organico, 6 finaliza-lo
curso, a direccion do centro establecera un calendario que permita a avaliacion por parte do
consello escolar, do claustro e do equipo directivo da programacion xeral anual e o seu grao
de cumprimento. As conclusiéns mais relevantes seran recollidas polo equipo directivo nunha
memoria que se remitira antes do 10 de xullo 6 servicio provincial de Inspeccion Educativa da
respectiva delegacién provincial.

44. A estructura da citada memoria sera semellante a descrita nestas instrucciéons para a
programacion xeral anual.

45. As conclusions recollidas na memoria anual do centro seran tidas en conta na elaboraciéon
dos distintos elementos da programacion xeral do ano seguinte.

46. A avaliacion dos proxectos curriculares de etapa farase segundo o procedemento descrito
no punto 41 destas instrucciéns.

Na avaliacion do proxecto curricular da educacion infantil teranse en conta os aspectos
recollidos no artigo 16.2° da Orde do 5 de maio de 1993 (DOG do 19 de maio), pola que se
regula a avaliaciéon da educacion infantil na Comunidade Auténoma de Galicia.

Na avaliacion do proxecto curricular da educacidon primaria teranse en conta os aspectos
recollidos no artigo oitavo da Orde do 6 de maio de 1993 (DOG do 20 de maio), pola que se
regula a avaliacion da educaciéon primaria na Comunidade Autonoma de Galicia.

Na avaliacion do proxecto curricular da educacién secundaria obrigatoria teranse en conta os
aspectos recollidos no artigo vixésimo da Orde do 25 de abril de 1994 (DOG do 18 de maio),
sobre avaliacién na educacién secundaria obrigatoria.
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47. A avaliacién do cumprimento do proxecto de orzamento do centro reflectirase analizando
a desviacion, por partidas, entre as cantidades orzamentadas e as realmente executadas.
Xuntaranse, no lugar correspondente, fotocopias das contas xustificativas do gasto,
aprobadas polo consello escolar, as que fai referencia o punto 4.2 da Orde do 12 de xaneiro
de 1988 (DOG do 21 de xaneiro), pola que se regula a aprobacion e xustificacion dos gastos
de funcionamento dos centros docentes publicos de niveis non universitarios.

I1. Organos de coordinacion docente

48. Nos centros publicos integrados existiran os érganos de coordinacién docente establecidos
no artigo 13° do seu Regulamento organico. A composicidn, a organizacidon e as competencias
dos ditos 6rganos son as reguladas no titulo Il do citado regulamento orgéanico.

Equipos de ciclo na educacion infantil e primaria:

49. Os equipos de ciclo reuniranse unha vez cada mes e a asistencia seré obrigatoria para
toédolos seus membros. Das devanditas sesidons levantarase acta por parte do coordinador co
resumo do tratado.

As actas seran custodiadas polo coordinador do equipo e estaran & disposicion da inspeccion
de educacion, do equipo directivo, da comision de coordinacion pedagoéxica e de tédolos
profesores integrados no departamento.

50. A vista das actas, os equipos, despois das avaliaciéns de xufio, recolleran nunha memoria
6 menos os seguintes aspectos:

a) Madificacions introducidas durante o curso na programacion didactica do ciclo.

b) Motivo/s da/s modificacion/s.
¢) Analise dos resultados das avaliacidons dos alumnos en relacidon cos cursos anteriores.

d) Propostas de revision de:

-A programacion didactica para o curso seguinte.

-Os proxectos curriculares de etapa.

A memoria redactada polo coordinador do equipo de ciclo sera entregada 6 xefe de estudios
de primaria no prazo que estableza a direcciéon do centro de acordo co calendario previsto
para face-la avaliacion da programaciéon xeral anual prevista no punto 43 destas instruccions.

51. Os membros do equipo de ciclo deberan unificar 6 maximo os criterios acerca de métodos
didacticos, terminoloxia empregada, sistema de avaliacion e promocién dos alumnos, co fin
de logra-la continuidade da accion durante toda a etapa educativa.

52. O profesorado de educacion infantil elaborara un plan de adaptacion, destinado 6
alumnado que se incorpore por primeira vez 6 centro.

53. A planificacion do periodo de adaptacion recollera o desenvolvemento dos seguintes
aspectos:

a) Participacion e colaboracion das familias neste periodo.
b) Flexibilizacion do calendario e horario dos nenos e nenas que se incorporan por primeira
vez 6 centro.

¢) Actividades encamifiadas a mellor adaptacion destes alumnos
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d) Flexibilizaciéon no tipo de agrupamento.
54. Cada ciclo tera un coordinador e as suas competencias, eleccidon e cesamento vefien
determinados nos artigos 16, 17 e 18 do Regulamento orgéanico.

Departamentos did4cticos na educacion secundaria:

55. Os departamentos didacticos realizaran reunidns semanais na hora destinada para tal fin
no horario persoal dos profesores, sendo polo tanto a asistencia obrigatoria para tédolos seus
membros. Alomenos unha vez 6 mes, as reunions dos departamentos teran por obxecto face-
lo seguimento do desenvolvemento da programacion didactica e establece-las medidas
correctoras que, se € 0 caso, se estimen necesarias. O xefe de departamento levantard acta
dos acordos adoptados en tddalas reuniéns. No caso dos departamentos unipersoais, o xefe
de departamento recollera nun informe mensual a avaliacion do desenvolvemento da
programacién didactica e as modificaciéns adoptadas, se é o caso.

Tanto as actas como os informes seran custodiados polo xefe de departamento e estaran a
disposicion da Inspeccion de Educacion, do equipo directivo, da comisién de coordinacion
pedagoxica e de tddolos profesores integrados no departamento.

56. A vista das actas ou informes, os departamentos, despois das avaliaciéns de xufio,
recollerdn nunha memoria alomenos os seguintes aspectos:

a) Modificaciéns introducidas durante o curso na programacion didactica feita 6 principio de
curso.

b) Motivo/s da/s maodificacion/s.
¢) Andlise dos resultados das avaliacions dos alumnos en relacion cos cursos anteriores.

d) Propostas para a revision de:

-A programacion didactica para o curso seguinte.

-Os proxectos curriculares de etapa.

A memoria redactada polo xefe de departamento seré entregada 6 xefe de estudios de
secundaria no prazo que estableza a direccién do centro de acordo co calendario previsto para
face-la avaliacién da programacion xeral anual prevista no punto 43 destas instrucciéns.

57. Os xefes dos departamentos didacticos seran nomeados de acordo co disposto no artigo
24 do Regulamento organico.

No caso de que un mesmo profesor de secundaria con destino definitivo ou en espectativa de
destino imparta areas ou materias de dous departamentos e non haxa neles ningun outro
profesor de secundaria

nas ditas circunstancias, o citado profesor desempefiard a xefatura dos dous departamentos.

58. Nos casos nos que nun departamento didactico haxa un s6 profesor de ensino secundario
coa condicion de catedratico, que estivera en situacion de servicio activo no corpo de
catedraticos de bacharelato & entrada en vigor da Lei organica 1/1990, do 3 de outubro, de
ordenacion xeral do sistema educativo, e estea desempefando un cargo directivo, poderase
adscribir como xefe de departamento outro profesor do mesmo departamento. A adscricion
farase aplicando os mesmos criterios establecidos para desighar xefe de departamento. Neste
suposto, o profesor adscrito como xefe de departamento asumira as obrigas propias do cargo,
coordinando as actividades do departamento de mutuo acordo co xefe de departamento. O
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profesor adscrito tera dereito, mentres dure o seu nomeamento, as retribucidéns e reducciéns
horarias establecidas con caracter xeral 0s xefes de departamento. O profesor adscrito como
xefe de departamento cesara como tal no momento en que desapareza a causa que motivou
0 seu homeamento.

Comision de coordinacidon pedagoéxica:

59. A composicidn, organizacidon e as competencias da comisién de coordinacion pedagdxica
son as que establece o capitulo IV do titulo Il do Regulamento organico dos centros publicos
integrados.

60. A comision de coordinacion pedagoxica reunirase como minimo unha vez 6 mes e
realizara unha sesion extraordinaria 6 comezo do curso, outra 6 finalizar este e cantas outras
se consideren necesarias.

61. A comision de coordinacion pedagoxica, & vista da memoria, prevista no punto 43 destas
instruccions, na que se recolle a avaliacion da programaciéon xeral anual, debera establecer
durante o mes de setembro, e antes do inicio das actividades lectivas, un calendario de
actuacions para a analise dos proxectos curriculares de etapa e para a inclusion neles das
posibles modificaciéns derivadas da citada avaliacion.

62. Durante o mes de setembro e antes do inicio das actividades lectivas, a comisién de
coordinacién pedagdxica, tendo en conta as suxestidéns do xefe de estudios, propora 6
claustro de profesores, para a sua aprobacion, o plan xeral das sesidns de avaliacion e
cualificacion dos alumnos.

63. As sesions de avaliacion distribuiranse equilibradamente 6 longo do curso. Se se opta
porque sexan tres, a sUa realizacién farase coincidir co final de cada un dos trimestres do
curso. A Ultima sesion de avaliacion realizarase 6 remata-las actividades lectivas do mes de
Xufo.

64. Non obstante o establecido no punto anterior, poderanse realiza-las reuniéons dos
profesores de cada grupo co seu titor que o xefe de estudios ou o propio titor consideren
necesarias e, en todo caso, aquelas que estean recollidas no plan de accién titorial.

65. A funcion titorial e a orientacion dos alumnos forma parte da funcién docente. Na
educacion pri

maria levarase a cabo de forma integrada no proceso de ensino-aprendizaxe. Na educaciéon
secundaria, ademais, o profesor-titor desenvolvera da dita funcidon de xeito mais especifico na
hora destinada para tal fin no horario de cada grupo de alumnos.

Titores:
66. A designacion de titores farase de acordo co establecido no artigo 31° do Regulamento
organico, sendo as suas funciéns as recollidas no artigo 32 do dito regulamento.

67. Para a designacion de titores terase en conta:
a) As titorias seran asignadas preferentemente a profesores que impartan unha materia
comun a tdédolos alumnos do grupo.

b) En primaria, a asignacion de titorias 6s especialistas farase sempre 6s que tefian mais
horas dispofiibles, procurando -6 mesmo tempo- que imparta o maximo de horas de docencia

ANPE OURENSE S. I. WWWw.anpeourense.com
Rua do Progreso 83- 1° D 32003 Ourense TIfno. 988.255852 Fax. 988.391843  ourense@anpe.es




OURENSE

no grupo do que vai ser titor.

¢) As titorias de grupos do primeiro ciclo de educacidon secundaria obrigatoria seran asignadas
preferentemente 6s mestres que impartan clase 6s ditos grupos.

d) Se é o caso, os titores dos grupos de diversificacion da educacidon secundaria obrigatoria
seran preferentemente profesores do departamento de orientacién e coordinaranse co resto
dos titores dos grupos 6s que pertencen os alumnos.

68. Unha vez asignado un titor a cada grupo, no caso de existiren profesores dispofiibles
seran nomeados titores de grupos de alumnos que precisen unha atencion especifica (que
promocionaron sen acada-los obxectivos, repetidores, con materias pendentes, etc.). Asi
mesmo, a direccidén do centro poderalles asignar outras tarefas de coordinaciéon ou atencion
de actividades de interese para o centro, entre elas a coordinacion dos medios informaticos e
audiovisuais, a colaboracién no desenvolvemento de actividades complementarias realizadas
no recinto escolar ou outras similares. De non estar recollidas no Regulamento de réxime
interior, o xefe de estudios determinara, en cada caso, as tarefas especificas que tera que
realizar cada un dos profesores e as responsabilidades que debera asumir.

69. Os profesores sen titoria, unha vez cubertas as necesidades que estime de interese a
direccion do centro, que manifesten a sula intencién de participar nelas poderan ser
designados para organizar, en horario non lectivo, actividades deportivas, artisticas e
culturais en xeral de caracter estable, que deberan estar recollidas no programa de
actividades complementarias e extraescolares. Estes profesores colaboraran estreitamente co
xefe do equipo de actividades extraescolares e complementarias.

70. As horas de titoria, as que fai referencia o punto 98 destas instrucciéns, deberan ser
comunicadas 0s pais e alumnos 6 comezo do curso.

Equipo de normalizacién linglistica:
71. A composicion, organizacién e as competencias do equipo de normalizacién linguistica son
as que

establece o capitulo VI do titulo Il do Regulamento organico dos centros publicos integrados.

72. O equipo de normalizacién linguistica reunirase unha vez 6 mes e sempre que o convoque
o coordinador ou por peticién dun tercio, cando menos, dos seus membros. En calquera caso,
habera unha reunién 6 principio do curso e outra 6 remate del.

73. O coordinador do equipo de normalizacién linguistica, oido o equipo, presentara a
direccion a proposta de gastos de acordo co orzamento aprobado polo consello escolar e as
achegas, se as houbese, especificas da Conselleria de Educacién e Ordenacidon Universitaria.

74. A memoria, que incluira os aspectos econémicos, redactada polo coordinador, sera
entregada 6 secretario no prazo que estableza a direccién do centro de acordo co calendario
previsto para face-la avaliacion da programacion xeral anual prevista no punto 43 destas
instruccions.

Departamento de orientacion:
75. A xefatura do departamento sera desempefiada por un profesor de ensino secundario da
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especialidade de psicoloxia e pedagoxia ou adscrito & dita especialidade.

76. A composicion, organizacion e as competencias do departamento de orientacién son as
que establece o capitulo VII do titulo Il do Regulamento organico dos centros publicos
integrados.

77. O establecido nos puntos 55 e 56 destas instruccidons sera de aplicacién 6 departamento
de orientacion. As referencias as programacions didacticas seran aplicables 6 plan de
orientacién académica e profesional e 6 plan de accién titorial, que forman parte de cada un
dos proxectos curriculares de etapa e, se é o0 caso, dos proxectos curriculares de ciclo
formativo da formacion profesional especifica, que constitien o proxecto curricular do centro.

Equipo de actividades complementarias e extraescolares:

78. Ademais do xefe do equipo, que sera nomeado de acordo co disposto no artigo 45 do
Regulamento organico dos centros publicos integrados, formaran parte do equipo de
actividades extraescolares e complementarias, se existe no centro, o profesor encargado da
biblioteca. Tamén se incorporaran, para cada actividade concreta, os profesores e alumnos
responsables dela, segundo se establece no artigo 45 citado.

79. O establecido nos puntos 55 e 56 destas instruccidons seran de aplicacion 6 equipo de
actividades complementarias e extraescolares, agas no que se refire a periodicidade das
reunioéns, 4 que se aplicara o establecido no punto 73. As referencias as programacions
didacticas seran aplicables 6 programa anual de actividades complementarias e
extraescolares a que se refire o punto 20 destas instruccions.

80. En tddolos centros organizarase o servicio de biblioteca e documentacion, dependente do
equipo de actividades extraescolares e complementarias. A

direccion, tendo en conta a dispoiiibilidade do profesorado, designara un profesor,
preferentemente de entre os que mostren o seu interese, que se encargue da xestién da
biblioteca e dos recursos documentais. O dito profesor integrarase no equipo de actividades
extraescolares e complementarias e desempefiara as seguintes funciéns:

a) Asegura-la organizacion, mantemento e axeitada utilizacién dos recursos documentais e da
biblioteca do centro.

b) Atende-los alumnos que utilicen a biblioteca, coa axuda dos profesores que tefian
asignadas horas de atencién a ela, facilitandolles o acceso as diferentes fontes de informacién
e orientandoos sobre a sua utilizacion.

¢) Difundir, entre os profesores e os alumnos, informacion pedagoéxica e cultural.

d) Colaborar na promocion da lectura como medio de informacion, entretemento e lecer.

e) Recolle-las propostas e trasladalas a direccion de compra de novos materiais e fondos para
a biblioteca.

f) Calquera outra que se poida establecer no Regulamento de réxime interior do centro.

Atencidon 6s alumnos con necesidades educativas especiais:
81. A valoracion, elaboracion e coordinacion da atencién 6s alumnos con necesidades
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educativas encadrase, de acordo co establecido no artigo 49 do Regulamento organico dos
centros publicos integrados, nas funcions do departamento de orientaciéon, polo que a sua
planificacién, organizacion e avaliacion realizaranse de acordo co establecido nestas
instrucciéns para o departamento de orientacion.

I1l. Horarios

Horario dos alumnos

82. O horario dos grupos de alumnos forma parte do documento de organizacidon do centro
(DOC) e, segundo as ensinanzas que se impartan, distinguiranse os horarios de educacion
infantil e educacién primaria e os de educacién secundaria.

Educacion infantil e educacion primaria:

83. No segundo ciclo de educacién infantil, dado o seu caracter globalizador e integrador do
modelo curricular, o horario de cada aula considerara de forma flexible a sucesion do tipo de
actividades que se realizan nela nos distintos dias da semana.

84. Na educacion primaria o horario semanal que lle corresponde a cada area nos diferentes
ciclos é o que determina o artigo 8 do Decreto 245/1992, do 30 de xullo (DOG do 14 de
agosto) polo que se establece o curriculo da educacién primaria.

85. Na elaboracién dos horarios dos ciclos e areas na educacién primaria terase en conta os
seguintes criterios:

a) A programacion de actividades para cada unha das sesiéns lectivas tera en conta a
atencion colectiva e individualizada de tédolos alumnos do centro.

b) A distribuciéon do horario debera preve-las distintas posibilidades de agrupamento flexible
para tarefas individuais ou traballos en grupo na titoria ou noutros grupos.

¢) A distribucion das areas en cada xornada e durante a semana realizarase atendendo
exclusivamente a razéns pedagoéxicas e de organizacion.

86. Os horarios axustaranse para que dentro das vintecinco horas lectivas semanais, queden
incluidos os periodos destinados a recreo.

87. A duracion dos periodos de recreo fixarase atendendo a razéns pedagoxicas e de acordo
coas instalacidons do centro. O tempo destinado a periodos de recreo estara comprendido
entre 20 e 30 minutos.

Na educacion infantil poderan programarse ademais segmentos de lecer, con actividades ou
xogos dirixidos, en periodos que non superen globalmente os 30 minutos.

Educacién secundaria:
88. Para a elaboraciéon dos horarios dos alumnos teranse en conta, ademais dos criterios de
caracter pedagoxico que poida establece-lo claustro de profesores, os seguintes aspectos:

a) Cada periodo lectivo tera unha duracién minima de 50 minutos.

b) Como norma xeral non se podera asignar a unha area ou materia mais dun periodo lectivo
diario. Non obstante o anterior poderanse agrupar dous periodos lectivos naquelas areas ou
materias nas que o seu desenvolvemento requira unha carga importante de actividades
manipulativas (tecnoloxia, plastica e visual, materias de iniciacién profesional, etc.)
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¢) Normalmente os periodos lectivos distribuiranse de luns a venres, ambolos dous inclusive,
en cinco periodos pola mafa e o resto pola tarde, agas naqueles centros que tefien autorizado
outro tipo de xornada.

d) Na xornada da mafia programarase un periodo de descanso de entre vinte e trinta
minutos.

e) Ningun grupo de alumnos podera ter mais de sete periodos lectivos diarios.
f) En ningun caso podera haber horas libres intercaladas no horario lectivo de cada grupo de
alumnos.

g) A distribuciéon das areas e materias en cada xornada e o longo da semana realizarase
atendendo a razéns exclusivamente pedagoxicas.

h) Para grupos de mais de 25 alumnos, na area de ciencias da natureza e nas materias de
fisica, quimica, bioloxia e xeoloxia, poderase desdobrar unha hora & semana para a
realizacion de practicas de laboratorio. Esta medida irase aplicando pola Conselleria de
Educacion e Ordenacion Universitaria nas materias ou areas da lingua estranxeira, tecnoloxia
e educacion fisica en funcion das dispoiiibilidades orzamentarias.

i) En ningun caso as preferencias horarias de profesores ou o dereito deles & eleccion de
horarios, recollido nestas instruccidons, poden obstaculiza-la aplicacién dos criterios
anteriormente expostos ou os establecidos polo claustro, se é o caso.

Ademais teranse en conta, de se-lo caso, as propostas da xunta de delegados, que fosen
presentadas 6 finaliza-lo curso anterior.

89. Calquera excepcionalidade que se aparte dos criterios anteriormente expostos deberé ser
expresamente solicitada 6 delegado provincial, xunto coa proposta do horario xeral a que fai
referencia o punto 13 destas instruccions, para a sla autorizacion se procedese, logo de
informe da Inspeccién de Educacion.

90. A solicitude & que fai referencia o punto anterior ird acomparfada da aprobacion
actualizada do consello escolar, na que se recollerd expresamente o resultado da votacion.

Horario dos profesores

Normas xerais para tédolos profesores dos centros publicos integrados:

91. Os horarios individuais de cada profesor forman parte do documento de organizacion do
centro (DOC).

92. A xornada laboral dos funcionarios docentes sera a establecida con caracter xeral para os
funcionarios publicos adecuada de acordo co disposto na orde da Conselleria de Educacion e
Ordenacion Universitaria do 1 de setembro de 1987 (DOG do 11 de setembro).

93. O profesorado debera incorporarse 6s centros o 1 de setembro e cumpri-la xornada
establecida na orde citada no punto anterior desde esa data ata o 30 de xufio. Comenzadas
as actividades lectivas e ata o seu remate, o horario semanal distribuirase de acordo co
previsto na dita orde e coas especificacions recollidas nos puntos seguintes.
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94. O horario semanal individual de cada profesor debera incluir e concreta-los periodos
lectivos (de docencia directa con alumnos) e as correspondentes horas complementarias
fixas, que teran o caracter de lectivas para os efectos de faltas de asistencia e permisos.

Mestres de educacion infantil e primaria:

95. O profesorado que imparta educacion infantil e primaria dedicard trinta horas semanais as
actividades do centro, das que vintecinco teran caréacter lectivo, a razén de cinco horas
diarias, de luns a venres.

96. As cinco horas non lectivas, as que fai referencia o punto 94 destas instruccidns seran
destinadas a realizacion de actividades tendentes a consecucion dos obxectivos previstos na
programacioén xeral anual do centro. En calquera caso, dentro deste horario, preferentemente
de tarde, garantirase a realizaciéon das actividades seguintes:

a) Entrevistas con pais, nais ou titores. A esta funcidon destinarase unha hora semanal da que
teran adecuada informacion tédalas familias.

b) Asistencia a reuniéns de equipos de ciclo ou de nivel.
¢) Programacién da actividade de aula e realizacion de actividades complementarias e
extraescolares.

d) Asistencia a reunions de coordinacion e seguimento co orientador do centro e/ou co
profesorado de apoio as necesidades educativas especiais.

e) Asistencia a reuniéns do claustro.
f) Asistencia, se é o caso, a reunidéns da comision de coordinacion pedagdxica, do consello
escolar e das comisions constituidas nel.

g) Actividades de perfeccionamento no posto de traballo ou do perfeccionamento incorporado
6 posto de traballo e & investigacion educativa.

h) Calquera outra actividade das establecidas na programacion xeral anual.
97. O director, oido o claustro, podera asignar 6 profesorado que non cubra as vintecinco
horas lectivas tarefas relacionadas con:

a) Atencion & diversidade, a alumnos con dificultades de aprendizaxe ou con necesidades
educativas especiais.

b) Imparticion de areas dalgunha das especialidades para as que estea habilitado noutros
ciclos ou dentro do seu mesmo ciclo, con outros grupos de alumnos.

¢) Desdobramentos ocasionais de grupos con mais de vinte alumnos de linguas estranxeiras,
laboratorio e informatica.

d) Apoio a outros mestres, especialmente 6s de educacion infantil, nos termos establecidos no
proxecto curricular.

e) Dinamizacion e potenciacion da utilizacion dos recursos didacticos: biblioteca escolar,
medios audiovisuais e informéaticos, laboratorio e similares.

Profesorado que imparte educaciéon secundaria:
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98. As horas complementarias fixas, que deben recollerse no horario semanal individual de
cada profesor de acordo co establecido no punto 93 destas instruccions, distribuiranse do
seguinte xeito:

-Unha hora de atencién a tédolos alumnos 6s que lles imparte clase, independentemente do
grupo a que pertenzan. Esta hora a dedicaraa cada profesor a atende-los problemas
relacionados coas areas e materias que imparte. E, pois, esencialmente distinta da prevista
no punto 65 destas instrucciéons e que lle pode corresponder como titor dun grupo
determinado de alumnos. Cada profesor informara os seus alumnos, 6 principio do curso, do
dia e hora que ten asignados no seu horario para atende-las cuestiéns relacionadas coa sta
area ou materia.

-Unha hora de atencién 6s pais, na que cada profesor atendera as cuestions derivadas das
suias funcions como titor, se fora o caso, ademais das posibles demandas de informacion que
fagan os pais sobre a marcha dos seus respectivos fillos nas areas ou materias que lles
imparta. A direccién do centro adoptara as medidas que estime necesarias para que cada pai
cofieza, desde o inicio do curso, as horas nas que poden ser atendidos polos profesores do
seu fillo.

-Unha hora (como minimo) de dedicacidon 6 departamento destinada as reunidns previstas no
punto 55 destas instruccions.

-Como norma xeral dous periodos de garda, que poderan ser mais ou menos en funcién do
numero de periodos lectivos impartidos por cada profesor, de tal xeito que o niumero destes
mais o de gardas sexa en total vinte.

99. As restantes horas complementarias, ata completa-las trinta de dedicacién 6 centro,
seranlle computadas mensualmente a cada profesor polo xefe de estudios por:

a) Asistencia a reunions de claustro.

b) Asistencia a sesidons de avaliacion.

¢) Preparacion de précticas de laboratorio, taller e semellantes.

d) Actividades de coordinaciéon pedagoxica.

e) Actividades complementarias cos alumnos, non recollidas no seu horario semanal, e
actividades extraescolares.

f) Titoria de profesores en practicas (duas horas a semana durante o periodo de practicas).
g) Traballo en equipos docentes de proxectos institucionais nos que participe o centro.

h) Asistencia a actividades de formacion programadas ou homologadas pola Conselleria de
Educacién e Ordenacion Universitaria.

i) Outras actividades relacionadas coa actividade do centro (seguimento de practicas en
empresas, entrevistas e reuniéns con organismos ou axentes externos, etc.) establecidas na
programacion xeral do centro, ou que o director estime oportunas.

As horas de asistencia a claustros e reunidns de avaliacidon son de asistencia obrigatoria,
tendo para os efectos de faltas de asistencia e permisos a mesma consideracion que as horas
lectivas.
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100. Como norma xeral un profesor non podera impartir mais dunha disciplina afin. Para
estes efectos enténdese como disciplina afin as areas ou materias non incluidas no
departamento didactico 6 que pertence o profesor.

Como norma xeral, no caso de profesores que impartan unha disciplina afin, o nUmero de
periodos de clase semanais non podera ser superior a 18.

101. Os desdobramentos de grupos de alumnos previstos no punto 88 destas instruccions
seran computados 6s profesores que os impartan como periodos lectivos, para tédolos
efectos.

102. A permanencia minima dun profesor no centro, computada no seu horario semanal, non
podera ser menor de tres horas diarias de luns a venres.

103. O numero de periodos lectivos diarios impartidos por un profesor estara comprendido
entre un minimo de dous e un maximo de cinco. No caso de ensinanzas de formacion
profesional especifica, 0 méximo poderé chegar 6s seis periodos diarios.

104. Cando un profesor non tefia horario completo aplicarase o disposto nos puntos sétimo e
oitavo da citada Orde do 1 de setembro de 1987.

Se o profesor opta por completa-lo seu horario noutro centro, a dita circunstancia sera
comunicada polo interesado & direccidon do seu centro de referencia, para que poida ser tida
en conta polos xefes de estudios de ambolos dous centros no momento de confecciona-los
horarios. Neste caso, como norma xeral, o niUmero de periodos lectivos semanais non podera
ser superior a dezaoito e o numero de horas complementarias ser& de seis, das que catro
teran caracter de fixas. As horas complementarias repartiranse proporcionalmente 6 numero
de horas lectivas que o profesor imparte en cada centro. Non obstante o anterior, para
todolos efectos o dito profesor forma parte unicamente do claustro de profesores do centro de
orixe.

Reduccidéns horarias semanais de docencia directa:

105. En virtude do establecido no punto cuarto da citada Orde do 1 de setembro de 1987, os
profesores con responsabilidades directivas ou de coordinacién docente teran, como maximo,
segundo as dispofiibilidades de profesorado do centro, as reduccidéns horarias semanais que
se indican a continuacion:

Centros de 26 ou mais unidades:

-Director e secretario, ata 12 periodos lectivos.
-Xefes de estudio, ata 6 periodos lectivos.
Centros de 12 a 25 unidades:

-Director e secretario, ata 9 periodos lectivos.
-Xefes de estudio, ata 6 periodos lectivos.
Centros de 11 ou menos unidades:

-Director e secretario ata 6 periodos lectivos.
-Xefes de estudio ata 3 periodos lectivos.
Cando exista xefe de estudios de educacién de adultos tera unha reduccion de ata 3 periodos
lectivos como maximo.

Os coordinadores de ciclo previstos no artigo 14 do Regulamento organico de centros publicos
integrados teran unha reduccién dunha hora.
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Os xefes de departamentos didacticos previstos no artigo 22 do Regulamento organico de
centros publicos integrados teran unha reduccion de ata tres periodos lectivos como maximo.
O anterior non sera de aplicacién para os xefes de departamentos unipersoais, que poderan
reducir como maximo un periodo lectivo por ese concepto.

O coordinador do equipo de normalizacién linglistica podera ter unha reduccién de ata tres
periodos lectivos como maximo.

O xefe do equipo de actividades extraescolares e complementarias podera ter unha reduccion
de ata tres periodos lectivos como maximo.

O profesor encargado do servicio de biblioteca e de documentacion destinara tdédalas horas
complementarias, excepto a de reunidon de departamento para tal fin. En consecuencia non se
lle asignara ningun grupo de titoria nin horas de garda féra da biblioteca.

Os representantes dos profesores no consello escolar computaranselle duas horas
complementarias fixas por tal motivo.

106. Nos horarios individuais dos profesores con dereito a reduccion debe figura-lo mesmo
nuamero de horas que nos horarios individuais do resto dos profesores. Sempre que as
disponibilidades do profesorado do centro o permitan estes profesores dedicaran as horas
complementarias a realiza-las tarefas da suUa responsabilidade. De non ser posible, o director
determinara as prioridades de atencidon das necesidades do centro, distribuindo as horas
complementarias necesarias de forma equilibrada, primeiro, entre os xefes de departamentos
didacticos e despois entre os propios membros do equipo directivo.

107. Cando un profesor desempefie mais dun cargo impartird o horario lectivo
correspondente 6 cargo de maior reduccion horaria.

108. Os profesores de relixion que non tefian polo menos 16 periodos lectivos percibiran as
sUas retribuciéns por horas.

Elecciéon de horarios

109. Na primeira semana de setembro, o director convocara a primeira reunion do claustro do
CUrso na que se aprobaran os criterios pedagoxicos para a elaboracion dos horarios dos
alumnos, en cumprimento do establecido no artigo 10.2° f) do Regulamento organico dos
centros publicos integrados. Na mesma reunion o xefe de estudios de primaria comunicara a
sUa proposta de asignacion de ciclo, curso e grupo a cada un dos mestres do centro,
elaborada de acordo cos criterios establecidos no punto 111 destas instruccions, co fin de que
o claustro a informe antes de trasladala 6 director, e o xefe de estudios de secundaria
comunicara 6s xefes dos departamentos o nimero de grupos de alumnos que corresponde a
cada area e materia.

110. Inmediatamente despois da citada reunién do claustro reuniranse:
a) O director, o xefe de estudios de primaria e os mestres que impartan nesa etapa, para
proceder & asignacion definitiva de ciclo, curso e equipo a cada un dos mestres do centro.

b) Os distintos departamentos en sesion extraordinaria para distribui-las areas, materias,
Cursos e, se é o caso, quendas entre os seus membros de acordo cos criterios establecidos no
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punto 112 destas instrucciéns. De tédalas circunstancias e acordos que se produzan na dita
reunion levantarase acta que sera asinada por tddolos membros que constitian nese
momento cada departamento. O final da reunién cada departamento entregara copia da acta
0 xefe de estudios.

111. A proposta do xefe de estudios de primaria & que se refire o punto 109 construirase
sobre as tres premisas seguintes:

a) Prestarlle-la mellor atencién posible as necesidades do alumnado do centro.
b) Rendibilizar 6 maximo o capital humano dispofiible, actualizando o potencial creativo do
grupo de mestres do centro.

¢) Consensua-la proposta facilitando o contraste de pareceres e a concorrencia de
capacidades e esforzos.

No caso de non acada-lo consenso do profesorado, o xefe de estudios de primaria,
respectando o dereito de cada grupo de alumnos a mante-lo mesmo titor durante todo o ciclo,
fara a sUa proposta sobre os seguintes criterios:

a) Respectar en todo caso o posto de traballo e/ou a especialidade que cada mestre tefa
asignado/a pola sua adscricién 6 centro.

b) No suposto de que no centro haxa varios mestres aspirantes 6 mesmo ciclo ou curso, a
proposta de adscriciéon farase de acordo coa seguinte orde de prioridades:

1. Maior antiguiidade con destino definitivo no centro.

2. Maior antigiiidade no corpo como funcionario de carreira.

3. Menor nimero de rexistro de persoal ou, de orde de lista, se é o caso.

Excepcionalmente, cando a xuizo do equipo directivo existan razdns pedagdxicas suficientes
para obvia-lo criterio de permanencia co mesmo grupo de alumnos no ciclo, o director dispora
a asignacion do mestre ou mestres afectados a outro ciclo, curso, area ou actividade docente,
oidos o interesado e os mestres de primaria, e coa conformidade da Inspeccion educativa.

112. Dentro do departamento o criterio basico para a distribucién de grupos sera a atencion
as necesidades pedagoxicas do alumnado, con esa premisa de partida € conveniente que a
eleccion de grupos se realice con criterios de equidade e mutuo acordo. No caso extremo de
non darse este acordo a eleccion realizarase da seguinte forma:

a) Os profesores iran elixindo un grupo de alumnos da area/materia e curso que desexen
impartir ata completa-lo horario lectivo dos membros do departamento ou ata que se
rematen as horas lectivas asignadas 6 departamento, en sucesivas roldas e na seguinte orde
de prelacioén:

1. Profesores de ensinanza secundaria coa condicidon de catedratico no suposto de que
accederan a praza con anterioridade a entrada en vigor da Lei 1/1990, do 3 de outubro.

2. Maior tempo de servicios efectivos como funcionario de carreira do corpo 6 que pertenza
cada funcionario.

3. Maior antigiidade ininterrompida como definitivo no centro.
4. Ano madis antigo de ingreso no corpo.
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5. Condicion de catedratico.

b) No caso de que houbera mais horas lectivas asignadas 6 departamento que as que poden
cubri-los horarios lectivos dos seus membros, antes de proceder & eleccion de grupos de
alumnos, determinarase que areas/materias ou cursos van ser impartidos, ben por profesores
interinos, ben por outros

profesores como afins, co fin de que non entren na citada eleccion. A este respecto débese ter
en conta que un profesor especialista non podera elixir cursos inferiores se quedasen os
superiores para profesores de afins ou para profesores interinos.

¢) Ningun profesor poderd elixir horario de disciplinas afins en tanto non estean totalmente
cubertas tédalas horas do seu propio departamento.

d) Os mestres teran prioridade para impartir docencia no primeiro ciclo da educacion
secundaria obrigatoria.

113. A vista da distribucién de cursos, materias e areas feita por cada departamento os xefes
de estudios, coa axuda do resto do equipo directivo, procederan a elabora-los horarios dos
alumnos e profesores, respectando os criterios pedagoxicos establecidos polo claustro e os
recollidos nestas instruccions.

Aprobacion dos horarios
114. A aprobacion provisional dos horarios de profesores correspondelle 6 director do centro.

A aprobacion definitiva corresponde & Inspeccién de Educacion.

A Inspeccidn educativa resolverd no prazo de 20 dias a partir da recepcion dos horarios e, se
€ 0 caso, proporalle 6 delegado provincial a adopciéon das medidas oportunas. Contra a
resolucion da Inspeccion poderase interpor recurso de alzada no prazo dun mes ante o
delegado provincial, que pora fin & via administrativa. A interposicién de recurso non
paralizara a execuciéon da resolucion dictada pola Inspeccion.

Permisos e licencias

115. Correspdndelle 6 director concede-los permisos establecidos nos artigos 70.1° a), b), c¢)
e d) e 70.2° da Lei 4/1988, do 26 de maio (DOG do 1 de xufio), modificada pola Lei 3/1995,
do 10 de abril (DOG do 20 de abril). A este respecto, enténdese por deber inescusable a
obriga que incumbe a unha persoa de xeito que 0 seu incumprimento xera unha
responsabilidade de caracter penal, civil ou administrativa.

116. Como norma xeral, 0s permisos por causas previsibles deberan ser solicitados a través
do director cun minimo dunha semana de antelacién a data do inicio do permiso, cubrindo o
impreso-solicitude segundo o modelo facilitado pola Inspeccidon educativa. O director do
centro podera solicitar do interesado o xustificante acorde a cada caso.

117. No caso de imprevistos (0 que acontece sen que se poida determinar con anticipacion),
indisposicions (quebranto leve da saude), enfermidades leves non superiores a tres dias ou
atencion a necesidades indefinidas, o director podera acepta-las xustificacions do profesorado
ata un maximo de 24 periodos lectivos durante o curso escolar, se se trata de mestres e
profesores que imparten clase en educacién secundaria obrigatoria e ata un maximo de 30
horas, tamén durante o curso escolar, se se trata de mestres que imparten clase en
educacion infantil
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ou en educacién primaria. Superados estes, tédalas faltas deberan ser xustificadas
documentalmente.

118. Calquera ausencia imprevista debera ser comunicada 6 xefe de estudios o antes posible,
debendo cubrir, neste caso, o impreso citado no punto 96 destas instrucciéons o mesmo dia da
sUa incorporacion 6 centro.

119. Cando se trate de directores dos centros, os permisos citados seran concedidos pola
Inspeccion de Educaciéon seguindo un procedemento semellante 6 establecido nos puntos
anteriores.

120. As licencias previstas nos puntos 1°, 2° e 3° do artigo 68 da Lei 4/1988 citada seran
dirixidas 6 delegado provincial da Conselleria de Educacién e Ordenacion Universitaria. Ningln
profesor podera ausentarse do centro sen ter recibido previamente resolucién 6 respecto.

121. As licencias por enfermidade deberan ser xustificadas mediante certificado médico,
modelo oficial da Muface ou da Seguridade Social. Os partes de baixa ou, de se-lo caso,
confirmacién deberan ser presentados nos prazos fixados pola lei.

Cumprimento do horario por parte do profesorado

122. O control do incumprimento do horario e da asistencia dos profesores correspondelle 6
xefe de estudios. Para esta tarefa o xefe de estudios contara coa colaboracion dos profesores
de garda.

123. Os directores dos centros deberan enviar a Inspeccidon de Educacion e publicar no
taboleiro de anuncios da sala de profesores, antes do dia 5 de cada mes, os partes de faltas
relativos 6 mes anterior. Nos modelos que para tal efecto sexan confeccionados pola
Inspeccidon de Educacion incluiranse as ausencias ou faltas de puntualidade de acordo co
horario persoal do interesado en cada caso, con independencia de que estea ou non
xustificada a ausencia. Os xustificantes e as solicitudes debidamente cubertas e asinadas
polos profesores correspondentes quedaran no centro a disposicién da Inspecciéon de
Educacion.

124. Sen prexuizo do establecido nos puntos anteriores, tddalas faltas de asistencia ou
puntualidade non xustificadas serdn comunicadas polo director do centro, no prazo de sete
dias de producirse, & delegaciéon provincial da Conselleria de Educaciéon e Ordenacién
Universitaria, co fin de proceder a oportuna deduccion de haberes, logo de audiencia do
interesado, ou, se fose o caso, para inicia-la tramitacion do oportuno expediente. Da dita
comunicaciéon darase conta por escrito simultaneamente 6 interesado.

125. Cando o Servicio de Inspeccidon constate calquera incumprimento por parte do equipo
directivo, ou de calquera dos seus membros, das responsabilidades que as presentes
instruccions lles confiren no control de asistencia do profesorado, sexa por non envia-lo parte
de faltas, facelo féra de prazo, ou por non realiza-las notificacidons conseguintes as que se
refiren os puntos anteriores, comunicarao 6 delegado provincial para que este actle en
consecuencia.

Profesores de garda e substitucidns
126. En tddolos centros publicos integrados ademais dos mestres de primaria dispofiibles para
as substituciéns no dito nivel, haberd sempre, durante a xornada escolar, un ou mais
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profesores ou mestres adscritos a secundaria de garda, segundo as necesidades de cada
momento e as dispofiibilidades do centro para atender a tédolos alumnos de secundaria que
queden libres por ausencia do respectivo profesor, de acordo co establecido no Regulamento
de réxime interior ou, no seu defecto, segundo os acordos adoptados polo claustro de
profesores.

Tanto o profesorado de garda como o dispofiible para substituciéns terdn como funciéns
comuns:

a) Atender a tédolos alumnos que queden libres por ausencia do respectivo profesor, de
acordo co establecido no Regulamento de réxime interior ou, no seu defecto, segundo os
acordos adoptados polo consello escolar.

b) Velar pola orde e bo funcionamento do centro, especialmente nos corredores, 4 entrada e
saida das clases.

c) Rexistrar no libro de gardas as ausencias e faltas de puntualidade dos profesores e
calquera outra incidencia que se tefia producido.

d) Resolver no acto cantas incidencias de alumnos se produzan durante a xornada lectiva,
ben informando inmediatamente a calquera dos membros do equipo directivo presentes nese
momento no centro, ben, en ausencia destes, adoptando as medidas que estime mais
oportunas, axustandose, de habelas, &s directrices recollidas no Regulamento de réxime
interior ou as aprobadas polo consello escolar.

e) Cantas outras se recollan no Regulamento de réxime interior ou, no seu defecto, lle
encomende a direccion do centro.

127. Tamén seré& funcidon dos profesores de garda a atencion dos alumnos durante os periodos
de lecer. Para tal fin a direcciéon do centro destinara os profesores que estime necesarios, de
acordo coas dispoiiibilidades do centro. Os profesores de garda coidaran de que os citados
alumnos permanezan nos espacios destinados para tal fin durante os citados periodos e, en
todo caso, que non abandonen o recinto escolar sen autorizaciéon expresa da direccién do
centro.

128. O libro de gardas, no que se recolleran as faltas de asistencia e de puntualidade do
profesorado xunto coas posibles incidencias que poidan xurdir, tera tédalas suas follas seladas
e numeradas e estara a disposicién da comunidade educativa.

Horario do persoal de administracion, servicios e laboral
129. Os horarios do persoal de administracion, servicios e laboral forman parte do documento
de organizaciéon do centro.

130. A xornada de traballo, os permisos e as vacaciéns do persoal funcionario pertencente a
corpos e escalas de caracter administrativo seran os establecidos de forma xeral para tédolos
funcionarios

publicos. A dita xornada deberd cumprirse integramente no propio centro, distribuindose en
xornada continuada ou partida, de acordo coas necesidades de cada centro.

O persoal laboral tera a xornada, permisos e vacaciéns establecidos no seu convenio
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colectivo.

131. O secretario do centro velara polo cumprimento da xornada do persoal de administracion
e servicio pofiendo en cofiecemento inmediato do director calquera incumprimento. O director
comunicara, a través dun procedemento semellante 6 fixado para o persoal docente, as
incidencias relacionadas co cumprimento do horario do persoal non docente do centro.
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