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MODELO I
Centro: Concello:
Curso 199.../199... Mes:

Faltas de asistencia e puntualidade do profesorado

Aceptacién
Motivo | do director/a
Nome e apelidos Datas | Horas | (1) (2)

OBSERVACIONS:

(1) Art.: 70 a), 70 b), 70 ¢), 70 d), 70.2, outras causas, (especificalas)
(2) Si ou Non

MODELO 11
Solicitude 6/4 director/a

COILTO .ottt e e e e e e et e e e e e e e e eeeaaaaaas

Localidade .......eeeiiiiiiiiiiieeieeieeeeeeeee e,

Don/Dona....ueeeeeeiiiiiiiiiieeeeeee et

Profesor/a de

Solicita permiso oficial para faltar 4s sdas actividades
docentes os dias........ do mes de............ POT eeeeneeannee

O/A director/a deste centro concede/denega o permiso
para ausentarse das stias actividades docentes 6/4 pro-
fesor/a solicitante, de acordo co disposto na:

1. Lei 4/1988, do 26 de maio (DOG do 1 de xufio),

artigo 70,
Apartado 1: a)..., b)..., ¢)..., d)...
Apartado 2:....
2. Por outra causa, (especificala) ......ccocceevveeeeveenneennns

MODELO III
Xustificacién 6/4 director/a
CENLTO eveeeeerieeeeireeeecteeeesite e e e e e s e e e s aaeeessnneeeesnneas
Localidade .....ccoecueeeieeiiiiiiiiiiieeeeeee e
Don/Dona.....ccoeeveeeieiiiieiieeeeeeeeee e

Profesor/a de ...ooeueeeieiiiiiiiiieieee e
xustifica ante o/a director/a que faltou ds sias acti-
vidades docentes os dias........ do mes de............ por
un total de....... horas.

O/A director/a deste centro acepta/non acepta a xus-
tificacién presentada polos motivos seguintes:

Orde do 1 de agosto de 1997 pola que
se dictan instrucciéns para o desenvol-
vemento do Decreto 324/1996 polo que
se aproba o Regulamento orgdnico dos
institutos de educacién secundaria e se
establece a siia organizacién e funcio-
namento.

O Decreto 324/1996, do 26 de xullo, polo que
se aproba o Regulamento orgdnico dos institutos de
educacién secundaria, regula un novo marco de refe-
rencia para adapta—la organizacién e o funciona-
mento dos institutos de educacién secundaria 4s
esixencias da Lei orgdnica 1/1990, do 3 de outubro,
de ordenacién xeral do sistema educativo e da Lei
orgénica 9/1995, do 20 de novembro, da partici-
pacién, avaliaciéon e goberno dos centros docentes.

Convén, en consecuencia, desenvolve—lo marco
establecido polo citado Regulamento orgdnico co fin
de proporcionar e concreta—las directrices que faci-
liten a organizacién e o funcionamento dos centros.

Esta orde ten a intencionalidade normativa de pro-
porcionar un marco referencial estable, pero dotado
6 mesmo tempo da flexibilidade suficiente para a
organizacién e funcionamento dos institutos de edu-
cacién secundaria, sen obvia—lo feito de que a tran-
sitoriedade do momento educativo precisard incor-
porar posteriormente determinados supostos deriva-
dos do proceso de implantacién gradual do novo
sistema educaltivo.

Mediante a presente orde determinase, en primeiro
lugar, o calendario de actuaciéns para a elaboracién,
desenvolvemento e avaliacién da programacién xeral
anual, do proxecto educativo e dos proxectos curri-
culares. A continuacién detdllanse os procedementos
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e prazos nos que deben realiza—las stas funciéns
os 6rganos de coordinacién docente. Nun terceiro
apartado tritanse as circunstancias e limites s que
deben suxeitarse os horarios dos alumnos, profesores
e persoal de administracidon e servicios.

Na siia virtude e no uso da autorizacién concedida
pola disposicién derradeira primeira do citado
Decreto 324/1996, do 26 de xullo, a Conselleria
de Educacién e Ordenacién Universitaria,

DISPON:
Primeiro.

Aprébanse as instrucciéns que regulan a organi-
zacién e funcionamento dos institutos de educacién
secundaria.

Segundo.

1. O disposto nesta orde serd de aplicacién 6s
institutos de educacién secundaria da Comunidade
Auténoma de Galicia.

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

Terceiro.

Quedan derrogadas cantas disposiciéns de igual
ou inferior rango se opofian 4 presente orde.

Cuarto.

Autorizase as direcciéns xerais de Persoal, de Cen-
tros e Inspeccién Educativa e de Ordenacién Edu-
cativa e Formacion Profesional para aclararen e ade-
cuaren, no ambito das sdas respectivas competen-
cias, as instrucciéns aprobadas por esta orde.

Quinto.

A presente orde entrard en vigor o dia seguinte
6 da sta publicacién no Diario Oficial de Galicia.

Disposiciéns transitorias

Primeira.—As instrucciéns aprobadas pola presente
orde serdn aplicables 6s institutos de bacharelato,
6s de formacién profesional e 6s de educacion secun-
daria e profesional salvo naqueles aspectos que se
refiran 6s 6rganos de coordinacién diddctica dos que
poidan carece—los citados centros, ou naqueloutros
directamente vinculados & implantacién das novas
ensinanzas previstas na Lei orgdnica 1/1990, do 3
de outubro, de ordenacién xeral do sistema edu-
cativo, en tanto non as impartan. Os ditos centros
seralles de aplicacién, en canto non se opofia a pre-
sente orde, o establecido na Orde do 24 de xullo
de 1991, pola que se regula a organizacién das acti-
vidades docentes nos centros de bacharelato, for-
macién profesional e institutos de educacién secun-
daria e profesional.

Segunda.—Non obstante o disposto no punto ter-
ceiro, as disposiciéns que desenvolven aspectos
directamente relacionados coas ensinanzas deriva-

das de Lei 14/1970, do 4 de agosto, xeral de edu-
cacién serdn de aplicacién as ditas ensinanzas ata
a sta extincion.

Terceira.—Os distintos prazos fixados nas instruc-
ciéns aprobadas pola presente orde serdn de apli-
cacién a partir do 1 de setembro de 1997.

Santiago de Compostela, 1 de agosto de 1997.

Celso Currds Fernandez
Conselleiro de Educacién e Ordenacién Universitaria

Instrucciéns que regulan a organizacién
e o funcionamento dos institutos
de educacién secundaria

1. A organizacién e o funcionamento dos institutos
de educacién secundaria axustaranse 6 disposto no
Regulamento orgdnico destes centros, aprobado
mediante o Decreto 324/1996, do 26 de xullo (DOG
do 9 de agosto) e 6 que se establece nestas
instruccions.

I. Réxime de funcionamento
Programaci6n xeral anual

2. O procedemento de elaboracién e contido da
programacién xeral anual axustaranse 6 disposto no
cpitulo IV do titulo IV do Regulamento orgdnico
dos institutos de educacién secundaria e o estable-
cido neslas istruccidns.

3. A programacién xeral anual articularase en
varios documentos de acordo co disposto no artigo
104 do Regulamento orgdnico. A elaboracién dos
distintos documentos farase de xeito gradual en fun-
cién dos seus contidos. O director do instituto esta-
blecerd a secuenciacién e temporalizacién precisa
que garanta o cumprimento dos prazos que se esta-
blecen nestas istrucciéns, e deberd conecemento da
inspeccién educativa de xeito inmediato calquera
incidencia que impida o seu cumprimento. A pro-
gramacién xeral do instituto irase completando a
medida que sexan elaborados cada un dos docu-
mentos.

4. A ispeccién educativa pofierd en cofiecemento
do delegado provincial os incumprimentos que se
produzan 6 dia seguinte de vence-los prazos esta-
blecidos nestas instrucciéns.

5. A programacién xeral anual estructurarase, en
funcién dos prazos establecidos para a sta elabo-
racién, en catro capitulos nos que se agrupardn os
distintos documentos. Ademais como anexo | dela
deberd recolle—lo proxecto educativo e como anexo
IT o proxecto curricular do instituto. No caso de
que os ditos proxectos xa figuraran nunha progra-
macién xeral anterior, nos citados anexos s se reco-
llerdn as modificaciéns derivadas da avaliacién
anual deles. De non se facer modificacién ningunha
reflectirase tal circunstancia. En calquera caso
deberase facer referencia sempre 6 ano no que se
inclufu por primeira vez cada un dos proxectos asi
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como 6s anos nos que se introduciron sucesivas
modificaciéns.

6. O capitulo I da programacién xeral anual, que
deberd 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, organizaciéon de servicios com-
plementarios.

Documento n°® 4, documento de recollida de datos
(1% parte).

7. O capitulo II da programacién xeral anual debe-
rd ser enviado antes do 20 de outubro e constari

de:

Documento n® 5, documento de organizacién do
centro.

Xunto co capitulo II deberdn ser enviados 6s ser-
vicios de inspeccién os anexos | e Il da programacién
xeral anual, que se detallan no punto 5 destas
instruccions.

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

Documento n° 6, documento de recollida de datos
(2% parte).

Documento n® 7, programa anual de actividades
complementarias e extraescolares.

Documento n° 8, plan anual de actividades para
a potenciacién do uso da lingua galega.

Documento n°® 9, programa de formacién do pro-
fesorado no centro.

Documento n° 10, programa de formacién en cen-
tros de traballo.

9. O capitulo IV da programacién xeral anual reco-
llerd o proxecto de orzamento do centro e debe ser
remitido durante o mes de febreiro.

Plan anual (documento n° 1)

10. O plan anual fard referencia 6s obxectivos
especificos que o centro se propén conseguir no curso
académico, 4s medidas que se van desenvolver para
a sdia consecucién e s recursos con que conta para
levalas a cabo.

Horario xeral do instituto (documento n° 2)

11. O horario xeral do instituto permitird a rea-
lizacién de tédalas actividades lectivas e comple-
mentarias que se establezan na programacién xeral
anual e deber4 especificar:

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

b) As horas e condiciéns nas que estardn dispo-
fiibles para os alumnos cada un dos servicios e ins-
talaciéns do centro.

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

d) Horario de verén.

12. A direccién do centro, oido o claustro, propora
6 consello escolar durante o mes de xuifio o horario
xeral do curso seguinte para a sta aprobacidn.

13. O director do instituto comunicaralle & ins-
peccién educativa, antes do 10 de xullo, o horario
xeral aprobado polo consello escolar para o curso
seguinte. A inspeccién educativa comprobard que
o horario se axusta és criterios establecidos nestas
instrucciéns. En caso contrario a inspeccién devol-
verd 6 centro, no prazo de vinte dias, o horario para
a stia modificacién, que se fard na primeira reunién
seguinte do consello escolar, debéndose celebrar
esta antes do inicio das actividades lectivas. O hora-
rio xeral do centro unha vez aprobado ou, se é o
caso, modificado, incorporarase 4 programacién
xeral anual no prazo fixado no punto 6 destas
instrucciéns.

14. Como norma xeral os institutos deberdn per-
manecer abertos e a disposicién da comunidade
escolar en xornada de mai4 e tarde, de luns a venres.
Calquera excepcionalidade neste sentido deber4 ser
aprobada polo respectivo delegado provincial da
Conselleria de Educacién e Ordenacién Universi-
taria, logo de solicitude motivada da direccién do
instituto. A dita solicitude farase coa proposta de
horario xeral remitida 4 inspeccién educativa segun-
do se establece no punto anterior.

15. Entre a xornadas de maifia e a de tarde habera
un descanso minimo de ddas horas.

16. Cando se produzan necesidades derivadas de
procesos de escolarizacién, que esixan o estable-
cemento de horarios especificos, o delegado pro-
vincial comunicarallo 6 director do instituto co fin
de que o horario xeral do centro se adapte a tal
circunstancia.

Documento de organizacién dos servicios
complementarios (documento n°® 3)

17. O documento de organizacién dos servicios
complementarios s6 se elaborard naqueles centros
nos que haxa transporte escolar, comedor ou cal-
quera outro servicio semellante. Fard referencia 6
ntimero de alumnos que utilizan os distintos servicios
e 4 organizacién en cada caso (ndmero de rutas de
transporte, ndimero de alumnos por ruta, itinerarios,
orzamento no caso de comedor, participacién dos
pais ou doutros organismos, etc.).

Documento de recollida de datos
(documentos 4 e 6)

18. O documento de recollida de datos serd remi-
tido polo servicio de informdtica da Conselleria de
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Educacién e Ordenacién Universitaria e consta de
ddas partes. A primeira fai referencia a datos de
ntmero de alumnos e profesores dos centros e, tal
como se establece no punto 6 destas instruccién,
debe remitirse antes do 30 de setembro. A segunda
parte recolle outros datos estatisticos e enviarase,
de acordo co establecido no punto 8, antes do 15
de novembro.

Documento de organizacién do centro
(documento n° 5)

19. O documento de organizacién do centro serd
remitido a cada instituto pola inspeccién educativa
e debe ser cuberto de acordo coas instrucciéns que
o0 acompafan.

Programa anual de actividades complementarias
e extraescolares (documento n°® 7)

20. Segundo o establecido no apartado b) do artigo
66 do Regulamento orgdnico o programa anual de
actividades complementarias e extraescolares serd
elaborado polo xefe do departamento de actividades
complementarias e extraescolares. A sda elaboracién
farase durante o mes de outubro, tendo en conta
o disposto no dito apartado.

21. O programa anual de actividades complemen-
tarias e extraescolares incluird as relaciéns secuen-
ciadas e temporalizadas de:

a) As actividades complementarias que vaian
realizarse.

b) As actividades extraescolares de cardcter cul-
tural que se realicen en colaboracién cos diversos
sectores da comunidade educativa ou en aplicacién
de acordos con outras entidades.

c¢) As viaxes de estudio e intercambios escolares
que se pretenden realizar.

d) As actividades deportivas e artisticas que se
vaian celebrar dentro ou féra do recinto escolar.

Ademais incluira:

e) A organizacién, o funcionamento e o horario
da biblioteca do instituto.

22. Os aspectos econémicos do programa anual
de actividades complementarias e extraescolares
seran recollidos, polo xefe do departamento de acti-
vidades complementarias e extraescolares, nun ante-
proxecto econémico do departamento, que constaré
de ddas partes. A primeira fard referencia 6 periodo
inicial do curso ata o mes de decembro, nela terase
en conta o orzamento anual xa aprobado. A segunda
parte, que serd sometida 4 consideracién da direc-
ci6n co fin de que a inclda, se procede, no seu
anteproxecto de orzamento do centro, recollerd as
actividades previstas desde xaneiro 6 final de curso
e terd en conta a estimacién econémica que o equipo
directivo estableza en base as previsiéns econémicas
do orzamento do ano seguinte.

23. Considéranse actividades complementarias
aquelas actividades diddcticas que se realizan co

alumnado en horario lectivo e que, formando parte
da programacién, tefien cardcter diferenciado polo
momento, espacio ou recursos que utilizan. As{ cabe
considera-las visitas, traballo de campo, viaxes de
estudio, conmemoraciéns e outras semellantes.

24. Considéranse actividades extraescolares aque-
las que, sendo organizadas polo centro, entidades
sen 4nimo de lucro, asociaciéns culturais, etc. se
realizan féra de horario lectivo.

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

Cando as actividades extraescolares sexan orga-
nizadas por entidades e deban realizarse dentro dos
locais e instalaciéns do centro, haberd que respec-
ta—la normativa reguladora da utilizacién destes
locais e instalaciéns. Para a realizacién das ditas
actividades € preceptiva a presentacién por parte
da entidade que as propofia dunha memoria des-
critiva que incluird, entre outras, a concrecién do
financiamento da actividade e a garantia da asuncién
plena da responsabilidade contractual respecto do
persoal que a vaia desenvolver.

A direccién e realizacién de actividades extraes-
colares de formacién fisica, deportiva ou danza, en
calquera das stas variantes, estard sempre a cargo
de persoal técnico cualificado que dispofia de titu-
lacién académica suficiente para impartir este tipo
de ensinanza, de acordo coa stia normativa, ou que
estealegal e suficientemente habilitado para tal efec-
to pola Administracién competente. Igualmente,
requirese a suficiente acreditacién ou titulacién para
a realizacién doutras actividades cando asi estea
estipulado por unha norma legal ou regulamentaria.

25. A participacién do alumnado nas actividades
complementarias e extraescolares é voluntaria e
requirird autorizacién previa por escrito dos pais
ou titores sempre que se desenvolvan féra do centro.
No suposto de que esta non sexa outorgada, a direc-
cién arbitrard a forma mdis conveniente para aten-
de-los alumnos que non participen nelas.

26. Tanto as actividades complementarias como
as extraescolares deben respecta—los principios de
voluntariedade para os alumnos, non discriminacién
e ausencia de lucro. Non obstante o anterior, os
institutos poderdn recibir aportaciéns de distintas
instituciéns ou asociaciéns para a realizacién delas.
Estas actividades non poderdn realizarse en detri-
mento das actividades inherentes 6 curriculo oficial.

Plan anual de actividades para a potenciacién
do uso da lingua galega (documento n° 8)

27. Segundo o establecido no punto 4 do artigo
83 do Regulamento orgdnico dos institutos de edu-
cacién secundaria, o plan anual de actividades para
a potenciacién do uso da lingua galega serd elaborado
polo equipo de normalizacién lingiiistica. Da stda
redaccién encargarase o coordinador do equipo de
normalizacién lingiifstica. Nel recollerase a relacion,
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secuenciada e temporalizada, de actividades pro-
gramadas para o curso nas que se concretan os obxec-
tivos 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 instituto.

28. Os aspectos econémicos do plan anual de acti-
vidades para a potenciacién do uso da lingua galega
seran recollidos polo coordinador do equipo de nor-
malizacién lingiifstica nun anteproxecto econémico,
que constard de ddas partes. A primeira fard refe-
rencia 6 perfodo inicial do curso ata o mes de decem-
bro, nela terase en conta o orzamento anual xa apro-
bado. A segunda parte, que serd sometida 4 con-
sideracién da direccién co fin de que a inclida, se
procede, no seu anteproxecto de orzamento do centro,
recollerd as actividades previstas desde xaneiro 6
final de curso e terd en conta a estimacién econémica
que o equipo directivo estableza en base as pre-
visiéns econémicas do orzamento do ano seguinte.

Programa de formacién do profesorado
(documento n° 9)

29. O programa de formacién do profesorado serd
elaborado polo xefe de estudios tendo en conta as
propostas dos distintos departamentos e estructu-
rarase conforme as ofertas que 6 respecto faga o
centro de formacién do profesorado do que dependa
o instituto. Cando menos recollerd o horario, a
secuenciacion e a temporalizacién das acciéns espe-
cificas nas que participe o instituto (proxectos peda-
gbxicos, seminarios permanentes, grupos de traballo
e calquera outra accién de formacién que tefia como
lugar de realizacién o centro) asi como a relacién
de participantes en cada unha delas.

Programa de formacién en centros de traballo
(documento n° 10)

30. Nos centros que impartan ciclos formativos
de formacién profesional especifica o coordinador
de formacién en centros de traballo ou, de se—lo
caso, o titor que asuma as sidas funcidéns, elaborard
o programa de formacién en centros de traballo no
que establecerd a relacién de alumnos que com-
pletardan a sta formacién nas empresas, indicando
expresamente a empresa ou empresas a que vai cada
un, as fases nas que se vai desenvolve—la accién
e o calendario.

Proxecto de orzamento do centro (capitulo IV)

31. O proxecto de orzamento do centro é o resultado
da aprobacién polo consello escolar do anteproxecto
de orzamento elaborado, tal como se disp6n no apar-
tado i) do artigo 35 do Regulamento orgénico, polo
secretario do centro ou polo administrador, se fose
o caso. A elaboracién farase de acordo co disposto
na Orde do 12 de xaneiro de 1988, pola que se
regula a aprobacién e xustificacién dos gastos de
funcionamento dos centros docentes ptblicos de
niveis non universitarios (DOG do 21). O proxecto
de orzamento do centro deber4 recoller tanto as apor-
taciéns econémicas da Conselleria de Educacion e

Ordenacién Universitaria coma as aportaciéns que
se prevén obter, como recursos complementarios 6s
que se refire o artigo 117 do Regulamento orgdnico,
a través das acciéns previamente autorizadas polo
delegado provincial de acordo co disposto no artigo
118 do citado regulamento.

Proxecto educativo do instituto (anexo I)

32. A elaboracién e contido do proxecto educativo
do instituto axustaranse 6 disposto no titulo IV, capi-
tulo I do Regulamento orgédnico dos institutos de
educacion secundaria.

33. No artigo 90 do Regulamento orgénico dos
institutos de educacién secundaria recéllense os
apartados que deben figurar no proxecto educativo.

En relacién coa organizacién xeral do instituto &
que se refire o apartado a) detallaranse os seguintes
aspectos:

a) As caracteristicas do contorno escolar e as nece-
sidades educativas que en funcién del tefia que satis-
face—lo instituto.

b) A participacién en programas institucionais,
tales como os de integracién ou calquera outro que
poida convoca-la Consellerfa de Educacién e Orde-
nacién Universitaria.

¢) As ensinanzas de réxime especial combinadas
coas de réxime xeral, se as ten autorizadas.

d) Calquera outra circunstancia que caracterice
a oferta educativa do instituto.

En relacién coa oferta de materias optativas a que
se refire o apartado f) débese determina—lo depar-
tamento did4ctico que as asume de acordo co esta-
blecido no proxecto curricular.

No relativo 4s formas de colaboracién e intercam-
bio cultural cos servicios sociais e educativos do
concello e outras instituciéns, ds que se refire o
apartado h), detallaranse os seguintes aspectos:

a) Os centros de educacién primaria que se ads-
criben 6 instituto, indicando, no seu caso, se impar-
ten o primeiro ciclo de educacién secundaria
obrigatoria.

b) Outros centros cos que estivera relacionado o
instituto.

¢) Os departamentos universitarios cos que cola-
bora o instituto.

d) As empresas ou instituciéns nas que os alumnos
de ciclos formativos de formacién profesional pode-
rdn realiza—la formacién en centros de traballo.

34. O director do instituto adoptard as medidas
axeitadas para que o proxecto educativo poida ser
cofiecido e consultado polos membros da comuni-
dade educativa.

35. Cando se elabore por primeira vez o proxecto
educativo, por comezar a imparti-la educacién
secundaria, o instituto dispord dun periodo de tres
cursos académicos para realizar esta tarefa. Cando
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se dea esta circunstancia, o consello escolar ana-
lizard e, se é o caso, aprobard os aspectos parciais
que se vaian elaborando do proxecto educativo, que
irdn constituindo o anexo correspondente da pro-
gramacién xeral anual, no prazo previsto no punto
7 destas instrucciéns.

36. As propostas de modificacién, resultados da
avaliacién anual, poderdn 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 tédolos membros do consello escolar. A proposta
de modificacién poderd ser aprobada polo dito con-
sello no terceiro trimestre do curso e entrard en vigor
6 comezo do curso seguinte.

Proxecto curricular do instituto (anexo II)

37. O proxecto curricular do instituto estaré for-
mado polos proxectos curriculares correspondentes
a cada unha das etapas que se impartan no instituto
asi como polos proxectos curriculares de cada un
dos ciclos formativos de formacién profesional
impartidos nel.

38. Na elaboraci6n, seguimento e avaliacién do
proxecto curricular prestarase especial atencién 4
coordinacién entre as distintas etapas e ciclos for-
mativos que se impartan no instituto.

39. O procedemento de elaboracién e contido dos
proxectos curriculares das distintas etapas axusta-
ranse 6 disposto no titulo IV, capitulo II, do Regu-
lamento orgdnico dos institutos de educacién secun-
daria, tendo en conta as peculiaridades que, para
a etapa de educacién secundaria obrigatoria, se reco-
llen no punto 4 do artigo 4° da Orde do 19 de xufio
de 1996 (DOG do 11 de xullo), pola que se regula
a implantacién da educacién secundaria obrigatoria,
e as peculiaridades que, para o bacharelato, se reco-
llen no punto 2 do artigo 7 da Orde do 16 de febreiro
de 1995 (DOG do 27 de marzo), sobre a implantacién
anticipada do bacharelato na Comunidade Auténoma
de Galicia e que, para a formacién profesional espe-
cifica, se recollen no Decreto 239/1995, do 28 de
xullo, (DOG do 16 de agosto), polo que se establece
a ordenacién xeral das ensinanzas de formacién pro-
fesional e as directrices sobre os seus titulos.

40. Cando o primeiro ciclo da educacién secun-
daria obrigatoria sexa impartido transitoriamente
nun ou en varios colexios de educacién primaria
adscritos a un instituto, o proxecto curricular serd
comin para todos eles, referirase a toda a etapa
e na sda elaboracién, seguimento e avaliacién par-
ticipardn tédolos profesores que impartan clase na
etapa. A Direccién Xeral de Ordenacién Académica
e Formacién Profesional dictard as instrucciéns
oportunas para a coordinacién didédctica dos centros
implicados.

41. Os proxectos curriculares serdn avaliados
anualmente polo claustro de profesores. As propostas
de modificaciéns dos proxectos curriculares, se é

o caso, serdn elaboradas, durante o mes de xufo,
pola comisiéon de coordinacién pedagéxica 4 vista
das memorias dos departamentos 4s que fai refe-
rencia o punto 50 destas instrucciéns. As ditas pro-
postas serdn analizadas e aprobadas, se é o caso,
polo claustro no mes de setembro. Cando se intro-
duzan modificaciéns, deberanse respecta—las deci-
siéns que afecten 4 organizacién dos contidos segui-
dos polos alumnos que iniciasen os seus estudios
anteriormente.

42. Cando haxa que elaborar por primeira vez o
proxecto curricular de etapa, por implantarse anti-
cipadamente as respectivas ensinanzas ou por tra-
tarse dun instituto de nova creacién, o proceso de
elaboracion levarase a cabo durante o primeiro curso
académico.

Como norma xeral, a direccién do centro progra-
mard o dito proceso de acordo coas posibilidades
do instituto 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 deberin
adoptarse as seguintes decisions:

a) A adecuacién dos obxectivos xerais da etapa
6 contexto socioeconémico e cultural do instituto
e 4s caracteristicas dos alumnos.

b) Os criterios de cardcter xeral sobre metodoloxia.

c¢) Os criterios de secuenciacién, e distribucién
dos contidos por ciclos ou cursos, incluindo os cri-
terios de organizacién dos contidos das distintas
dreas ou materias para favorece—lo seu tratamento
interdisciplinar.

Ademais deberase elaborar unha primeira proposta
das programaciéns didédcticas dos departamentos
reguladas nos artigos 95, 96 e 97 do Regulamento
organico.

A segunda fase deberase realizar durante o pri-
meiro trimestre e, en todo caso, antes de estar con-
cluida a primeira avaliacién. Deberanse ter adoptado
as seguintes decisiéns:

a) Os procedementos para avalia—la progresién na
aprendizaxe dos alumnos.

b) As caracteristicas e o tipo de informes 4s fami-
lias que se utilizardn para transmiti—la informacién
que se desprende de avaliacién.

¢) No caso da educacién secundaria obrigatoria,
as orientacions para incorporar, a través das distintas
dreas, a educacién moral e civica, a educacién para
a paz, a igualdade de oportunidades entre os sexos,
a educacién ambiental, sexual, para a satde, a edu-
cacién do consumidor e a vial.

A terceira e tltima fase realizarase antes de rema-
ta—la avaliacién final. Nela finalizarase o proceso
de elaboraci6n, tomando as decisiéns que permitan
completa—lo proxecto curricular de etapa de acordo
co disposto no artigo 94 do Regulamento orgdnico
e as peculiaridades que, para cada unha das etapas,
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se recollen nas disposiciéns citadas no punto 39
destas instrucciéns.

A primeira revisién realizarase durante o mes de
xufo despois de finalizada a Gltima avaliacién de
acordo co disposto nos puntos 41 e 46 destas
instruccions.

Cando por calquera circunstancia a programacién
prevista pola direccién do instituto non se poida
axustar 6 proceso establecido anteriormente ou xur-
dan problemas no seu desenvolvemento, esta poierao
en cofiecemento da inspeccién educativa, que adop-
tard as medidas que estime mdis oportunas orien-
tadas a emenda—las deficiencias. En todo caso, a
inspeccién educativa velard por que o instituto ela-
bore o seu proxecto curricular no prazo previsto.

Memoria anual do centro

43. A direccién do centro establecerd un calen-
dario que permita a avaliacién por parte do consello
escolar, do claustro e do equipo directivo da pro-
gramacién xeral anual e o seu grao de cumprimento.
As conclusiéns méis relevantes serdn recollidas polo
equipo directivo nunha memoria que se lle remitird
antes do 10 de xullo 6 Servicio Provincial de Ins-
peccién Educativa da respectiva delegacién pro-
vincial.

44. A estructura da citada memoria serd semellante
4 descrita nestas instrucciéns para a programacion
xeral anual.

45. As conclusiéns recollidas na memoria anual
do centro serdn tidas en conta na elaboracién da
programacion xeral do ano seguinte.

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

Na avaliacién do proxecto curricular da educacién
secundaria obrigatoria teranse en conta os aspectos
recollidos no artigo vixésimo da Orde do 25 de abril
de 1994, sobre avaliacién na educacién secundaria

obrigatoria (DOG do 18 de maio).

Na avaliacién do proxecto curricular do bacha-
relato teranse en conta os aspectos recollidos no
artigo 23 da Orde do 1 de marzo de 1995, pola
que se regula a avaliacién e cualificaciéon dos alum-
nos e das alumnas que cursan o bacharelato esta-
blecido na Lei orgdnica 1/1990, do 3 de outubro,
de ordenacién xeral do sistema educativo (DOG do
9 de maio).

Na avaliacién do proxecto curricular da formacién
profesional teranse en conta os aspectos recollidos
no artigo 15 da Orde do 1 de setembro de 1995
pola que se regula a avaliacién e acreditacién aca-
démica do alumnado que cursa a formacién pro-
fesional especifica na Comunidade Auténoma de

Galicia (DOG do 21).

47. A avaliacién do cumprimento do proxecto de
orzamento do centro reflectirase analizando a des-
viacién, por partidas, entre as cantidades orzadas

e as realmente executadas. Xuntaranse, no lugar
correspondente, fotocopias das contas xustificativas
do gasto, aprobadas polo consello escolar, a que fai
referencia o punto 4.2 da Orde do 12 de xaneiro
de 1988, pola que se regula a aprobacién e xus-
tificacién dos gastos de funcionamento dos centros
docentes piablico de niveis non universitarios

(DOG 21).
II. Organos de coordinacién docente
Departamentos

48. Nos institutos de educacién secundaria exis-
tirdn os departamentos establecidos no artigo 53 do
seu Regulamento orgdnico. A composicién, a orga-
nizacién e as competencias de ditos departamentos
son as reguladas nos capitulos II, III e IV do titulo
IIT do citado Regulamento orgénico.

Departamentos didécticos.

49. Os departamentos didécticos celebrardn reu-
niéns semanais na hora destinada para tal fin no
horario persoal dos profesores, sendo polo tanto a
asistencia obrigatoria para tédolos seus membros.
Polo menos unha vez 6 mes, as reuniéns dos depar-
tamentos terdn por obxecto face—lo seguimento do
desenvolvemento da programacién didéctica e esta-
blece—las medidas correctoras que, se é o caso, se
estimen necesarias. O xefe de departamento levan-
tard acta dos acordos adoptados en tédalas reuniéns.
No caso dos departamentos unipersoais, o xefe de
departamento recollerd nun informe mensual a ava-
liacién do desenvolvemento da programacién diddc-
tica e as modificaciéns adoptadas, se é o caso.

Tanto as actas como os informes serdn custodiados
polo xefe de departamento e estardn a disposicién
da inspeccién de educacién, do equipo directivo,
da comisién de coordinacién pedagéxica e de tédolos
profesores integrados no departamento.

p

50. A vista das actas ou informes os departamentos,
despois das avaliaciéns de xufo, recollerdn nunha
memoria 6 menos os seguintes aspectos:

a) Modificaciéns introducidas durante o curso na
programacién diddctica feita 6 principio de curso.

b) Motivo/os das modificaciéns.

¢) Andlise dos resultados das avaliaciéns dos alum-
nos en relacién cos cursos anteriores. No caso de
ensinanzas nas que haxa exames extraordinarios no
mes setembro, farase unha andlise provisional cos
datos da avaliacién de xufio, incorpordndose como
anexo a anédlise definitiva inmediatamente despois
de rematada a avaliacién extraordinaria.

d) Propostas para a revisién de:
—A programacién didéctica para o curso seguinte
—Os proxectos curriculares de etapa.

A memoria redactada polo xefe de departamento
serd entregada 6 xefe de estudios no prazo que esta-
bleza a direccién do centro de acordo co calendario
previsto para face—la avaliacién da programacién
xeral anual prevista no punto 43 destas instrucciéns.
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51. Os xefes dos departamentos didédcticos serdn
nomeados de acordo co disposto no artigo 74 do
Regulamento orgdnico.

Nos casos nos que non haxa profesores de ensi-
nanza secundaria ou profesores técnicos de forma-
ci6n profesional con destino definitivo, a xefatura
de departamento recaer4, por este orde, nun profesor
de ensinanza secundaria ou nun profesor técnico
de formacién profesional en expectativa de destino,
nun mestre con destino definitivo no instituto ou
nun profesor interino. En todos estes casos o nomea-
mento terd unha duracién de un curso académico.
Por dltimo, pode ser proposto, como xefe de depar-
tamento dunha materia afin da que imparte tédalas
horas, un profesor con destino definitivo no centro.
O nomeamento de dito cargo terd tamén a duracién
de un curso académico.

52. Nos casos nos que nun departamento didéctico
haxa un s6 profesor de ensino secundario coa con-
dicién de catedrético, que estivera en situacién de
servicio activo no corpo de catedriticos de bacha-
relato 4 entrada en vigor da Lei orgdnica 1/1990,
do 3 de outubro, de ordenacién xeral do sistema
educativo, e estea desempefiando un cargo directivo,
poderase adscribir como xefe de departamento outro
profesor do mesmo departamento. A adscricién fara-
se aplicando os mesmos criterios establecidos para
designar xefe de departamento. Neste suposto, o pro-
fesor adscrito como xefe de departamento asumird
as obrigas propias do cargo, coordinando as acti-
vidades do departamento de mutuo acordo co xefe
de departamento. O profesor adscrito terd dereito,
mentres dure o seu nomeamento, s retribuciéns e
reducciéns horarias establecidas con cardcter xeral
6s xefes de departamento. O profesor adscrito como
xefe de departamento cesard como tal no momento
en que desapareza a causa que motivou o seu
nomeamento.

Departamento de orientacién.

53. Formardn parte do departamento de orien-
tacién:

a) O xefe de departamento, que serd un funcionario
de carreira do corpo de profesores de ensino secun-
dario da especialidade de psicoloxia e pedagoxia.
Ademais, de se—lo caso, desempefiardn o dito cargo
os profesores que a través da resolucién dos con-
cursos de traslados ocupen unha praza de psicoloxia
e pedagoxia, ainda que non postan a especialidade
ou un funcionario de carreira adscrito 6 instituto.

b) Os profesores de pedagoxia terapéutica e, se
é o caso, de audicién e linguaxe, que exercen a
funcién de apoio 4 atencién 6 alumnado con nece-
sidades educalivas especiais, destinados no instituto
de educacién secundaria.

¢) Un titor por cada un dos cursos que compoiien
as etapas educativas que se impartan no instituto,
designados pola direccién por proposta da comisién
de coordinacién pedagéxica. Na designacién pro-
curarase que exislan profesores de cada un dos 4mbi-
tos lingiifstico—social e cientifico—tecnoléxico e,

dentro de cada dmbito, do maior ndmero posible
de dreas.

d) Nos institutos nos que se imparta formacién
profesional especifica incorporarase 6 departamento
de orientacién un profesor que imparta a 4rea de
formaci6n e orientacién laboral.

54. O establecido nos puntos 49 e 50 destas ins-
trucciéns serdn de aplicacién 6 departamento de
orientacién. As referencias ds programaciéns diddc-
ticas serdn aplicables 6 plan de orientacién aca-
démica e profesional e plan de accidn titorial, que
forma parte de cada un dos proxectos curriculares
de etapa e, se é o caso, dos proxectos curriculares
de ciclo formativo da formacién profesional espe-
cifica, que constitden o proxecto curricular do
instituto.

Departamento de actividades complementarias
e extraescolares.

55. Ademais do xefe de departamento, que serd
nomeado de acordo co disposto no artigo 64 do Regu-
lamento orgénico dos institutos de secundaria, for-
marédn parte do departamento de actividades com-
plementarias e extraescolares, se existe no instituto,
o profesor encargado da biblioteca. Tamén se incor-
porarén, para cada actividade concreta, os profesores
e alumnos responsables dela, segundo se establece
no artigo 63 do citado Regulamento orgdnico.

56. O establecido nos puntos 49 e 50 destas ins-
trucciéns serd de aplicacién 6 departamento de acti-
vidades complementarias e extraescolares. As refe-
rencias ds programacions didédcticas serdn aplicables
6 programa anual de actividades complementarias
e extraescolares a que se refire o punto 21 destas
instruccions.

Comisién de Coordinaciéon Pedagdxica

57. A composicién, organizacién e as competencias
da Comisién de Coordinaciéon Pedagéxica son as que
establece o capitulo V do titulo IIT do Regulamento
orgénico dos institutos de educacién secundaria.

58. A Comisién de Coordinacién Pedagbxica reu-
nirase como minimo unha vez 6 mes e celebrara
unha sesién extraordinaria 6 comezo de curso, outra
6 finalizar este e cantas outras se consideren
necesarias.

59. A Comisién de Coordinacién Pedagéxica, 4
vista da memoria, prevista no punto 40 destas ins-
trucciéns, na que se recolle a avaliacién da pro-
gramacién xeral anual, deberd establecer durante
o mes de setembro, e antes do inicio das actividades
lectivas, un calendario de actuaciéns para o andlise
dos proxectos curriculares de etapa e para a inclu-
sién neles das posibles modificaciéns derivadas da
citada avaliacién.

60. Durante o mes de setembro e antes do inicio
das actividades lectivas, a comisién de coordinacién
pedagéxica, tendo en conta as suxestiéns do xefe
de estudios, propord 6 claustro de profesores, para
a stia aprobacién, o plan xeral das sesiéns de ava-
liacién e cualificacién dos alumnos. No caso do
bacharelato e formacién profesional incluirase o
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calendario de probas extraordinarias. Esta planifi-
cacién incluirase no plan de accién titorial.

61. As sesidéns de avaliacién distribuiranse equi-
libradamente 6 longo do curso. Se se opta porque
sexan tres, a stia celebracién farase coincidir co final
de cada un dos trimestres do curso. A sesién de
avaliacién correspondente 6 Gltimo trimestre rea-
lizarase 6 remata—las actividades lectivas do mes
de xuno.

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

Titorias

63. A designaci6n de titores farase de acordo co
establecido no artigo 58 do Regulamento orgénico,
sendo as stas funciéns as recollidas no artigo 59
do dito regulamento.

64. Para a designacién de titores terase en conta:

a) As titorfas serdn asignadas preferentemente a
profesores que impartan unha materia comiin a tédo-
los alumnos do grupo.

b) As titorfas de grupos do primeiro ciclo de edu-
cacién secundaria obrigatoria serdn asignadas pre-
ferentemente 6s mestres que impartan clase 6s ditos
grupos.

¢) Se é o caso, os titores dos grupos de diver-
sificaciéon da educacidén secundaria obrigatoria serdan
preferentemente profesores do departamento de
orientacién e coordinaranse co restos dos titores dos
grupos 6s que pertencen os alumnos.

65. Unha vez asignado un titor a cada grupo, no
caso de existiren profesores dispoiiibles, serdn
nomeados titores de grupos especificos de alumnos
que precisen unha atencién especial (que promo-
cionaron sen acada—los obxectivos, repetidores, con
malerias pendentes, etc.). Asi mesmo, a direccién
do centro poderalles asignar outras tarefas de coor-
dinaci6én ou atencién de servicios de interese para
o instituto, entre elas a coordinacién dos medios
inform4ticos e audiovisuais, a coordinacién de acti-
vidades complementarias realizadas no recinto esco-
lar, etc. De non estar recollidas no Regulamento
de réxime interior, o xefe de estudios determinara,
en cada caso, as tarefas especificas que terd que
realizar cada un dos profesores e as responsabili-
dades que deberd asumir.

66. Os profesores sen titorfa, unha vez cubertas
as necesidades que estime de interese a direccién
do instituto, que manifesten a sda intencién de par-
ticipar nelas poderdn ser designados para organizar,
en horario non lectivo, actividades deportivas, artis-
ticas e culturais en xeral de cardcter estable, que
deberan estar recollidas no programa de actividades
complementarias e extraescolares. Estes profesores
colaborardn estreitamente co xefe do departamento
de actividades complementarias e extraescolares.

67. No suposto de que algiin grupo quedase desa-
tendido por falta de profesores disponibles, a titoria

deses grupos deberd ser asumida por profesores que
tefian 6 seu cargo outro grupo ou desempefien outras
funciéns de coordinaciéon docente ou incluso direc-
tiva. Neste caso, o director do centro determinard
a quen lle corresponde asumi-la titoria de cada un
dos ditos grupos de acordo con criterios de equidade
e funcionalidade.

68. As horas de titorfa, a que fai referencia o punto
79 destas instrucciéns, deberdn ser comunicadas 6s
pais e alumnos 6 comenzo do curso. A hora de titorfa
dos alumnos formardn parte do seu horario lectivo.

Servicio de biblioteca e de documentacién

69. En tédolos institutos a direccién deberd desig-
nar un profesor, preferentemente de entre os que
manifesten o seu interese, que se encargue da xestién
da biblioteca e dos recursos documentais. O dito
profesor integrarase no departamento de actividades
complementarias e extraescolares e desempefiard as
seguintes funcidns:

a) Asegura—la organizacién, mantemento e axei-
tada 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, facilitdindolle—lo acceso 4s dife-
rentes fontes de informacién e orientdndoos sobre
sta utilizacién.

¢) Difundir, entre os profesores e os alumnos, infor-
macién administrativa, pedagéxica e cultural.

d) Colaborar na promocién da lectura como medio
de informacién, entretemento e lecer.

e) Recolle—las propostas e trasladalas a direccién
de compra de novos materiais e fondos para a
biblioteca.

f) Calquera outra que se poida establecer no regu-
lamento de réxime interior do centro.

I11. Horarios
Horario dos alumnos

70. O horario dos grupos de alumnos forma parte
do documento de organizacién do centro (DOC).

71. Para a elaboracién dos horarios dos alumnos
teranse en conta, ademais dos criterios de cardcter
pedagdxico que poida establece—lo claustro de pro-
fesores, os seguintes aspectos:

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

b) Como norma xeral non se poder4 asignar a unha
drea ou materia méis dun perfodo lectivo diario. Non
obstante o anterior poderanse agrupar dous ou méis
periodos lectivos naquelas dreas ou materias nas
que o seu desenvolvemento requira unha carga
importante de actividades manipulativas (tecnoloxia,
pléstica e visual, materias de iniciacién profesional,
médulos da formacién profesional especifica, ete.)

¢) Os perfodos lectivos distribuiranse de luns a
venres, dmbolos dous inclusive, en cinco periodos
pola man4 e o resto pola tarde.
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d) Na xornada da mafid programarase un periodo
de descanso entre vinte e trinta minutos.

e) Ningtn grupo de alumnos poderd ter mais de
sete perfodos lectivos diarios.

f) En ningtn caso poderd haber horas libres inter-
caladas no horario lectivo de cada grupo de alumnos.

g) A distribucién das 4reas e materias en cada
xornada e o longo da semana realizarase atendendo
a razéns exclusivamente pedagéxicas.

h) Para grupos de mdis de 25 alumnos, na érea
de ciencias da natureza e as materias de fisica, qui-
mica, bioloxia e xeoloxia, poderase desdobrar unha
hora 4 semana para a realizacién de précticas de
laboratorio. Esta medida irase aplicando pola Con-
selleria de Educacién e Ordenacién Universitaria
nas materias ou dreas da lingua estranxeira en fun-
ci6on das dispoiiibilidades do profesorado e dos recur-
sos materiais dos centros.

i) En ningtln caso as preferencias horarias de pro-
fesores ou o dereito deles 4 eleccién, recollido nestas
instrucciéns, poden obstaculiza—la aplicacién dos
criterios anteriormente expostos ou os establecidos
polo claustro, se € o caso.

A demais teranse en conta as propostas da xunta
de delegados, de se—lo caso, que foran presentadas
6 finaliza—lo curso anterior.

72. Calquera excepcionalidade que se aparte dos
criterios anteriormente expostos deberd ser expre-
samente solicitada 6 delegado provincial, xunto coa
proposta do horario xeral a que fai referencia o punto
13 destas instrucciéns, para a stia autorizacién se
procedese, logo de informe da inspeccién de edu-
cacién

73. A solicitude a que fai referencia o punto ante-
rior ird acompafiada da aprobacién actualizada do
consello escolar, na que se recollerd expresamente
o resultado da votacién

74. Con cardcter xeral, e ata a sda extincién, per-
mitese a xornada continuada para os alumnos de

COU.

75. Os centros nos que se imparta estudios en
réxime nocturno adecuardn as instrucciéns anterio-
res 4 dita circunstancia, tendo en conta que os perio-
dos lectivos serdn como minimo de corenta minutos
e que haberd un descanso de vinte minutos como
minimo despois dos tres primeiros periodos lectivos
da xornada.

Horario dos profesores

76. Os horarios individuais de cada profesor for-
man parte do documento de organizacién do centro
(DOC).

77. A xornada laboral dos funcionarios docentes
serd a establecida con caricter xeral para os fun-
cionarios publicos adecuada de acordo co disposto

na orde da Conselleria de Educacién e Ordenacién
Universitaria do 1 de setembro de 1987 (DOG do 11).

78. O profesorado deberd incorporarse 6s centros
o 1 de setembro, e cumpri-la xornada establecida

na orde citada no punto anterior desde esa data ata
0 30 de xufio. Comezadas as actividades lectivas
e ata o seu remate, o horario semanal distribuirase
de acordo co previsto na dita orde e coas especi-
ficaciéns recollidas nos puntos seguintes.

79. O horario semanal individual de cada profesor
deberd incluir e concreta—los periodos lectivos (de
docencia directa con alumnos) e as correspondentes
horas complementarias fixas, que terdn o caricter
de lectivas para os efectos de faltas de asistencia
€ permisos.

As horas complementarias fixas distribuiranse do
seguinte xeito: unha hora de titoria de atencién 6s
alumnos, unha hora de titoria de atencién és pais,
unha hora (como minimo) de dedicacién 6 seminario,
e de cero a dous periodos de garda (segundo o ntimero
de periodos de docencia directa de cada quen, de
tal xeito que o ntimero destes mdis os de garda sumen
en total vinte).

Como norma xeral un profesor non podera impartir
méis dunha disciplina afin. Para estes efectos entén-
dese como disciplina afin as dreas, materias ou
moédulos profesionais non incluidos no departamento
diddctico 6 que pertence o profesor.

Como norma xeral, no caso de profesores que
impartan unha disciplina afin, o ndmero de periodos
lectivos semanais non poderd ser superior a 18.

Os desdobramentos de grupos de alumnos previstos
no punto 71 destas instrucciéns serdn computados,
para tédolos efectos, como periodos lectivos 6s pro-
fesores que os impartan.

80. As restantes horas complementarias, ata com-
pleta—las trinta de dedicacién 6 instituto, seranlle
computadas mensualmente a cada profesor polo xefe
de estudios por:

a) Asistencia a reuniéns de claustro.
b) Asistencia a sesiéns de avaliacién.

c¢) Preparacién de practicas de laboratorio, taller
e semellantes.

d) Actividades de coordinacién pedagdxica.

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

f) Titoria de profesores en précticas (ddas horas
4 semana durante o perfodo de pricticas).

g) Traballo en equipos docentes de proxectos ins-
titucionais nos que participe o instituto.

h) Asistencia a actividades de formacién progra-
madas pola Conselleria de Educacién e Ordenacién
Universitaria.

i) Outras actividades relacionadas coa actividade
do centro (seguimento de pricticas en empresas,
entrevistas e reuniéns con organismos ou axentes
externos, etc...) establecidas na programacién xeral
do centro, ou que o director estime oportunas.
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As horas de asistencia a claustros e reuniéns de
avaliacion son de asistencia obrigatoria, tendo para
efectos de faltas de asistencia e permisos a mesma
consideracién que as horas lectivas.

81. A permanencia minima dun profesor no ins-
tituto, computada no seu horario semanal, non poder4
ser menor de tres horas diarias de luns a venres.

82. O ntimero de periodos lectivos diarios impar-
tidos por un profesor estard comprendido entre un
minimo de dous e un mdximo de cinco. No caso
de ensinanzas de formacién profesional especifica,
o miximo poderd chegar 6s seis perfodos diarios.

83. Cando un profesor non tena 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 serd comunicada
polo interesado 4 direccién do seu centro de refe-
rencia, para que poida ser tida en conta polos xefes
de estudios de dmbolos dous centros no momento
de confecciona—los horarios. Neste caso, como norma
xeral, o nimero de periodos lectivos semanais non
poderd ser superior a dezaoito e o ntimero de horas
complementarias serd de seis, das que catro terdn
cardcter de fixas. As horas complementarias repar-
tiranse proporcionalmente 6 nimero de horas lec-
tivas que o profesor imparte en cada centro. Non
obstante o anterior, para tédolos efectos o dito pro-
fesor forma parte unicamente do claustro de pro-
fesores do centro de orixe.

84. 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 terdn, como méximo, segundo as dispoii-
bilidades de profesorado do centro, as reducciéns
horarias semanais que se indican a continuacién.

—En institutos tipo A: directores, xefes de estudio,
secretarios ata catorce perfodos lectivos.

—En institutos tipo B: directores, xefes de estudio,
secretarios ata doce perfodos lectivos.

—En institutos tipo C e tipo D de 301 alumnos
ou madis: directores, xefes de estudio, secretarios
ata nove periodos lectivos.

—En institutos tipo D de 300 alumnos ou menos
e centros de tipo E: directores, xefes de estudio,
secretarios ata seis perfodos lectivos.

Cando exista vicedirector terd unha reduccién
méxima, segundo as disponibilidades de profesorado
do centro, de ata seis perfodos lectivos no caso de
institutos dos tipos A, B e C. No caso de centros
de tipo D e E a reduccién serd de tres periodos
lectivos.

Os xefes de departamentos did4cticos e de familia
profesional previstos no Regulamento orgénico de
institutos de secundaria terdn unha reduccién de
ata tres perfodos lectivos como maximo. O anterior
non serd de aplicaciéon para os xefes de departa-

mentos unipersoais, que poderdn reducir como méxi-
mo un periodo lectivo por ese conceplo.

O coordinador do equipo de normalizacién lin-
giiistica poderé ter unha reduccién de ata tres perio-
dos lectivos como mdximo.

O profesor encargado do servicio de biblioteca e
de documentacién destinard tédalas horas comple-
mentarias, excepto a de reunién de seminario, para
tal fin. En consecuencia non se lle asignard ningiin
grupo de titoria nin horas de garda féra da biblioteca.

Os representantes dos profesores no consello esco-
lar computardnselles dias horas complementarias
fixas por tal motivo; para iso, sempre que as dis-
poiibilidades do centro o permitan, non se lles asig-
nard ningin grupo de titorfa. En caso contrario as
ddas horas descontaranse das outras complemen-
tarias, segundo as prioridades que estableza a direc-
ci6én do centro en funcién das necesidades.

O coordinador de formacién en centros de traballo,
cando exista, terd unha reduccién de ata tres perfo-
dos lectivos como maximo

Os titores dos ciclos formativos de formacién pro-
fesional terdn unha reduccién de ata tres periodos
lectivos como méximo.

Os outros 6rganos de coordinacién docente propios
da formacién profesional especifica terdn as reduc-
ciéns que se establezan nas correspondentes ordes
que desenvolven o dito tipo de ensinanzas.

85. Nos horarios individuais dos profesores con
dereito a reduccién deben figurar, o mesmo ntimero
de horas que nos horarios individuais do resto dos
profesores. Sempre que as disponibilidades do pro-
fesorado do centro o permitan estes profesores dedi-
carén as horas complementarias a realiza—las tarefas
da stia responsabilidade. De non ser posible o direc-
tor determinaré as prioridades de atencién das nece-
sidades do centro, distribuindo as horas complemen-
tarias necesarias de forma equilibrada, primeiro,
entre os xefes de departamentos diddcticos incluin-
do, se é o caso, o coordinador de formacién en centro
de traballo e os titores de ciclos formativos e despois
entre os propios membros do equipo directivo.

86. Cando un profesor desempeiie mais dun cargo
impartird o horario lectivo correspondente 6 cargo
de maior reduccién horaria.

87. Os profesores de relixién que non tefian polo
menos 16 periodos lectivos percibirdn as sdas retri-
buciéns por horas.

Eleccién de horarios

88. Na primeira semana de setembro ou, de se—lo
caso, dentro das 48 horas seguintes 4 finalizacién
do prazo extraordinario de matricula, o director con-
vocard o primeiro claustro do curso no que se apro-
bardn os criterios pedagdxicos para a elaboracién
dos horarios dos alumnos, en cumprimento do esta-
blecido no artigo 47.f) do Regulamento orgdnico do
institutos de educacién secundaria. No mesmo claus-
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tro o xefe de estudios comunicaralles 6s xefes dos
departamentos o niimero de grupos de alumnos que
corresponde a cada 4rea e materia.

89. Inmediatamente despois do citado claustro reu-
niranse os distintos departamentos en sesién extraor-
dinaria para distribui—las dreas, materias, cursos e,
se é o caso, quendas entre os seus membros de acordo
cos criterios establecidos no punto 91 destas ins-
trucciéns. De tédalas circunstancias e acordos que
se produzan na dita reunién levantarase acta que
serd firmada por tédolos membros que constitdan
nese momento cada departamento. O final da reunién
cada departamento entregard copia da acta 6 xefe
de estudios.

90. A vista da distribucién de cursos, materias
e dreas feita por cada departamento o xefe de estu-
dios, coa axuda do resto do equipo directivo, pro-
cederd a elabora—los horarios dos alumnos e pro-
fesores, respectando os criterios pedagéxicos esta-
blecidos polo claustro e os recollidos nestas ins-
truccions.

91. Dentro do departamento o criterio bdsico para
a distribuciéon de grupos serd a atencién ds nece-
sidades pedagéxicas do alumnado, con esa premisa
de partida é conveniente que a eleccién de grupos
se realice con criterios de equidade e mutuo acordo.
No caso extremo de non darse este acordo a eleccién
realizarase da seguinte forma:

a) Naqueles institutos nos que se impartan ensi-
nanzas 6s alumnos en ddas ou mdis quendas, os
profesores de cada un dos departamentos acordarin
en que quenda desenvolverdn a sda actividade lec-
tiva. No suposto de que algin profesor non poida
cumpri—lo seu horario na quenda correspondente,
deberd completa—lo noutra; neste caso dmbalas
quendas serdn consecutivas, se no instituto houbera
mdis de ddas. Se os profesores do departamento non
chegaran a un acordo, procederase 4 eleccién de
quenda na orde establecida no punto 92 destas
instruccions.

b) Unha vez distribuidas as quendas, os profesores
iran elixindo, en sucesivas roldas e na mesma orde
de prelacién que se utilizou para elixi-la quenda,
un grupo de alumnos da drea/materia e curso que
desexen impartir ata completa—lo horario lectivo dos
membros do departamento ou ata que se rematen
as horas lectivas asignadas o departamento.

¢) No caso de que houbera méis horas lectivas
asignadas 6 departamento que as que poden
cubri—los horarios lectivos dos seus membros, antes
de proceder 4 eleccién de grupos de alumnos, deter-
minarase que 4reas/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 poder4 elixir
cursos inferiores se quedasen os superiores para pro-
fesores de afins ou para profesores interinos.

d) Ningin profesor poderd elixir horario de dis-
ciplinas afins en canto non estean totalmente cuber-
tas tédalas horas do seu propio departamento.

e) Os mestres terdn prioridade para impartir docen-
cia no primeiro ciclo da educacién secundaria
obrigatoria.

92. Cando sexa o caso, o orde de eleccién serd
o seguinte:

a) Profesores de ensinanza secundaria coa con-
dicién de catedritico no suposto de que accedesen
4 praza con anterioridade 4 entrada en vigor da Lei

1/1990, do 3 de outubro.

b) Maior tempo de servicios efectivos como fun-
cionario de carreira do corpo 6 que pertenza cada
funcionario.

¢) Maior antigiiidade ininterrompida como defi-
nitivo no instituto.

d) Ano maéis antigo de ingreso no corpo.
e) Condicién de catedratico.

93. A eleccién dos horarios correspondentes 6s
ciclos formativos de formacién profesional especifica
farase de acordo co que en cada momento se esla-
bleza nas disposiciéns que desenvolvan o dito tipo
de ensinanzas.

Complementariamente 6 anterior, cando se pro-
duzan situaciéns de empate no caso de médulos asig-
nados a profesores de secundaria a orde de eleccién
serd a establecida no punto anterior.

Asi mesmo, cando se produzan situaciéns de empa-
te no caso de mddulos asignados a profesores téc-
nicos de formacién profesional a orde de eleccién
serd a seguinte:

a) Maior tempo de servicios efectivos como fun-
cionario de carreira do corpo de profesores técnicos
de formacién profesional.

b) Maior antigiiidade ininterrompida como defi-
nitivo no instituto.

¢) Ano méis antigo de ingreso no corpo.
Aprobacién dos horarios

94. A aprobacién provisional dos horarios de pro-
fesores corresponde 6 director do instituto.

A aprobacién definitiva corresponde 4 inspeccién
de educacién

A inspeccién educativa resolverd no prazo de 20
dias a partir da recepcién dos horarios e, se é o
caso, propora 6 delegado provincial a adopciéon das
medidas oportunas. Contra a resolucién da inspec-
cién poderase interpor recurso ordinario, no prazo
dun mes ante o delegado provincial, que pord fin
a via administrativa. A interposicién de recurso non
paraliza a execucién da resolucién dictada pola
inspeccion.

Permisos e licencias

95. Correspéndelle 6 director concede—los permi-
sos establecidos nos artigos 70.1 a), b), ¢) e d) e
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70.2 da Lei 4/1988, do 26 de maio (DOG do 1 de
xufo), modificada pola lei 3/1995, do 10 de abril
(DOG do 20). Para este respecto, enténdese por
deber inescusable a obriga que incumbe a unha per-
soa de xeilo que o seu incumprimento xera unha
responsabilidade de cardcter penal, civil ou admi-
nistrativo.

96. Como norma xeral, os permisos por causas
previsibles deberén ser solicitados a través do direc-
tor cun minimo de unha semana de antelacién &
data do inicio do permiso, cuberto o impreso—so-
licitude segundo o modelo facilitado pola inspeccién
educativa. O director do centro podera solicitar do
interesado o xustificante acorde a cada caso.

97. No caso de imprevistos (o que acontece sen
que se poida determinar con anticipacién), indis-
posiciéns (quebramento leve da saide), enfermida-
des leves non superiores a tres dias ou atencién
a necesidades indefinidas, o director poderd acep-
ta-las xustificaciéns do profesorado ata un méiximo
de 24 perfodos lectivos durante o curso escolar.
Superados estes, tédalas faltas deberdn ser xusti-
ficadas documentalmente.

98. Calquera ausencia imprevista debera ser comu-
nicadas 6 xefe de estudios o antes posible, debendo
cubrir, neste caso, o impreso citado no punto 96
destas instrucciéns o mesmo dia da sda incorpo-
racién 6 centro.

99. Cando se trate de directores dos centros, os
permisos citados serdn concedidos pola inspeccién
de educacién seguindo un procedemento semellante
6 establecido nos puntos anteriores.

100. As licencias previstas nos puntos 3 do artigo
68 da Lei 4/1988 citada serdn dirixidas 6 delegado
provincial da Conselleria de Educacién e Ordena-
cién Universitaria. Ningtn profesor poderd ausen-
tarse do centro sen ter recibida previamente reso-
lucién 6 respecto.

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

Cumprimento do horario por parte do profesorado

102. O control do incumprimento do horario e da
asistencia dos profesores corresponde 6 xefe de estu-
dios. O control de asistencia do profesorado serd
asumido polo administrador nos centros onde exista
ese cargo. Para esta tarefa tanto o xefe de estudios
como, se é o caso, o administrador contardn coa
colaboracién dos profesores de garda.

103. Os directores dos institutos deberdn enviar
4 inspeccién de educacién e publicar no taboleiro
de anuncios da sala de profesores, antes do 5 de
cada mes, os partes de faltas relativos 6 mes anterior.
Nos modelos que para tal efecto confeccione a ins-
peccién de educacién se incluirdn 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 xus-
tificantes e as solicitudes debidamente cubertas e
asinadas polos profesores correspondentes quedardn
no centro a disposicién da inspeccién de educacidn.

104. Sen prexuizo do establecido nos apartados
anteriores, tédalas faltas de asistencia ou puntua-
lidade non xustificadas seranlle comunicadas polo
director do centro, no prazo de sete dias de pro-
ducirense, 4 delegacién provincial da Conselleria
de Educacién e Ordenacién Universitaria, co fin de
proceder 4 oportuna deduccién de haberes, logo de
audiencia do interesado, ou, se fora o caso, para
inicia—la tramitacién do oportuno expediente. Da
dita comunicacién darase conta por escrito simul-
taneamente 6 interesado.

105. Cando o servicio de inspeccién constate cal-
quera incumprimento por parte do equipo directivo,
ou de calquera dos seus membros, das responsa-
bilidades que as presentes instrucciéns 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 notificaciéns conseguintes 4s
que se refiren os puntos anteriores, comunicarallo
6 delegado provincial para que este actie en
consecuencia.

Profesores de garda

106. En t6dolos institutos de secundaria haberd
sempre, durante a xornada escolar, un ou méis pro-
fesores de garda, segundo as necesidades de cada
momento e as dispoiiibilidades do centro, que terdn
como funciéns:

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 instituto,
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 inci-
dencia que se tena producido.

d) Resolver no acto cantas incidencias de alumnos
se produzan durante a xornada lectiva, ben infor-
mando inmediatamente a calquera dos membros do
equipo directivo presentes nese momento no centro,
ben, en ausencia destes, adoptando as medidas que
estime mdis oportunas, axustdndose, de habelas, 4s
directrices recollidas no regulamento de réxime
interno ou 4s aprobadas polo consello escolar.

e) Cantas outras se recollan no regulamento de
réxime interno ou, no seu defecto, lle encomende
a direccién do instituto.

107. Tamén sera funcién dos profesores de garda
a tutela dos alumnos de educacién secundaria obri-
gatoria durante os perfodos de lecer. Para tal fin
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a direccién do centro destinard os profesores que
estime necesarios, de acordo coas disponibilidades
do centro, preferentemente profesores que impartan
clase nesa etapa.

108. O libro de gardas, no que se recollerdn as
faltas de asistencia e de puntualidade do profesorado
xunto coas posibles incidencias que poidan xurdir,
terd tédalas sias follas seladas e numeradas e estar4
a disposicién da comunidade educativa.

Horario do persoal de Administracion,
servicios e laboral

109. Os horarios do persoal de Administracién,
servicios e laboral forma parte do documento de orga-
nizacién do centro.

110. A xornada de traballo, os permisos e as vaca-
ciéns do persoal funcionario pertencente a corpos
e escalas de cardcter administrativo serd a estable-
cida de forma xeral para tédolos funcionarios ptbli-
cos. A dita xornada deberd cumprirse integramente
no propio instituto, distribuindose en xornada con-
tinuada ou partida, de acordo coas necesidades de
cada centro.

O persoal laboral terd a xornada, permisos e vaca-
ci6ns establecidos no seu convenio colectivo.

111. O secretario do centro, ou, se é o caso o
administrador, velard polo cumprimento da xornada
do persoal de administracién e servicio poiiendo en
cofiecemento inmediato do director calquera incum-
primento. O director comunicard, a través dun pro-
cedemento semellante 6 fixado para o persoal docen-
te, as incidencias relacionadas co cumprimento do
horario do persoal non docente do centro.

V. ADMINISTRACION DE XUSTIZA

TRIBUNAL SUPERIOR DE XUSTIZA DE
GALICIA (SALA DO CONTENCIOSO-
ADMINISTRATIVO SECCION SEGUNDA)

Cédula de notificacion (4239/1995).

Eu, Isabel Freire Corzo, secretaria da Seccién
Segunda da Sala do Contencioso—Administrativo do
Tribunal Superior de Xustiza de Galicia, certifico
que no recurso contencioso—administrativo n°
4239/1995, seguido por instancia de Miriam del Car-
men Huerta Lado contra acordo do Goberno Civil
da Coruia do 26-12-1994, sobre denegacién de
exencién de visado de residencia, se dictou sentencia
con data do 26 de xuno de 1997, cunha parte dis-
positiva que di asi:

«Que debemos estimar e estimdmo—lo recurso con-
tencioso—administrativo interposto por Miriam del
Carmen Huerta Lado contra resolucién do Goberno
Civil da Corufia do 26 de decembro de 1994, dene-
gatoria da exenciéon de visado de residencia, reco-
necendo o dereito da recorrente 4 exencién do visado
de residencia, sen facer especial condena en custas.

Esta sentencia é susceptible de recurso de casacién
ante a Sala do Contencioso—Administrativo do Tri-
bunal Supremo, que deberd prepararse ante esta,
que a dictou no prazo de dez dias contados desde
o seguinte 6 da notificaciéon (artigos 93 e 96 da

LXCA)».

E para que conste e lle sirva de notificacién a
Miriam del Carmen Huerta Lado, expido e asino
a presente cédula na Corufia o once de xullo de
mil novecentos noventa e sete.

Rubricado

Cédula de notificacion (4240/1995).

Eu, Isabel Freire Corzo, secretaria da Seccién
Segunda da Sala do Contencioso—Administrativo do
Tribunal Superior de Xustiza de Galicia, certifico
que no recurso contencioso—administrativo
4240/1995, seguido por instancia de Efrain Chévez
Rivera contra acordo do Goberno Civil da Coruia
do 26-12-1994, sobre denegaciéon de exenciéon de
visado de residencia, se dictou sentencia con data
do 26 de xufio de 1997, cunha parte dispositiva
que di asf:

«Que debemos estimar e estimdmo—lo recurso con-
tencioso—administrativo interposto por Efrain Cha-
vez Rivera, contra resolucién do Goberno Civil da
Corufia do 26 de decembro de 1994, denegatoria
da exencién de visado de residencia, sen facer espe-
cial condena en custas. Esta sentencia é susceptible
de recurso de casacién ante a Sala do Contencio-
so—Administrativo do Tribunal Supremo, que debera
prepararse ante esta, que a dictou no prazo de dez
dias contados desde o seguinte 6 da notificacién

(artigos 93 € 96 da LXCA)».

E para que conste e lle sirva de notificacién a
Efrain Chédvez Rivera, expido e asino a presente
cédula na Coruifia o once de xullo de mil novecentos
noventa e sete.

Rubricado

Cédula de notificacion (02/4857/1996).

Eu, Isabel Freire Corzo, secretaria da Seccién
Segunda da Sala do Contencioso—Administrativo do
Tribunal Superior de Xustiza de Galicia, certifico
que nos autos dos que se fard mencién se dictou
auto que no seu encabezamento e parte dispositiva
di asf:

«A Corufa, quince de xullo de mil novecentos
noventa e sete. O presente recurso contencioso—ad-
ministrativo, rexistrado co ntmero 02/4857/1996,
interposto por Paula Eyang Abeso Avomo, contra
resolucién do Goberno Civil da Corufia de xaneiro
de 1996, rexistro de saida 2271, sobre acordo de
expulsién do territorio nacional e prohibicién de
entrada por un perfiodo de tres anos; que a dita
recorrente foi requirida para que no prazo de trinta





