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Forma Titulacién Formacién Plus de
Cédigo do posto Denominacion Vi prov. Gn;po Categoria acadéniica especifica convenio  Observaciéns
CENTRO DE DESTINO: SERVIC.MEDIO AMBIENTE NATURAL (CAMBADOS)

AG. £99. 40. 901, 36060. 003 ‘ ENCARGADO ’ NON ’ C ‘

CENTRO DE DESTINO: SERVIC MEDIO AMBIENTE NATURAL (COTOBADE)

AG. C99. 40.901. 36120, 003 ‘PEONAGRARIO ESPECIALIZADO |Sl ’C ‘

CENTRO DE DESTINO: SERVIC MEDIO AMBIENTE NATURAL (GONDOMAR)

AG. C9.40.901. 36210, 003 |GARDAFLUVIAL |NON |c ‘
CENTRO DE DESTINO: SERVICMEDIO AMBIENTE NATURAL (SALCEDA)

AG. 099,40, 901, 36480, 002 ’omcw, it |NON |c ‘
CENTRO DE DESTINO: SERVIC.MEDIO AMBIENTE NATURAL (VIGO)

AG.099,40,901,36560. 001 | ENCARGADO OBRA NON |C
AG.C99. 40,901, 36560. 003 | VIXIANTE (CIES) NON ¢

Novos cédigos de formacién especifica

721.-Enxefeiro agrénomo, enxefieiro técnico agri-
cola ou funcionarios antiga escala de axentes de exten-
si6n agraria ou antiga escala de axentes de economia
doméstica (R.I).

722 ~Titulacién enxefieria técnica agricola ou per-
tencer 6 corpo de inspectores de calidade do Ministerio
de Agricultura, Pesca e Alimentacién (R.1.).

723.—Enxefieiro agréonomo, enxefieiro técnico agri-
cola ou funcionario antiga escala de axente de exten-
si6n agraria (R.L).

979.—Experiencia en xestién da P.A.C.

980.—Experiencia en intervencién e regulacién de
mercados.

981.—Experiencia en inspeccién de axudas P.A.C.
e intervencién e regulacion de mercados.

984.-Experiencia en xestion de fondos FEOGA
(R.L).

CONSELLERIA DE EDUCACION
E ORDENACION UNIVERSITARIA

Orde do 22 de xullo de 1997 pola que
se regulan determinados aspectos de
organizacidn e funcionamento das escolas
de educacién infantil, dos colexios de
educacién primaria e dos colexios de edu-
cacién infantil e primaria dependentes da
Conselleria de Educacién e Ordenacidon
Universitaria.

O Decreto 374/1996, do 17 de outubro, aproba
o Regulamento orgdnico das escolas de educacién
infantil e dos colexios de educacién primaria, e auto-
riza, na disposicién derradeira, a Conselleria de Edu-
cacién e Ordenacién Universitaria para dictar téda-

63

las disposiciéns que sexan precisas para o desen-
volvemento e execucién do disposto no citado
decreto.

A presente orde ten a intencionalidade normativa
de proporcionar un marco referencial estable pero
dotado 6 mesmo tempo da flexibilidade e ductilidade
suficiente para a organizacién e funcionamento dos
centros docentes, sen obvia-lo feito de que a tran-
sitoriedade do momento educativo precisard incor-
porar, posteriormente, determinados supostos deri-
vados do proceso de implantacién gradual do novo
sistema educativo.

As directrices proporcionadas pola orde pretenden,
desde o principio de simplificacién e normalidade
normativa, facilita-lo funcionamento dos centros no
respecto 6s principios constitucionais e estatutarios,
favorece-la configuraciéon dun auténtico ensino gale-
go, axustado 4s peculiaridades propias incardindn-
doas coa realidade, que pretende modificar como
ineludible punto de partida reafirma-lo dereito de
todos 4 educacién, recofecido e garantido na Cons-
titucién, consolida-la autonomia dos centros e faci-
lita-las acciéns positivas de participaciéon respon-
sable de tédolos implicados no quefacer educativo.

En consecuencia co exposto, esta Conselleria de
Educacién e Ordenacién Universitaria,

DISPON:

Primeiro.-A organizacién e funcionamento das
escolas de educacion infantil e dos colexios de edu-
cacién primaria axustarase 6 disposto no Regula-
mento orgdnico destes centros, aprobado mediante
o Decreto 374/1996, do 17 de outubro (DOG do
21 de outubro), e o que se establece nesta orde
€ 1o seu anexo.

Segundo.-O disposto na presente orde serd de apli-
cacién en tédolos centros piblicos da Comunidade
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Auténoma de Galicia de educacién infantil e edu-
cacién primaria, asi como nos centros privados con-
certados e non concertados, en todos aqueles aspec-
tos que non contravefian o establecido na sia lexis-
lacién especifica e os limites fixados por ela.

Terceiro.-Nos centros que impartan as ensinanzas
correspondentes 6 segundo ciclo da educacién infan-
til deberd terse en conta o Decreto 426/1991, do
12 de decembro (DOG do 14 de xaneiro e 20 de
febreiro de 1992), polo que se establece o curriculo
da educacién infantil, e as modificaciéns introdu-
cidas nel polo Decreto 235/1995, do 20 de xullo
(DOG do 10 de agosto), a Lei 3/1983, de norma-
lizacién lingiiistica e as normas que a desenvolven,
a Orde do 23 de febreiro de 1995, (DOG do 28
de marzo), pola que se establece o curriculo de
relixién catélica, asi como a Orde do 6 de maio
de 1992 (DOG do 21), pola que se regula o pro-
cedemento de implantacién do segundo ciclo de edu-
cacién infantil, e a Orde do 5 de maio de 1993
(DOG do 19), pola que se regula avaliacién do dito
ciclo.

Cuarto.-Nos centros que impartan as ensinanzas
correspondentes 4 educacién primaria, debera terse
en conta o Decreto 245/1992, do 30 de xullo (DOG
do 14 de agosto), polo que se establece o curriculo
da educacién primaria, e as modificaciéns introdu-
cidas nel polo Decreto 235/1995, do 20 de xullo
(DOG do 10 de agosto), a Lei 3/1983, de norma-
lizacién lingiiistica e as normas que a desenvolven,
a Orde do 23 de febreiro de 1995, (DOG do 28
de marzo), pola que se establece o curriculo de
relixién catdlica, asi como a Orde do 17 de agosto
de 1992 (DOG do 26), pola que se regula o pro-
cedemento de implantacién da educacién primaria
e a Orde do 6 de maio de 1993 (DOG do 20), pola

que se regula avaliacién nesta etapa.

Quinto.-Os directores dos centros arbitrardn o pro-
cedemento mais axeitado para que a presente orde
sexa cofiecida polos distintos sectores da comuni-
dade educativa.

Sexto.-A inspeccién educativa velard polo cum-
primento desta orde e asesorard os equipos directivos
para unha mellor aplicacién dela.

Disposicién derrogatoria

Primeira.-Queda derrogada a Orde do 15 de xullo
de 1991 pola que se regula a organizacién e fun-
cionamento dos centros de educacién infantil, edu-
cacién xeral bésica, educacién especial e educacion
permanente de adultos dependentes da Conselleria
de Educacién e Ordenacion Universitaria (DOG do
26 de agosto).

Disposicién derradeira

Primeira.-Quedan autorizadas as direcciéns xerais
de Centros e Inspeccién Educativa, Persoal e Orde-
naciéon Educativa e de Formacién Profesional para
dictar tédalas disposiciéns que sexan precisas para

o desenvolvemento e execucién do disposto nesta
orde.

Segunda.-A presente orde serd de aplicacién a par-
tir do comezo do curso 1997-1998.

Santiago de Compostela, 22 de xullo de 1997.

Celso Currds Fernandez
Conselleiro de Educacién e Ordenacién Universitaria

ANEXO

O desenvolvemento da organizacién e funciona-
mento das escolas de educacién infantil e dos
colexios de educaci6n primaria definese no seguinte
sumario:

Capitulo I. Proxectos de xestién do centro edu-
cativo.

1. Proxecto educativo de centro.

2. Regulamento de réxime interior.

3. Programacién xeral anual.

4. Réxime econémico.

5. Memoria final do curso.

Capitulo II. Proxectos curriculares.

1. Proxecto curricular de centro.

2. Programacion de actividades e tarefas.
3. Atencién 4 diversidade.

Capitulo III. Réxime de funcionamento do centro
escolar.

1. Calendario e xornada escolar.

2. Centros incompletos e colexios rurais agru-
pados.

3. Organizacion xeral de espacios.

4. Libros de texto e outros materiais curriculares.
5. Réxime administrativo.

6. Conservacion e seguridade das instalacions.
7. Prevencién de drogodependencias.

8. Plano de autoproteccién do centro.

9. Uso das instalaciéns escolares.

Capitulo IV. Alumnado.

1. Admisién de alumnos.

2. Incorporacién de alumnos procedentes do
estranxeiro.

3. Agrupamentos.

4. Horarios.

5. Faltas de asistencia.

6. Dereitos e deberes.

7. Uso e ensino da lingua galega.

8. Areas opcionais.
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9. Traballos extraescolares.

10. Avaliacién do alumnado.

11. Tramitacién de reclamaciéns contra as cua-
lificaciéns.

12. Asistencia sanitaria.

Capitulo V. Profesorado.

1. Adscricién funcional do profesorado no centro.

2. Horarios. A sta elaboracién e aprobacién.

3. Control de puntualidade e asistencia.

Capitulo VI. Coordinacién docente.

1. Equipos de ciclo.

2. Comisién de coordinacién pedagéxica.

3. Equipo de normalizacién lingiiistica.

4. Equipo de actividades complementarias e
extraescolares.

5. Titorfas.

6. Outras estructuras organizativas.

Capitulo VII. ()rganos de goberno e participacién.
1. (jrganos unipersoais, equipo directivo.

2. Organos colexiados de goberno.

3. Asociaciéns de pais de alumnos.

Capitulo VIIL. Servicios complementarios.

1. Comedores escolares.

2. Transporte escolar.

Capitulo IX. Actividades complementarias e
extraescolares.

1. Actividades complementarias.

2. Actividades extraescolares.

Capitulo X. Persoal de administracién e servicios.
Capitulo XI. Cultura avaliativa.

Capitulo XII. Normas transitorias.

. Proxecto educativo do centro.

. Regulamento de réxime interior.

. Proxecto curricular de centro.

. Programacién xeral anual do centro.

. Calendario, xornada e horario.

. Horario do profesorado.

N O s W N

. Memoria anual de centro.

8. Organos de coordinacién docente a nivel de
centro.

,
9. Organos de coordinacién.
10. Horario de coordinacion.
11. Acceso e matricula do alumnado.

12. Axuste de ratios.

13. Areas optativas.
14. Avaliacién do alumnado.
Capfitulo 1
Proxectos de xestién do centro educativo
1. Proxecto educativo de centro.

1.1. Conforme o disposto no artigo 6 da Lei orga-
nica 9/1995, do 20 de novembro, os centros ela-
borardn un proxecto educativo. A elaboracién e mailo
contido do dito proxecto axustarase 6 disposto no
titulo IV, capitulo I, do Regulamento orgénico das
escolas de educacién infantil e dos colexios de edu-
cacién primaria.

1.2. A elaboracién do proxecto educativo corres-
pondelle 6 equipo directivo e realizarase conforme
o establecido no artigo 86 do referido regulamento.
Para establece-los criterios xerais e face-las corres-
pondentes achegas para a sia elaboracion, podera
constituirse unha comisién no seo do consello escolar
con representacién de tédolos sectores, que cana-
lizard e valorard as achegas feitas polo claustro e
as asociaciéns de pais.

1.3. O proxecto educativo de centro, asi como as
progresivas modificaciéns que se fagan del, serd
aprobado e avaliado polo consello escolar. Unha
copia deste quedard na secretarfa 4 disposicién de
toda a comunidade educativa, outro exemplar entre-
garéselles ds asociaciéns de pais e un terceiro remi-
tirase 4 inspeccién educativa.

1.4. O proxecto educativo deberd recoller, ademais
dos apartados que figuran no artigo 87 do citado
regulamento orgénico, os seguintes aspectos:

-As caracteristicas do contorno e as necesidades
educativas que en funcién deste deberd satisface-lo
centro.

-As actividades ofertadas polo centro, tanto com-
plementarias como extraescolares.

-A participacién en programas institucionais.
-A oferta de idiomas que realiza o centro.

-0 instituto de secundaria 6 que estd adscrito o
colexio.

-As condiciéns de utilizacién das instalaciéns do
centro.

-Calquera outra circunstancia que caracterice o
réxime de funcionamento e a oferta educativa do
centro.

2. Regulamento de réxime interior.

2.1. O Regulamento de réxime interior do centro
deberd axustarse 6 disposto no artigo 94 do Regu-
lamento orgdnico das escolas de educacién infantil
e dos colexios de educacién primaria, 4s disposiciéns
que regulamentan os dereitos e deberes dos alumnos
e 4s normas estatutarias establecidas para os fun-
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cionarios docentes e empregados piblicos en xeral.
Deber4 inclui—los seguintes apartados:

-A organizacién préctica da participacién de tédo-
los membros da comunidade educativa.

-As normas de convivencia que favorezan a par-
ticipacion e as relaciéns entre os diferentes membros
da comunidade educativa e entre os diferentes érga-
nos de goberno e coordinacién docente.

-Modo de coordinarse os membros do equipo direc-
tivo, os coordinadores de ciclo, os titores e demais
equipos.

-Desefio procedemental das sesiéns de avaliacién.

-Procedemento de atencién 6s alumnos acciden-
tados.

-Os procedementos de actuacién do consello esco-
lar e, se é o caso, as comisiéns que no seu seo
se constitdan para axiliza—lo seu funcionamento.

-As normas para a utilizacién das instalaciéns,
recursos e servicios educativos do centro polos dis-
tintos sectores da comunidade educativa e as stas
organizacions.

-A forma de representacién que poidan te—los
alumnos no consello escolar e o procedemento para
a sla eleccién.

-Maneira de xustificacién das faltas de asistencia
a clase do alumnado.

2.2. A elaboracion do Regulamento de réxime inte-
rior correspondelle 6 equipo directivo coas achegas
que lle faga chegar o consello escolar, o claustro
de profesores e mailas asociaciéns de pais.

2.3. A modificacién do Regulamento de réxime
interior poderd facerse por iniciativa do equipo
directivo, do claustro ou do consello escolar. O pro-
ceso de modificacién serd o mesmo c¢6 empregado
para a sta aprobacién inicial.

2.4. O Regulamento de réxime interior incorpo-
rarase 6 proxecto educativo de centro.

3. Programacién xeral anual.

3.1. Durante a primeira quincena do mes de setem-
bro tédolos centros 6s que se refire a presente orde
elaborardn a programacién xeral anual do centro,
de acordo co establecido no titulo IV, capitulo IV,
do Regulamento orgénico das escolas de educacién
infantil e dos colexios de educacién primaria.

3.2. A programacién xeral anual do centro garan-
tird o desenvolvemento coordinado da accién edu-
cativa e a resposta 4 diversidade do alumnado, asi
como o correcto exercicio das competencias dos dis-
tintos érganos de goberno e a participacién de toda
a comunidade educativa.

3.3. A programacién xeral anual serd de obrigado
cumprimento para tédolos membros da comunidade
educativa.

3.4. A programacién xeral anual incluird o seguin-
te:

-Os documentos 6s que fai referencia o artigo 98
do citado regulamento orgénico.

-A concrecién anual do proxecto educativo do cen-
tro, as modificaciéns do xa establecido ou a proposta
de elaboracién para os centros que estean nesta fase,
ou os de nova creacidn.

-Estratexias metodoléxicas e organizativas de aten-
ciéon 6 alumnado con necesidades educativas espe-
ciais.

-Cadro de organizacién pedagoxica.

-0 plan de actuacién dos 6rganos colexiados e
do equipo directivo.

-Xornada escolar e horario do centro, incluindo
a distribucién horaria de cada grupo de alumnos
e do profesorado.

-Quendas de profesores encargados da vixilancia
dos recreos, se é o caso.

-Programa anual —na medida do posible— de for-
macién do profesorado de acordo coas previsiéns
do plano provincial do correspondente CEFOCOP.

-A programacién e calendario das reuniéns dos
6rganos de goberno e de coordinacién docente.

-A participacién do profesorado do centro en pro-
gramas ou proxectos de innovacién educativa, asi
como en grupos de traballo.

-0 plan de potenciacién da lingua galega.

-Libros de texto e demais materiais curriculares
establecidos no centro.

-O programa anual de actividades complementa-
rias e extraescolares.

-Plan de autoprotecciéon do centro. De se—lo caso,
en anos sucesivos remitiranse as modificaciéns pos-
teriores. De non as sufrir, farase a observacién de
que segue vixente.

-Plan de organizacién e coordinacién das tarefas
do persoal non docente elaborado polo secretario.
Neste incluirase o horario de atencién 6 pablico por
parte do persoal da secretaria e dos membros do
equipo directivo.

-Plan para a potenciacién e organizacién das rela-
ci6éns coa comunidade e a familia.

-Plan para a realizacién do transporte escolar e
o regulamento da organizacién do servicio de come-
dor, se é o caso.

-Plan de utilizacién das instalaciéns do centro.
-Plan de actividades propostas polas APAs.
3.5. Plan xeral de avaliacién do centro.

3.6. A elaboracién da programacién xeral anual
do centro correspéndelle 6 equipo directivo, tendo
en conta as propostas do claustro e mailas directrices
do consello escolar.
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3.7. A proposta de programacién xeral do centro
deberd presentarse 6 consello escolar antes do 15
de outubro para a sta aprobacién, se procede.

3.8. Co obxecto de que a proposta de programacién
xeral tefia a médxima difusién e poida ser estudiada
por tédolos membros do consello escolar, o presi-
dente deste érgano colexiado de goberno pord 4 dis-
posicién deles un ntimero suficiente de exemplares
na secretarfa do centro para a stia consulta, cunha
antelacién minima de 7 dias, antes da sesién que
celebre o consello para a stia aprobacién.

3.9. Unha vez aprobada a programacién xeral
anual, quedard custodiada na secretaria do centro
para que poida ser consultada por calquera membro
da comunidade escolar e polas autoridades educa-
tivas. O persoal do centro que o solicite, facilita-
rdselle unha copia da P.X.A. Unha copia dela, xunto
coa copia da acta da sesi6n do consello escolar en
que foi aprobada, serd remitida no prazo de 5 dias
4 inspeccion educativa e outra copia entregardselles
ds asociaciéns de pais do centro.

3.10. A direccién do centro velard polo cumpri-
mento da programacién xeral anual.

O consello escolar avaliard o grao de cumprimento
desta, establecendo, se é o caso, as medidas correc-
toras oportunas, respectando, en todo caso, os aspec-
tos docentes que lle competen 6 claustro.

3.11. A inspeccién educativa supervisara se a pro-
gramacion xeral anual se adapta 4 normativa vixente
e asesoraré os centros cando sexa preciso.

4. Réxime econémico.

4.1. De acordo co disposto no titulo V do Regu-
lamento das escolas de educacién infantil e primaria,
os ditos centros dispordn de autonomia na xestién
econémica dos recursos de acordo coa normativa
vixente.

4.2. A aprobacién e xustificacién dos gastos de
funcionamento realizaranse de acordo co que dispén
o Decreto 464/1987, do 17 de decembro (DOG do
31 de decembro), e maila Orde do 12 de xaneiro
de 1988 (DOG do 21 de xaneiro). No referente 6
comedor escolar observarase o disposto no capitulo
VIII desta orde.

4.3. Os centros poderdn comprometer fondos do
ano seguinte nunha contia que non supere o 5%
do total do exercicio, sempre que no ano da compra
invistan como minimo o 60% do seu valor. Para
poder superar estes limites deberd obterse a corres-
pondente autorizacién da delegacién provincial.

4.4. No mes de decembro de cada ano o director
presentaralle 6 consello escolar, para a sta apro-
bacién, tantas contas xustificativas como entidades
acheguen fondos durante o ano natural.

4.5. Antes do 31 de xaneiro do ano seguinte os
directores remitirdn 6 delegado provincial unha
copia certificada polo secretario da conta xustifi-
cativa dos fondos recibidos da Conselleria de Edu-
cacién e Ordenacién Universitaria, asf como o estado
resumo delas.

4.6. Os xustificantes orixinais e demais documen-
tos que acrediten os gastos deberdn quedar nos cen-
tros 4 disposicién dos 6rganos de control da Xunta

de Galicia.

4.7. Naqueles centros onde excepcionalmente non
se constituise o consello escolar, remitiranse, xunto
coa conta, os xustificantes orixinais, deixando copia
deles no centro.

4.8. Os centros publicos terdn unha conta aberta
nunha entidade bancaria baixo as sinaturas auto-
rizadas do equipo directivo. Para retirar fondos serd
necesaria a sinatura conxunta de dous deles, sendo
sempre un o director. Nos centros de 3, 4 € 5 uni-
dades as sinaturas autorizadas serdn a do director
e a do mestre de maior antigiiidade no centro.

5. Memoria final do curso.

5.1. O finaliza-lo curso escolar, avaliarase o grao
de cumprimento da programacién xeral anual e as
conclusidéns obtidas serdn recollidas nunha memoria.

5.2. A memoria consistirdi nun balance ecritico,
unha autoavaliacién do cumprimento global da pro-
gramacién xeral anual do centro e mailas propostas
concretas de mellora.

5.3. Cada un dos érganos de coordinacién docente
fard unha avaliacién do grao de consecucién dos
obxeclivos que se propuxeron, analizando as difi-
cultades e resultados obtidos, proponendo as solu-
ciéns e sacando as conclusiéns que coiden opor-
tunas. A partir do dito informe, o equipo directivo
elaborard a memoria final do curso, incluindo os
informes presentados.

5.4. A memoria conterd tamén un apartado eco-
némico, realizado polo secretario.

5.5. O claustro de profesores, na dltima sesién
que celebre no curso, estudiard a memoria final ache-
gando as suxestions e consideraciéns que coide opor-
tunas, emitindo o preceptivo informe que se incor-
porard 4 dita memoria.

5.6. As asociaciéns de pais legalmente constituidas
no centro poderan presentarlle 6 equipo directivo
a memoria das actividades desenvolvidas e cantas
achegas e suxestiéns coiden oportunas sobre elas.
Esta memoria unirase como anexo 4 memoria final
elaborada polo centro.

5.7. A memoria final do curso presentaréselle 6
consello escolar na Gltima sesién que este celebre
para o seu estudio e informe.

5.8. Unha vez informada polo claustro e o consello
escolar, e en todo caso antes do 10 de xullo, a direc-
ci6n do centro remitiralle unha copia dela 4 ins-
peccidén educativa.

Capitulo II
Proxectos curriculares
1. Proxecto curricular de centro.

1.1. O proxecto curricular é a concrecién das inten-
ci6éns educativas do centro, maila adaptacién, desen-
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volvemento e contextualizacién do desefio curricular
base 4 especificidade do propio centro.

O proxecto curricular debe ser un instrumento que
permita a planificaciéon da accién educativa e a
reflexién sobre a propia préctica docente, polo que
o proceso de elaboracién deberd ter en conta as
caracteristicas e condiciéns de cada centro e o seu
contorno, do alumnado e do equipo de profesores
del. O procedemento de elaboracién e o contido do
proxecto curricular de cada etapa axustarase 6 dis-
posto no titulo IV, capitulo II, do Regulamento org4-
nico das escolas de educacién infantil e dos colexios
de educacién primaria. En todo caso, os proxectos
curriculares de etapa e as stias modificaciéns anuais
serdn aprobados polo claustro.

1.2. Os centros que impartan o segundo ciclo de
educacién infantil deberdn elabora-lo proxecto curri-
cular de acordo co disposto no Decreto 426/1991,
do 12 de decembro (DOG do 14 de xaneiro de 1992),
polo que se establece o curriculo da educacién
infantil.

1.3. Os centros que impartan a educacién primaria
deberén elabora-lo proxecto curricular de acordo co
disposto no Decreto 245/1992, do 30 de xullo (DOG
do 14 de agosto), polo que se establece o curriculo
da educacién primaria.

1.4. Os centros poderédn solicita-lo asesoramento
dos equipos psicopedagéxicos de apoio e os asesores
dos CEFOCOP para a elaboracién dos proxectos
curriculares.

1.5. O grao de cumprimento e desenvolvemento
do proxecto curricular do centro serd revisado 6 longo
do curso pola comisién de coordinacién pedagdxica.

1.6. Os centros de nova creacién deberdn elaboralo
e aprobalo 6 longo do primeiro ano de funcionamento.

1.7. O servicio de inspeccién supervisard e ava-
liard o grao de adecuacién 4 normativa vixente e
fard as propostas de mellora que considere opor-
tunas.

2. Programacién de actividades e tarefas (PAT).

2.1. Correspéndelle 6 profesorado a programacién
de actividades e tarefas -programacién de aula- a
partir do proxecto curricular da etapa correspon-
dente, tendo en conta os obxectivos e contidos
secuenciados para o ciclo, os criterios metodol6xicos
e criterios de avaliacién definidos. Nesta progra-
macién deberdn recollerse os obxectivos didacticos,
as unidades de contidos, a temporalizacidn, as estra-
texias did4cticas, as actividades, os recursos e os
criterios concretos de avaliacién.

2.2. Unha copia das distintas programaciéns (PAT)
quedard depositada na xefatura de estudios.

3. Atencién 4 diversidade.

A atencién 4 diversidade non é unha variable inde-
pendente mdis, senén que € tan importante que debe
estar presente en todas e en cada unha das variables

que figuren no PCC ou na PAT. A atencién 4 diver-
sidade afecta 6 conxunto do alumnado e non s6 6s
alumnos con necesidades educativas especiais.

3.1. A LOXSE establece no artigo 3.5 do titulo
preliminar a adecuacién das ensinanzas de réxime
xeral 4s caracteristicas dos alumnos e alumnas con
necesidades educativas especiais, dando resposta 6
criterio de integracién establecido no artigo 49 da
Constitucién espanola de 1978 e 6s principios da
Lei 13/1982, do 7 de abril, de integracién social

dos minusvalidos.

3.2. Os profesores e profesoras que atendan a alum-
nos con necesidades educativas especiais observa-
ran o establecido no Decreto 320/1996, do 26 de
xullo (DOG do 6 de agosto), de ordenacién da edu-
cacién de alumnos e alumnas con necesidades edu-
cativas especiais, na Orde do 28 de outubro de 1996
(DOG do 28 de novembro), que regula a flexibi-
lizacién da escolaridade obrigatoria dos alumnos con
n.e.e. asociadas a condiciéns de sobredotacién inte-
lectual, e maila Orde do 31 de outubro de 1996
(DOG do 19 de decembro), pola que se regula a

avaliacion psicopedagéxica dos alumnos con n.e.e.

As necesidades educativas destes alumnos poden
requiri-la adopciéon de medidas de caricter orga-
nizativo, pedagéxico e curricular distintas das habi-
tuais. Poderdn levarse a cabo modificaciéns en todos
ou nalgin elemento do curriculo segundo o proce-
demento establecido na Orde do 6 de outubro de
1995 (DOG do 7 de novembro), que regula as adap-

taciéns do curriculo nas ensinanzas de réxime xeral.
Capitulo III
Réxime de funcionamento do centro escolar
1. Calendario e xornada escolar.
a) Calendario.

O calendario escolar serd fixado pola Conselleria
de Educacién e Ordenacién Universitaria correspon-
déndolle 6s delegados provinciais a stia aplicacién.
Este calendario estard exposto no taboleiro de anun-
cios de cada centro e serd de obrigado cumprimento.

Calquera modificacién que se pretenda introducir
deberé ser aprobada polo consello escolar, logo do
informe favorable do claustro, e solicitarase con 15
dias de antelacién 6 delegado, quen resolverd o que
proceda.

b) Xornada escolar.

As actividades escolares lectivas realizaranse de
luns a venres, durante cinco horas diarias, no niimero
de sesiéns que prescriba a programacién xeral anual
de acordo coa normativa vixente, segundo que o cen-
tro estea en xornada partida ou en xornada con-
tinuada. No primeiro caso, deberd existir un intervalo
minimo de ddas horas entre d4mbalas sesiéns, agds
en circunstancias excepcionais, requirindose neste
caso a autorizacién da delegacién provincial de
Educacién.
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2. Centros incom letos € COleXiOS rurals agru-
p &
pados.

2.1. Os colexios rurais agrupados rexeranse polo
establecido no titulo I, artigos 2 6 6 do Regulamento
orgénico das escolas de educacién infantil e colexios
de educacién primaria.

2.2. Os colexios rurais agrupados elaborardn un
proxecto educativo e un proxecto curricular comin
4 stia zona, podéndose explicitar ademais, con cardc-
ter complementario, as singularidades de cardcter
local e os aspectos especificos de cada centro.

2.3 Os colexios rurais agrupados elaborardn unha
programacién xeral anual. A esta programacién
incorporaranse aqueles aspectos especificos dos
centros que se consideren oportunos.

2.4. Os centros incompletos que non formen parte
dun colexio rural agrupado poderdn constituir equi-
pos de profesores que posibiliten a realizacién coor-
dinada dos proxectos educativos, proxectos curri-
culares, programacién anual, procesos de avaliacién,
elaboracién e intercambio de recursos did4cticos,
etc.

2.5. Cando a Administracién educativa convoque
os mestres dos centros incompletos a algunha reu-
nién, poderdn varia-la xornada escolar establecida
co obxecto de facilitdrlle-la sda asistencia 6s ditos
actos, logo de comunicacién 6s pais.

3. Organizacién xeral de espacios.

3.1. Correspéndelle 6 equipo directivo a organi-
zacion e distribucién de espacios no centro de acordo
coas necesidades pedagéxicas logo de oido o claus-
tro.

3.2. A organizacién de espacios para cada curso
recollerase na programacién xeral anual.

4. Libros de texto e outros materiais curriculares.

4.1. Os centros deberédn aterse ds normas fixadas
no Decreto 89/1993, do 19 de abril (DOG do 27
de abril), polo que se regula a autorizacién de libros
de texto e outros materiais curriculares para as ensi-
nanzas de réxime xeral, e mais no Decreto 247/1995,
do 14 de setembro (DOG do 15 de setembro), modi-
ficado polo Decreto 66/1997, do 21 de marzo (DOG
do 3 de abril), polo que se desenvolve a Lei 3/1983,
de normalizacién lingiifstica, para a sia aplicacién
6 ensino en lingua galega, que no artigo 8.2 establece
que os materiais que se empreguen nas 4reas ou
materias que se deben impartir na lingua propia
de Galicia terdn que estar normalmente en galego.

4.2. Os libros de texto que se utilicen nos centros
escolares contardn coa preceptiva autorizacién, non
podendo ser substituidos antes de transcorrer un
minimo de catro anos, agds que, por circunstancias
excepcionais ou de cardcter pedagéxico ou cientifico,
sexa aconsellable. Neste caso deberd obterse a
correspondente autorizacién da delegacién provin-
cial de Educacién, logo de solicitude realizada pola
direccién do centro antes do 15 de maio, se asi

o acordasen previamente o claustro e mailo consello
escolar.

4.3. En educacién infantil e no primeiro ciclo de
educacién primaria, dadas as caracteristicas dos
materiais curriculares desta etapa, permitese unha
maior flexibilidade 4 hora de substitui—lo material
did4ctico.

4.4. Calquera decisién ou iniciativa sobre a
implantacién de libros de texto e materiais curri-
culares realizarase por proposta do equipo de ciclo,
estudiada pola comisién de coordinacién pedagéxica
e aprobada polo claustro e comunicada 6 consello
escolar.

4.5. De acordo co disposto no artigo 105, apartado
1) do Regulamento orgdnico de educacién infantil
e primaria, as asociaciéns de pais deberan ser infor-
madas dos libros de texto e materiais did4cticos
adoptados polo centro.

4.6. A relacién de libros de texto e material diddc-
tico curricular serd publicada no taboleiro de anun-
cios do centro antes do 15 de xufio de cada ano
e remitirdselle copia dela 4 inspeccién educativa
antes do 20 de xuno.

4.7. Queda prohibida a publicidade e venda e/ou
distribucién nos centros educativos de calquera tipo
de material diddctico ou complementario, tanto por
persoal do colexio, como por persoas alleas a el.

5. Réxime administrativo.

5.1. De acordo co disposto no artigo 35 do Regu-
lamento orgdnico das escolas de educacién infantil
e dos colexios de educacién primaria, correspéndelle
6 secretario a responsabilidade de ordena-lo réxime
administrativo do centro, de conformidade coas
directrices do director, asi como levanta—las actas
das reuniéns dos 6rganos colexiados de goberno e
da comisi6n econémica, custodia-los arquivos do
centro, expedi-las certificaciéns co visto e prace do
director, manter actualizado o inventario xeral do
centro e demais actos administrativos que se rela-
cionan neste apartado.

5.2. Na fachada principal do edificio de tédolos
centros de educacién infantil e primaria figurard,
en lugar visible desde o exterior, un letreiro no que
conste a denominacién xenérica e, de se—lo caso,
a especifica do centro e demais datos fixados no
punto 4 do artigo 8° do regulamento orgdnico destes
centros.

5.3. En toda a documentacién de caricter oficial
que expida o centro deberé figura—lo logotipo oficial
da Xunta de Galicia na que conste o escudo e as
expresions: Xunta de Galicia, Conselleria de Edu-
cacién e Ordenacién Universitaria, o nome da escola
ou colexio, o domicilio, o teléfono e, se é o caso,
o fax.

5.4. As escolas de educacién infantil e os colexios
de educaciéon primaria de titularidade publica
dependentes da Conselleria de Educacién e Orde-
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nacién Universitaria terdn a denominacién xenérica
e especifica 4 que fai referencia o artigo 8° do regu-
lamento orgdnico destes centros.

A denominacién especifica que aprobe a conse-
llerfa requirird a proposta do consello escolar do
centro por maioria absoluta e informe favorable acor-
dado polo pleno do concello.

Para a modificacién posterior da denominacién
especifica requirirase a maioria dos dous tercios do
consello escolar e informe favorable do pleno do
concello.

5.5. En tédolos centros deberd existi—la seguinte
documentacién de cardcter administrativo e peda-
gbxico:

a) Expedientes individuais dos alumnos.
b) Libro rexistro de matricula.

¢) Libro rexistro de libros de escolaridade.

d) Libro de actas do consello escolar.

e) Libro de actas do claustro de profesores.

f) Libro de actas da comisién econémica.

g) Libro de contabilidade.

h) Arquivo de facturas.

i) Libro de rexistro da correspondencia oficial.
1) Arquivo de correspondencia.

m) Libro rexistro de faltas de asistencia e pun-
tualidade.

n) Arquivo de solicitudes e xustificantes das
ausencias do profesorado.

o) Libro inventario de mobiliario e material
escolar.

p) Actas trimestrais e finais de avaliacién.

q) Actas das reuniéns dos 6rganos de coordinacién
docente.

Os centros de menos de tres unidades terdn os
documentos sinalados coas letras a), b), d), g), h),
i), 1), m), n), o) e, se é o caso, as sinaladas coas
letras c), €) e p).

5.6. A cada alumno abrirdselle unha carpeta na
que figure, alomenos, a seguinte documentacién:

-Libro de escolaridade, se é o caso.

-Solicitude de ingreso segundo modelo oficial apro-

bado pola Orde do 5 de abril de 1995 (DOG do
10 de maio).

-Fotocopia cotexada da folla de inscricién no libro
de familia.

-Fotocopia do boletin de vacinas.

-Fotocopia da tarxeta de prestacién sanitaria, se
é o caso.

-Ficha de avaliacién inicial de educacién infantil.

-Fichas-informe de avaliacién anuais de educacién
infantil.

-Informe de avaliacién final de educacién infantil.

-Ficha-resumo de escolaridade do segundo ciclo
de educacién infantil.

-Expediente académico segundo modelo oficial
aprobado pola Orde do 6 de maio de 1993 (DOG
do 20 de maio).

-Informes de avaliacién individualizada.
-Informe psicopedagéxico, se é o caso.

5.7. Para solicitar e cubri—los libros de escola-
ridade observarase o disposto na Orde do 25 de outu-

bro de 1993 (DOG do 26 de novembro).

5.8. Cando un alumno solicite o traslado a outro
centro, entregardselle un certificado no que se faga
consta—lo ano e ciclo que cursou ou estd cursando,
de acordo co modelo aprobado pola orde da Con-
sellerfa de Educacién e Ordenacién Universitaria
do 25 de outubro de 1993 (DOG do 26 de novembro),
para que se poida inscribir no correspondente ciclo
de educacién infantil ou primaria. O centro que
matricule o devandito alumno deberd solicitar do
de procedencia a documentacién do alumno, que
lle serd remitida no prazo mdximo dun mes. Esta
documentacién estard constituida polo libro de esco-
laridade, o informe individualizado de avaliacién e
mailo correspondente informe de avaliacién psico-
pedagéxica, se é o caso. O resto da documentacién
do alumno quedard arquivada no centro xunto cunha
fotocopia do informe individualizado de avaliacién,
facendo constar na ficha expediente o nome e ende-
rezo do centro 6 que se trasladou o alumno.

5.9. O libro rexistro de matricula debera conter,
cando menos, o nome dos pais, as datas de alta
e baixa, o domicilio e mailo teléfono dos alumnos,
e poderd ser substituido por un soporte informético
sempre que quede constancia escrita para cada un
dos cursos.

5.10. No libro rexistro de libros de escolaridade
debera figura—lo nome do alumno, a serie e nimero
do libro, lugar e data de expedicién, e a data e
nome do centro 6 que se remite cando o alumno
finaliza os seus estudios ou se traslada.

5.11. No libro de rexistro da correspondencia
deberd figura—lo envio ou recepcién de calquera
escrito de cardcter oficial, facendo constar por sepa-
rado, nun ou dous libros, o ndmero, data, organismo
e extracto dos documentos recibidos ou enviados.

5.12. No libro rexistro de faltas de asistencia e
puntualidade do persoal con destino no centro faran-
se constar estas no momento en que se producen.
Debera figura—lo nome do funcionario, data de baixa
e alta, duracién, motivo e persoa que a autorizou.
Cada centro arbitrard o mellor método para que o
profesorado cofieza o rexistro acumulativo de faltas
de cada profesor durante o curso.
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5.13. En cada centro deberd existir un libro de
contabilidade para gastos de funcionamento, no que
se asenten tédolos ingresos e gastos, podendo existir
outros libros.

5.14. O libro inventario de mobiliario e material
escolar deberd conte—las seguintes columnas: data
de alta, mobiliario e material, data de baixa, estado,
observaciéns.

5.15. Os centros educativos deberdn contar cos
seguintes selos: selo oficial do centro, selo de cotexo,
selo de entrada e selo de saida de correspondencia.

5.16. Cada centro deberd dispor dun selo de for-
mato oficial co escudo de Galicia e as expresions:
Xunta de Galicia, Conselleria de Educaciéon e Orde-
nacién Universitaria, Escola de Educacién Infantil...
/Colexio de educacién primaria ... /Colexio de edu-
cacién infantil e primaria..., concello e provincia.

5.17. O selo de cotexo deberd dicir: Xunta de
Galicia, Conselleria de Educacién e Ordenacién
Universitaria, Escola de educacién infantil... /Co-
lexio de educacién primaria... /Colexio de educacién
infantil e primaria..., concello e provincia. COTEXO.
Como secretario do centro certifico que o presente
documento é fiel copia do orixinal presentado para
o seu cotexo. Lugar, data, sinatura e selo.

5.18. O selo de cotexo s6 poderd ser utilizado polo
secretario e, se € o caso, polo director, para o cotexo
daqueles documentos orixinais que emita ou deban
ser presentados no centro.

5.19. Os selos de entrada e saida de correspon-
dencia deberdn dicir: Xunta de Galicia, Conselleria
de Educacién e Ordenacién Universitaria, Escola
de educacién infantil... /Colexio de educacién pri-
maria... /Colexio de educacién infantil e primaria...,
concello e provincia. ENTRADA/SAIDA. Ntmero de
rexistro... Data...

5.20. Os selos de entrada e saida serdn utilizados
para cuia—la parte superior de tédolos escritos de
carécter oficial que reciba ou emita o centro.

5.21. A bandeira de Galicia, xunto coa de Espafia
—e, se é o caso, a da Unién Europea e do respectivo
Concello— deberdn ondear en tédolos centros edu-
cativos publicos. Para a orde de prelacién na colo-
cacién das bandeiras observarase o disposto na Lei
5/1984, do 29 de maio, da Xunta de Galicia (DOG
do 23 de xufio). Desde o punto de vista do observador
estardn na seguinte orde de esquerda a dereita: a
da Unién Europea, a de Espana, a de Galicia e a
do concello.

5.22. Os centros dispordn dun taboleiro de anun-
cios, en lugar visible para toda a comunidade edu-
cativa, no que exponerén as informaciéns de cardcter
xeral e sindical.

6. Conservacién e seguridade das instalaciéns.

6.1. Correspéndelles 6s concellos a conservacion,
mantemento e vixilancia dos edificios e demais ins-

talaciéns escolares, e 4 Conselleria de Educacién
e Ordenacién Universitaria, a stia mellora.

6.2. Correspéndelle 6 secretario do centro velar
polo bo estado das instalaciéns, sen prexuizo da cola-
boracién de tédolos membros da comunidade edu-
cativa.

7. Prevencién de drogodependencias.

7.1. A prevencién das drogodependencias, no seu
mdis amplo sentido, debe ser un obxectivo prioritario
para toda a institucién educativa. Tanto as drogas
conecidas de sempre con este nome, como as de
sintese, o tabaco, o alcol, medicamentos, disolventes
ou calquera substancia que poida producir depen-
dencia e dano para a satde dos alumnos, deberd
ser considerada dentro deste apartado.

7.2. Os equipos directivos e os profesores dos cen-
tros pofierdn especial empefio en cumprir e facer
cumpri—la normativa existente, e velardn por pro-
porcionar unha formacién axeitada 6s alumnos, para
evitar que no futuro sexan consumidores.

7.3. A prevencién de drogodependencias deberd
incluirse dentro dos contidos transversais de edu-
cacién para a saide e tendo en conta sobre todo
o compofiente exemplar que debe achega—lo edu-
cador.

7.4. No proxecto curricular de cada centro debera
figurar un apartado dedicado 4 prevenciéon das dro-
godependencias en cada un dos ciclos de educacién
primaria, de acordo coa idade dos alumnos.

7.5. Estd totalmente prohibido a venda, publici-
dade, distribucién e consumo de tabaco, bebidas
alcédlicas e calquera outra substancia téxica nos cen-
tros educativos.

7.6. Excepcionalmente, o profesorado e demais
persoal non docente podera fumar dentro dos centros
en locais debidamente autorizados.

Correspéndelle 6 consello escolar de cada centro,
por proposta do director, determina-los espacios nos
que se autorice o consumo de tabaco por parte do
persoal adulto. Estes espacios deberan estar debi-
damente sinalados, ben ventilados e, preferentemen-
te, en zonas 6 aire libre.

7.7. No caso de non existir acordo no uso de locais,
prevalecerdn os dereitos das persoas non fumadoras.

8. Plano de autoproteccién do centro.

8.1. No Regulamento de réxime interior e na pro-
gramacién xeral anual debe incluirse un Plan de
Autoproteccién, desefiado polo centro no que se deta-
llen os mecanismos e medios dispoiibles para facer
fronte ante calquera incidencia que afecte a segu-
ridade dos alumnos, profesores e demais persoas,
asi como das instalacidns escolares.

8.2. Este plan deber4 incluir, alomenos, os seguin-
tes aspectos:

-Localizacién e equipamento das caixas de urxen-
cias. Estas deben estar debidamente sinaladas e co
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equipamento bésico necesario para atender primei-
ras urxencias.

-Plan de evacuacién. O plan de evacuacion deberd
recoller con detalles os pasos que se deben seguir
desde que se produce unha situacién de emerxencia
ata que o centro foi desaloxado completamente.

-Control de persoas que acceden 6 centro. Non
se poderd acceder 6s espacios diddcticos pedagdxi-
cos, incluidos corredores, durante as horas de clase,
sen a debida autorizacién.

-Proteccién do alumnado. O alumno sé poderd
abandona—lo centro en horario escolar co permiso
do director, ou persoa en quen delegue, e sempre
que se fagan cargo del os pais ou persoa debidamente
autorizada.

-Localizacién de saidas de emerxencia. As saidas
de emerxencia deben estar debidamente sinaladas
e libres de obsticulos, co fin de facilitar, se cum-
prise, unha répida e ordenada evacuacién do centro.

-Sistemas de seguridade dos que dispén o centro:
valos protectores, dispositivos de alarma, portas de
seguridade, extintores, indicadores luminosos, exis-
tencia de vixilante, etc. En caso de roubos ou estra-
gos no interior do recinto escolar, porase a corres-
pondente denuncia, enviando unha copia desta &
delegacion provincial de Educacién.

8.3. Tédalas persoas que forman a comunidade
educativa deben conece-la existencia deste plan e
os mecanismos da sda posta en funcionamento, 6
que lle debe dar publicidade a direccién do centro.
A sida publicidade reiterada e os simulacros de posta
en funcionamento contribuirdn a garanti-la protec-
ci6n dos alumnos, pais, mestres e persoal laboral
do centro.

9. Uso das instalaciéns escolares.

9.1. Para a utilizacién das instalaciéns dun centro
piblico por parte de entidades ou persoas alleas
4 comunidade escolar do centro, presentarase a soli-
citude ante a direccién do centro, que solicitard do
consello escolar o preceptivo informe para a sta
posterior tramitacién 4 delegacién provincial de
Educacién, que resolverd o que proceda, logo do
informe da inspeccién educativa. Para uso ocasional
e con cardcter excepcional, o director poderd auto-
riza—lo uso das instalaciéns sempre que non se altere
o normal desenvolvemento das actividades docentes.

9.2. A utilizacién das instalaciéns por parte das
asociaciéns de pais de alumnos, asociaciéns de anti-
gos alumnos e as stas respectivas federaciéns, sin-
dicatos, movementos de renovacién pedagdxica e
grupos de profesores, s6 require a solicitude previa
6 director do centro, cunha antelacién minima de
tres dias, quen concederd a autorizacién, no marco
das directrices fixadas polo consello escolar, se o
seu destino é a finalidade propia das ditas insti-
tuciéns, sempre que non se altere o normal fun-
cionamento do centro.

9.3. As instalaciéns dos centros poranse sempre
a disposicién da Administracién para a formacién
do profesorado, cursos para a educacién de adultos,
presencial ou a distancia, etc.

Capitulo IV
Alumnado
1. Admisién de alumnos.

1.1. A admisién de alumnos nos centros sostidos
con fondos pablicos non poder4 establecer ningunha
discriminacién por razén ideoléxica, relixiosa,
moral, de raza, sexo, nacemento ou calquera outra
circunstancia de carécter persoal ou social.

1.2. Para a admisién de alumnos na educacién
infantil e primaria observarase o disposto no Decreto
87/1995, do 16 de marzo (DOG do 28 de marzo,
12 e 25 de abril), asi como na Orde do 5 de abril
de 1995, (DOG do 10 de maio) que regula o pro-
cedemento para a admisién de alumnos en educacién
infantil, primaria e secundaria obrigatoria nos cen-
tros sostidos con fondos publicos.

2. Incorporacién de alumnos procedentes do
estranxeiro.

2.1. Os estranxeiros residentes en Espana terdn
-de acordo co disposto no artigo 1.3 da LODE- derei-
to 4 educacion.

2.2. Os alumnos procedentes do estranxeiro incor-
poraranse 6 curso que lles corresponda pola stia ida-
de, sen prexuizo das homologaciéns e validaciéns
de estudios estranxeiros recollidas na lexislacién
vixente.

3. Agrupamentos.

3.1. O agrupamento dos alumnos serd mixto e flexi-
ble e favorecerd a coeducacién e a aprendizaxe coo-
perativa, evitando calquera tipo de discriminacién
por razén de raza, sexo, relixiéon, rendemento escolar,
etc.

3.2. Na formacio6n dos grupos de alumnos evitarase
calquera clasificacién deles polos seus conecemen-
tos, nivel intelectual ou rendemento, asi como os
grupos estables de recuperacion, de repetidores ou
de alumnos avantaxados.

3.3. Sempre que a dispofiibilidade horaria do pro-
fesorado e maila organizacién do centro o permitan,
os grupos poderanse desdobrar para a realizacién
de determinadas actividades. De maneira especial
debe prestarse atencién 4 flexibilidade que permita
a aplicaciéon de adaptaciéns curriculares co alum-
nado que tena necesidades educativas especiais (mi-
nusvalideces, dificultades de aprendizaxe, alumnos
con sobredotacién intelectual, etc.).

4. Horarios.

4.1. No segundo ciclo de educacién infantil, dado
o seu cardcter globalizador e integrador do modelo
curricular, o horario de cada aula recoller4 de forma
flexible a sucesién do tipo de actividades que se
realizan nela nos distintos dias da semana.
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4.2. Na educacién primaria o horario semanal que
lle corresponde a cada drea 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.

4.3. Na elaboracién dos horarios dos ciclos e dreas
na educacién primaria terase en conta e respecta-
ranse ademais os seguintes criterios:

-A programacién de actividades para cada unha
das sesiéns lectivas terd en conta a atencién colectiva
e individualizada de tédolos alumnos do centro.

-A distribucién do horario deberd preve-las dis-
tintas posibilidades de agrupamento flexible para
tarefas individuais ou traballo en grupo na titoria
ou noutros grupos.

-A distribucién das dreas en cada xornada e duran-
te a semana realizarase atendendo exclusivamente
a razéns pedagdxicas e organizativas.

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

4.5. A duracién dos periodos de recreo fixarase
atendendo a razéns pedagéxicas e de acordo coas
instalaciéns do centro. O tempo destinado a periodos
de recreo estard comprendido entre 20 e 30 minutos.

Na educacién infantil poderdn programarse ade-
mais segmentos de lecer, con actividades ou xogos
dirixidos, en periodos que non superen globalmente
os 30 minutos.

4.6. Os centros que tefian autorizada xornada esco-
lar en sesién Gnica ateranse ds normas fixadas na
convocatoria e 6 proxecto pedagéxico diddctico pre-
sentado por cada un no momento de solicitala.

5. Faltas de asistencia.

5.1. O primeiro deber dun alumno € asistir a clase
con puntualidade e cumprir e respecta-los horarios.

5.2. A aplicacién do proceso de avaliacién con-
tinua do alumnado require a sda asistencia regular
ds clases e actividades programadas para as distintas
dreas que constitien o plan de estudios. Por isto,
a falta de asistencia a clase ou de puntualidade de
forma reiterada pode provoca-la imposibilidade da
aplicacidén correcta dos criterios xerais de avaliacién
e a propia avaliacién continua.

5.3. O artigo 13 da Lei orgdnica 1/1996, do 15
de xaneiro, de proteccién xuridica do menor, deter-
mina que calquera persoa ou autoridade que tefia
cofiecemento de que un menor non est4 escolarizado
ou, sen causa xustificada, non asiste 6 centro escolar
de maneira habitual, estd obrigado a ponelo en coie-
cemento das autoridades piblicas competentes para
que adopten as medidas precisas para a stia normal
escolarizacién.

Neste sentido, o artigo 10 do Real decreto

2.274/1993, (BOE do 22 de decembro), establece

que as corporaciéns locals cooperardn coas auto-
ridades escolares na vixilancia do cumprimento da
escolaridade obrigatoria, para garanti-lo dereito 4
educacién de todo o alumnado do seu &mbito
territorial.

5.4. No Regulamento de réxime interior determi-
narase o procedemento e requisitos para a xusti-
ficacién das faltas de asistencia a clase do alumnado,
asi como o nimero méaximo de faltas inxustificadas
(sempre que superen o 15% do total de horas lec-
tivas) que poidan implica-la aplicacién de sistemas
extraordinarios de avaliaciéon.

5.5. Correspondelle 6 claustro de profesores, oidos
os equipos de ciclo, establece-los sistemas extraor-
dinarios de apoio para aqueles alumnos cun indice
de abstencién inxustificada que supere os limites
fixados polo consello escolar.

5.6. Os mestres litores levardn un rexistro diario
das faltas de asistencia dos alumnos da sia clase,
esixindo a sia xustificacién por parte dos seus pais
de maneira inmediata e segundo o método que figure
no Regulamento de Réxime Interior. Nos boletins
de cualificaciéns farase consta—lo ntimero de faltas,
xustificadas e non xustificadas. Nas actas das sesiéns
de avaliacién quedard constancia da relaciéon de
alumnos que tefian un ntmero de faltas inxustifi-
cadas de asistencia a clase que supere o limite esta-
blecido polo consello escolar.

5.7. Naqueles casos en que as faltas inxustificadas
tefian cardcter reiterado, a comunicacién 6s pais
farase a través da secretaria do centro e deixarase
constancia no correspondente rexistro de saida, sen
prexuizo de que nos demais casos se utilicen outros
medios madis rdpidos e efectivos de comunicacién
6s pais por parte do titor.

5.8. Nos casos reiterados de faltas de asistencia
sen xustificar, a direccién do centro pofierao en cofie-
cemento do Concello e da inspeccién de educacion.

5.9. Os titores, a principios de curso, deberdn
informa—los pais de todo o relacionado coas faltas,
o seu modo de xustificacién e consecuencias.

6. Dereitos e deberes.

6.1. Mentres a Comunidade Auténoma de Galicia
non regulamente os dereitos e deberes dos alumnos,
aplicarase o disposto polo Real decreto 732/1995,
do 5 de maio (BOE do 2 de xufio), polo que se
establecen os dereitos e deberes dos alumnos e as
normas de convivencia nos centros.

6.2. Os alumnos non poderdn ser privados do derei-
to de asistencia 6 centro por ausencias do pro-
fesorado.

7. Uso e ensino da lingua galega.

7.1. Para o ensino e exencién da lingua galega
observarase o disposto no Decreto 247/1995, do 14
de setembro, (DOG do 15 de setembro), modificado
polo Decreto 66/1997, do 21 de marzo (DOG do
3 de abril), polo que se desenvolve a Lei 3/1983,
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de normalizacién lingiiistica en todo o que se refire
6 ensino da lingua galega nos diferentes niveis edu-
cativos non universitarios.

7.2. Na educacién infantil e no primeiro ciclo de
educacién primaria os profesores usardn no ensino
a lingua materna predominante entre os alumnos,
tendo en conta a lingua ambiental. No segundo e
terceiro ciclos de educacién primaria, impartiranse
en galego, alomenos, ddas 4reas de cofiecementos,
unha das cales serd conecemento do medio natural,
social e cultural.

7.3. A exenci6n da drea de lingua galega poderd
ser solicitada polos pais dos alumnos procedentes
do estranxeiro ou doutra comunidade para cada un
dos cursos, cun maximo de tres consecutivos, de
acordo co disposto no Decreto 79/1994, do 8 de
abril, (DOG do 15 de abril), que regulamenta a exen-
cién da materia de lingua galega e a Orde do 30
de xuno de 1994, (DOG do 4 de agosto), que a

desenvolve.

7.4. Aqueles alumnos que, procedentes dunha
Comunidade Auténoma con lingua propia non tefian
cualificacién positiva na dita 4rea, non se lle com-
putaré tal circunstancia para os efectos de promocién
de ciclo ou etapa, e o secretario do centro receptor
estenderd unha dilixencia no libro de escolaridade
na que faga constar tal extremo.

.
8. Areas opcionais.
a) Ensino da relixién.

1. O ensino da relixién axustarase 6 establecido
no Decreto 235/1995, do 20 de xullo (DOG do 10
de agosto), que regula a ensinanza da relixién na
Comunidade Auténoma de Galicia e na Orde do 23
de febreiro de 1995 (DOG do 28 de marzo) pola
que se establece o curriculo da relixién catélica na
educaci6n infantil, primaria e secundaria.

2. De acordo co principio de liberdade relixiosa,
os pais de alumnos do 2° ciclo de educacién infantil
e de educacién primaria fardn constar por escrito
no momento de matricula—los alumnos no centro por
primeira vez, ou 6 inicio de cada curso escolar -sem-
pre antes do 15 de setembro-, a stia decisién de
que o alumno curse as ensinanzas de relixién e moral
catdlica, doutras confesiéns relixiosas (evanxélicas,
israelitas, isldmicas, etc.), de cultura relixiosa ou
doutras ensinanzas ou actividades alternativas ofer-
tadas polo centro de acordo co establecido pola Orde
do 4 de outubro de 1995 (DOG do 8 de novembro)
e Resolucién do 25 de setembro de 1996 (DOG do
16 de outubro) da Direccién Xeral de Ordenacién
Educativa e de Formaci6n Profesional.

3. Cada centro fard constar no proxecto educativo
de centro e nos correspondente proxectos curricu-
lares de etapa e programacién xeral anual a oferta
educativa das distintas opciéns relixiosas ou acti-
vidades alternativas programadas e para as que se
conte co profesorado idéneo e instalaciéns.

b) Ensino de linguas estranxeiras

No momento da matricula, e en todo caso antes
de remata-lo primeiro ciclo de educacién primaria,
os pais dos alumnos fardn consta—la lingua estranxei-
ra que desexan que curse o seu fillo ou filla entre
as ofertadas polo centro.

9. Traballos extraescolares.

9.1. Con carécter xeral, os centros evitardn que
os alumnos se vexan obrigados a realizar traballos
suplementarios féra da xornada escolar.

9.2. En casos excepcionais, e con cardcter tran-
sitorio, o profesorado poderalles propoiie-la reali-
zacién de actividades incluidas no curriculo do ciclo
a aqueles alumnos do segundo e terceiro ciclos de
educacién primaria que, por ausencia prolongada
ou outras razéns, non poidan segui-lo ritmo normal
de traballo dos alumnos da sia clase.

9.3. Os traballos que se lles proponan a estes alum-
nos dirixiranse 6 mellor aproveitamento educativo
do tempo libre e 6 desenvolvemento da sda crea-
tividade e sociabilidade. Serdn acordes coas carac-
teristicas especificas de cada alumno e respectarén,
en todo caso, as stias necesidades ltdicas, de con-
vivencia familiar e de descanso.

9.4. Ocasionalmente poderéselles encargar 6s
alumnos a realizacién de actividades tales como:

-Lectura e comentario de libros axeitados 4 idade
do alumno.

-Busca e recollida de datos ou materiais para a
realizacién de traballos na aula.

-Lectura de noticias de prensa e audicién de pro-
gramas de radio ou televisién.

-Preparacién de traballos para o xornal escolar.
-Audiciéns musicais.
-Realizacion de traballos de plastica.

9.5. En ninglin caso se lles propoifieran traballos
extraescolares 6s alumnos de educacién infantil e
do primeiro ciclo de educacién primaria.

10. Avaliacién do alumnado.

10.1. Entre os dereitos dos alumnos figura o de
que o alumno sexa avaliado con plena obxectividade.
Co fin de garantir este dereito, os centros deberdn
facer ptblicos os criterios xerais que se van aplicar
para a avaliacién e promocién dos alumnos.

10.2. A avaliacién en educacién infantil terd como
referencia o establecido na Orde da Conselleria de
Educacién e Ordenacién Universitaria do 5 de maio
de 1993 (DOG do 19 de maio), e, na educacién
primaria, a Orde do 6 de maio de 1993 (DOG do
20 de maio), e aterase 6 establecido no proxecto
curricular do centro.

10.3. A valoracién positiva do rendemento edu-
cativo nunha sesién de avaliacién implica que o
alumno acadou os obxectivos programados e ten
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superadas tédalas dificultades mostradas anterior-
mente.

10.4. A avaliacién do alumnado con necesidades
educativas especiais realizarase de acordo co dis-
posto pola orde da Conselleria de Educaciéon e Orde-
nacién Universitaria do 6 de outubro de 1995, (DOG
do 7 de novembro), que regula as adaptaciéns do
curriculo nas ensinanzas de réxime xeral e tomara
como referente os obxectivos e contidos establecidos
con caricter xeral no curriculo oficial.

10.5. Cando os alumnos, podendo segui-los pro-
gramas do seu propio ciclo, necesiten unha medida
ordinaria de atencién denominada reforzo educativo,
serdn avaliados tomando como referente os criterios
e procedementos de avaliacién do centro. Se o dito
reforzo educativo implica a intervencién do profe-
sorado especialista de apoio en pedagoxia terapéu-
tica, en audicién e linguaxe ou de apoio a invidentes,
estes participardn na avaliacién dos seus aspectos
relacionados coa sda actuacion.

10.6. Cando un alumno tefia necesidades educa-
tivas especiais que fagan insuficiente o reforzo edu-
cativo e se fixese a correspondente adaptacién curri-
cular, a avaliacién serd realizada en funcién de cri-
terios individualizados, sen prexuizo de que para
os efectos de promocién o referente sexan os obxec-
tivos establecidos para o ciclo ou etapa correspon-
dente, quedando constancia escrita tanto no informe
6s pais como no libro de escolaridade.

10.7. Cada titor coordinar4 as sesiéns de avaliacién
do equipo de mestres que imparte clases 6 seu grupo
de alumnos. As sesiéns deberian celebrarse antes
do Nadal, Semana Santa e final de curso. Os acordos
dos equipos de avaliacién serdn tomados de maneira
colexiada.

10.8. Despois de cada sesién de avaliacién, cada
titor cubrird as actas e demais documentos oficiais
relativos 6 seu grupo de alumnos e faralles chega-la
informacién 4s familias.

11. Tramitacién de reclamaciéns contra as cua-
lificaciéns.

11.1. Os pais dos alumnos poderdn reclamar contra
as cualificaciéns outorgadas 6 rematar un ciclo edu-
cativo, basedndose na inadecuacién das probas pro-
postas 6 alumno en relacién cos obxectivos ou na
incorrecta aplicacién dos criterios de avaliacién
establecidos.

11.2. Os pais que non estean de acordo coa cua-
lificacién asignada 6 seu fillo 6 final dun ciclo pode-
rdn presentar no prazo de cinco dias unha recla-
macién por escrito ante o director na que explique
as razéns nas que fundamenta a sda solicitude.

11.3. A direcci6n do centro nomeard unha comisién
presidida polo xefe de estudios e integrada polo coor-
dinador do ciclo e tédolos membros do correspon-
dente equipo de avaliacién que, no prazo de tres
dias contados desde a presentacién da reclamacion,
debera adopta-la correspondente decision, que serd

comunicada de inmediato 6 reclamante, e informarao
6 mesmo tempo do dereito que o asiste de interpofer
recurso contra ela, no prazo de dez dias, ante o dele-
gado provincial da Conselleria de Educacion e Orde-
naciéon Universitaria quen, logo de informe do ser-
vicio de inspeccién educativa, resolverd, poiendo
fin a dita resolucién 4 via administrativa.

11.4. Cando unha reclamacién ou recurso sexa
estimado, procederase a rectifica-la cualificacién,
mediante dilixencia estendida polo secretario co vis-
to e prace do director, facendo referencia da reso-
lucién adoptada.

12. Asistencia sanitaria.

12.1. Co obxecto de facilitarlle-la asistencia sani-
taria en urxencias 6s escolares dos centros piblicos
que sufran algin tipo de accidente durante a acti-
vidade escolar, solicitardselle a cada un dos pais
titulares da tarxeta da Seguridade Social na que
estean inscritos os alumnos fotocopia desta. Con elas
elaborarase un ficheiro actualizado no que figurara
unha fotocopia por cada alumno e que estard 4 dis-
posicién do profesorado na secretaria do centro.

12.2. En caso de accidente dun alumno, porase
de inmediato en coniecemento da familia. No suposto
de que un familiar non puidera facerse cargo do
alumno accidentado ou indisposto ou a urxencia o
requira, acompafard o alumno —preferentemente a
unha institucién sanitaria da Seguridade Social— o
seu litor ou outro mestre do centro, provisto, se pro-
cede, da fotocopia da tarxeta de beneficiario da Segu-
ridade Social.

12.3. Cando se trate dun alumno que non sexa
beneficiario da Seguridade Social ou non exista un
centro dela, acudirase 4 institucién sanitaria madis
proxima.

12.4. O procedemento de atencién 6s alumnos
accidentados deberd constar no Regulamento de
réxime interior.

Capitulo V

Profesorado
1. Adscricién funcional do profesorado no centro.

1.1. O director por proposta motivada do xefe de
estudios, no primeiro claustro do curso e unha vez
oido este, asignaralle ciclo, curso e grupo de alumnos
a cada un dos mestres do centro.

1.2. A proposta do xefe de estudios construirase
sobre as tres premisas seguintes:

1) Prestérlle—la mellor atencién posible ds nece-
sidades do alumnado do centro.

2%) Rendabilizar 6 méximo o capital humano dis-
ponible, actualizando o potencial creativo do grupo
de mestres do colexio.

3% Consensualiza—la proposta facilitando o con-
traste de pareceres e a concorrencia de capacidades
e esforzos.
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No caso de non acada—lo consenso do profesorado,
o xefe de estudios fard a stia proposta sobre os seguin-
tes criterios:

1°) Respectar en todo caso o posto de traballo
e/ou a especialidade que cada mestre tefia asignado
pola sta adscricién 6 centro.

2°) Respecta—lo dereito de cada grupo de alumnos
a mante—lo mesmo titor durante todo o ciclo, incluin-
do, evidentemente, o 2° ciclo da educacién infantil.

3%) No suposto de que nun centro haxa varios mes-
tres aspirantes 6 mesmo ciclo ou curso, a proposta
de adscricién farase de acordo coa seguinte orde
de prioridades:

a) Maior antigiiidade como propietario definitivo
no centro.

b) Maior antigiiidade no corpo como funcionario
de carreira.

¢) Menor ntmero de rexistro persoal ou de orde
de lista, se é o caso.

1.3. Excepcionalmente, cando a xuizo do equipo
directivo existisen razéns pedagdxicas suficientes
para obvia-lo criterio de permanencia co mesmo gru-
po de alumnos no ciclo, o director dispord a asig-
nacién do mestre ou mestres afectados a outro ciclo,
curso, area ou actividade docente, oidos o interesado
e o claustro, e coa conformidade da inspeccién
educativa.

1.4. Os centros realizardn os axustes horarios nece-
sarios e terdn en conta a estructura fisica do centro
para facilita-la sincronizacién nos cambios de clase
e o menor desprazamento do profesorado. Cando as
instalaciéns do centro o permitan, pode terse en con-
ta a posibilidade de que as especialidades se impar-
tan nunha dependencia determinada.

1.5. Os directores dos centros enviardn 6 servicio
de inspeccién —no prazo méximo de 5 dias— copia
da acta do claustro no que se realice a adscricién.

1.6. Os mestres poderdn interpor recurso diante
do delegado provincial contra a adscricién nun prazo
de 10 dias. A resolucién da delegacién, que pofierd
fin 4 via administrativa, deberd producirse nun prazo
méximo de 15 dias.

2. Horarios. A sta elaboracién e aprobacién.
2.1. Horario do profesorado.

2.1.1. A xornada semanal do persoal funcionario
docente serd a mesma cé do resto do funcionariado
puablico, en aplicacién do disposto na Orde do 1
de setembro de 1987 (DOG do 11), pola que se
adapta a xornada de traballo dos funcionarios docen-
tes que imparten ensinanzas bdsicas, medias, artis-
ticas e de idiomas.

2.1.2. Das trinta e sete horas e media que cons-
titden a xornada laboral, todo o profesorado dedicar4
30 horas semanais 4s actividades do centro. Das
ditas horas, 25 terdn caricter lectivo, a razén de
cinco horas diarias, de luns a venres.

2.1.3. As cinco horas non lectivas serdn destinadas
4realizacién de actividades tendentes 4 consecucién
dos obxectivos previstos na programacién xeral anual
do centro. En calquera caso, dentro deste horario,
preferentemente de tarde, garantirase a realizacién
das actividades seguintes:

-Entrevistas con pais, nais ou titores. A esta fun-
cién destinarase unha hora semanal da que terdn
adecuada informacién tédalas familias.

-Asistencia a reuniéns de equipos de ciclo ou de
nivel.

-Programacién da actividade da aula e realizacién
de actividades extraescolares e complementarias.

-Asistencia a reuniéns de coordinacién e segui-
mento co orientador do centro e/ou co profesorado
de apoio 4s n.e.e.

-Asistencia a reuniéns de claustro.

-Asistencia, se é o caso, a reuniéns da comisién
de coordinacién pedagéxica, do consello escolar e
4s comisiéns constituidas nel.

-Actividades de perfeccionamento no posto de tra-
ballo ou do perfeccionamento incorporado 6 posto
de traballo e 4 investigacién educativa.

-Calquera outra actividade das establecidas na
programacién xeral anual.

2.1.4. Nos centros que funcionen en réxime de
xornada continuada, as horas complementarias de
obrigada permanencia no centro axuslaranse 6 esla-
blecido no proxecto pedagéxico presentado.

2.1.5. Con cardcter xeral, as actividades previstas
dentro das horas citadas desenvolveranse por todo
o profesorado do centro, simultaneamente, co fin
de consegui-la maxima coordinacién. Nos centros
que lefian xornada continuada o dia comin de pre-
sencia simultdnea para todos eles serd os martes.

2.1.6. O resto da xornada semanal (sete horas e
media), de non obrigada permanencia no centro, des-
tinarase 6 perfeccionamento e 4 formacién, 4 pre-
paracion de actividades docentes e 4 atencién dou-
tras actividades inherentes 4 funcién docente.

2.1.7. Os horarios dedicados a funciéns directivas
terdn unha periodicidade fixa durante os dias da
semana.

2.1.8. Parte do horario de permanencia no centro
destinado a actividades non lectivas poderd dedi-
carse a actividades de renovacién pedagéxica, orien-
tacion a pais e nais, seminarios permanentes, proxec-
tos de formacién en centros e grupos de traballo,
etc., podendo dedicarlle un maximo de ddas horas
semanais do horario non lectivo. Estas actividades
estardn supeditadas ds que o profesorado deberd
desenvolver ineludiblemente no seu propio centro.
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2.1.9. O profesorado que non cubra as vintecinco
horas lectivas, o director, oido o claustro, poder4
asignarlle tarefas relacionadas con:

-Atencién 4 diversidade, a alumnos con dificul-
tades de aprendizaxe ou con necesidades educativas
especiais.

-Imparticién de dreas 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 mdis
de vinte alumnos de linguas estranxeiras, laboratorio
e informética.

-Apoio a outros mestres, especialmente 6s de edu-
cacién infantil, nos termos establecidos no proxecto
curricular.

-Substituciéns: para facilitalas, a xefatura de estu-
dios, 6 elabora-los horarios, procurard que as horas
lectivas disponibles se concentren no menor nimero
de mestres posible, que asumirdn as substituciéns
de maneira rotativa e equilibrada.

-Dinamizacién e potenciaciéon da utilizacién dos
recursos diddcticos: biblioteca escolar, medios
audiovisuais e informéticos, laboratorio, etc.

2.1.10. O profesorado de lingua estranxeira, se
ten horario dipoiiible, poderd impartir esta drea a
tédolos alumnos do centro, de acordo coas directrices
recollidas, se é o caso, no PEC e/ou no PCC.

2.1.11. No caso dos profesores itinerantes, os
directores procurardn asignarlles sesiéns de maifid
ou tarde completas.

2.1.12. Os membros do equipo directivo dos CEIP
terdn como méaximo a reduccién de horas lectivas
semanais que figura na seguinte tdboa:

Liberacién horaria

Horas
Xefe de de libre | Cémputo
Unidades Director | estudios//secretario | asignacién global
De6all 6 horas 4 horas 4 horas 3 horas 17 horas
De 12 a 17 7 horas 5horas 5horas | 4 horas 21 horas
De 18 a 23 8 horas | 6 horas 6 horas 5 horas 25 horas
24 ou mais 9 horas | 7 horas 7 horas 3 horas 26 horas

Os membros dos equipos directivos, respectando as
horas de liberacién adxudicadas , poderdn redistribuir
entre eles as horas de libre asignacién que figuran
na tdboa de liberaciéns.

Nos colexios de educacién primaria de 3, 4 e 5
unidades o director/a terd unha liberacién méxima
de 6 horas semanais.

Nas escolas de educacién infantil de 3, 4 € 5 uni-
dades o director/a terd unha liberacién maxima de
6 horas semanais.

Nas escolas de educacién infantil de 6 ou mais
unidades o director/a terd unha liberacién méxima
de 9 horas semanais.

2.1.13. Aplicarase o desconto horario lectivo sema-
nal que se especifica para cada un dos seguintes
supostos:

a) Os coordinadores de ciclo:
-Ciclos de 6 ou mais unidades: 2 horas.
-Ciclos de menos de 6 unidades: 1 hora.

b) Os coordinadores dos equipos de normalizacién
lingiiistica e de actividades complementarias e
extraescolares:

-Centros de 18 unidades ou méis: 2 horas.
-Centros de menos de 18 unidades: 1 hora.

2.1.14. Nos recreos fixaranse de antemdn «as zonas
de atencién preferente» e o nimero de profesores de
cada quenda que serd como minimo:

-Educacién infantil:

1 profesor por: 25 alumnos ou fraccion.
-Educacién primaria:

1 profesor por: 50 alumnos ou fraccién.

2.1.15. O sistema de quendas non exime o pro-
fesorado das responsabilidades titoriais, dado a dimen-
siéon educativa que ten o recreo, nin da obriga de
estar no centro.

2.2. Elaboracién e aprobacién de horarios.

2.2.1. Os horarios de clase serdn elaborados polo
xefe de estudios en colaboracién coa comisién de coor-
dinacién pedagéxica, unha vez oido o claustro.

Antes do comezo das clases o director convocard
unha sesién de claustro co obxecto de comproba—la
adecuacién 6s criterios establecidos deixando cons-
tancia na acta das propostas, observaciéns ou reparos
formulados.

2.2.2. Os horarios serdn expostos no taboleiro de
anuncios do centro, para cofiecemento de toda a comu-
nidade educativa.

Tamén se expoiierdan os horarios de secretaria e os
de atencidn 6s pais.

3. Control de puntualidade e asistencia.

3.1. A puntualidade e asistencia do profesorado ds
clases e demais actividades do centro seran contro-
ladas diariamente polo xefe de estudios, conforme o
establecido no artigo 34 a) do Regulamento orgénico
das escolas de educacién infantil e dos colexios de
educacién primaria, e nos centros nos que non o haxa,
pola direccién, mediante o procedemento que o equipo
directivo do centro estime mdis axeitado, deixando
sempre constancia documental. O rexistro das faltas
de asistencia e puntualidade do director e do pro-
fesorado farase no correspondente libro rexistro con
péxinas seladas e numeradas co obxecto de que non
sexa posible modifica-lo que nel se consigne.

3.2. A totalidade das incidencias asentadas no libro
rexistro resumiranse no parte mensual que figura como
modelo I. Unha copia del serd exposta na sala de
profesores os tres primeiros dias de cada mes, durante
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0s que, calquera persoa non conforme, poderd for-
mula-la reclamacién oportuna. Unha vez subsanados
os posibles erros, o dito documento, coas reclamaciéns
presentadas, serd enviado 4 inspeccién educativa,
antes do dia 5 do mes. Os modelos 11 e III arquivaranse
no centro 4 disposicién da inspeccién educativa.

3.3. As horas non lectivas de dedicacién 6 centro
seran computadas mensualmente polo director.

3.4. A solicitude de permisos 6 director e a xus-
tificacién de faltas farase utilizando os impresos que
figuran como modelos II e III.

3.5. As faltas do profesorado poderdn ser xustifi-
cadas polos seguintes motivos:

a) Por permiso.
b) Por enfermidade.
¢) Por outras causas.
a) Por permiso:

Correspdndelle 6 director concede-los permisos esta-
blecidos na Lei 4/1988, do 26 de maio (DOG do
1 de xufio), da funcién pablica en Galicia, artigo 70.1,
apartados a), b), ¢) e d), e artigo 70.2, sempre que
se trate dun deber inescusable de cardcter ptblico
ou persoal. Enténdese por deber inescusable a obriga
que incumbe a unha persoa de xeito que o seu incum-
primento xera unha responsabilidade de carédcter
penal, civil ou administrativo.

b) Por enfermidade.

As faltas por enfermidade deberdn ser xustificadas
mediante certificado médico, modelo de Muface ou
da Seguridade Social, sen prexuizo do disposto na

Orde do 10 de maio de 1989 (DOG do 6 de xuiio).
¢) Por outras causas.

No caso de imprevistos (o que non se pode prever,
ou que acontece sen que se poida determinar con
anticipacion), indisposiciéns (quebranto leve da sad-
de), enfermidades leves non superiores a tres dias
ou atencién a necesidades indefinidas, o director pode-
rd acepta-las xustificaciéns do profesorado ata un
mdximo de 30 horas durante o curso escolar. Supe-
radas estas, tédalas faltas deberidn ser xustificadas
documentalmente.

3.6. Sen prexuizo do establecido nos apartados ante-
riores, tédalas faltas de asistencia ou de puntualidade,
non xustificadas, serdn comunicadas polo director do
centro, no prazo de 7 dias de se produciren, 4 Dele-
gacion Provincial da Conselleria de Educacion e Orde-
nacién Universitaria.

As faltas de puntualidade e asistencia, cando non
estean debidamente xustificadas, logo do informe do
Servicio de Inspeccién e o trdmite de audiencia 6
interesado, implicardn a correspondente deduccién
proporcional de retribuciéns, sen prexuizo da posible
aplicacién do disposto no Decreto 94/1991, do 20
de marzo (DOG do 25), polo que se aproba o regu-
lamento de réxime disciplinario dos funcionarios.

Cando fose detectado polo Servicio de Inspeccién
calquera incumprimento por parte do director das res-
ponsabilidades que se lle confiren no control de asis-
tencia do profesorado, sexa por non envia-lo parte
de faltas, facelo féra de prazo ou por non notifica—las
faltas de asistencia ou puntualidade, comunicardselle
6 delegado provincial para os efectos oportunos.

3.7. Os directores dos centros e os mestres das esco-
las unitarias solicitardn os permisos 6 Servicio de
Inspeccién.

3.8. As licencias solicitaranse 6 delegado provincial
a través do centro cunha antelacién minima de 10
dias, agds as de enfermidade. O director do centro
comunicaralle 4 delegacién provincial de Educacién
a data de incorporacién do funcionario que desfrutou
da licencia.

3.9. Co fin de axilizar e garanti-los trdmites nece-
sarios e que non se produzan atrasos nos nomeamentos
de substitutos, a direccién do centro tramitari ante
a delegacién provincial de Educacién o mesmo dia
da sta presentacién calquera solicitude de licencia
ou prérroga que se presente no centro.

Sempre que o centro dispofia de fax enviard unha
copia da solicitude no mesmo momento da sia
presentacion.

3.10. No caso de folga, unha vez rematada esta,
o director comunicaralle 6 delegado provincial o nome
dos funcionarios que se sumaron a ela con expresién
de datas e horas totais.

Capftulo VI
Coordinacién docente
1. Equipos de ciclo.

1.1. O funcionamento coordinado entre os mestres
dun mesmo nivel e entre os mestres de niveis dife-
rentes é indispensable, tanto para a consecucién dun
mellor rendemento educativo, como para unha efectiva
realizacién da programacién xeral anual. Esta coor-
dinacién realizarase a través dos equipos de ciclo.

1.2. Nas escolas de educacién infantil e colexios
de educacién primaria existirdn os equipos de ciclo.
A stia composicién, organizacién e competencias estdn
reguladas no titulo III, capitulo I, do Regulamento
orgdnico das escolas de educacién infantil e dos
colexios de educacién primaria.

1.3. Os equipos de ciclo, que agrupardn tédolos
mestres que impartan docencia nel, son érganos bdsi-
cos para organizar e desenvolver, baixo a supervisién
do xefe de estudios, as ensinanzas propias do ciclo.

1.4. Os equipos de ciclo reuniranse alomenos unha
vez cada mes e a asistencia serd obrigatoria para tédo-
los seus membros. Das devanditas sesiéns levantara
acta o coordinador co resumo do tratado.

1.5. Sen prexuizo das competencias enunciadas no
punto 2 do artigo 54 do citado regulamento, deberdn
terse en conta as seguintes:

-Secuencia-los obxectivos minimos que deberdn
conseguirse en cada érea e ciclo educativo.
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-Determina-las pautas xerais e procedementos de
avaliacién que faciliten a coherencia interna de cada
area.

-Coordinar e controla-la programacién valorando os
resultados da avaliacién como o mellor procedemento
para a revisién permanente da programacion.

-Propoiie-lo material didéctico en funcién do proxec-
to curricular.

-Valorar e experimentar métodos e técnicas que per-
mitan unha mellora cualitativa do ensino.

-Elaborar materiais e tecnoloxfa propias axeitadas
ds dreas e ciclos.

-Propofierlle 6 coordinador do equipo de actividades
complementarias e extraescolares o programa de acti-
vidades para o ciclo.

1.6. Os membros do equipo de ciclo deberan unificar
6 méiximo os criterios acerca de métodos didacticos,
terminoloxia empregada, sistema de avaliacién e pro-
mocién dos alumnos, co fin de logra-la continuidade
da accién durante toda a etapa educativa.

1.7. O profesorado de educacién infantil elaborara
un plan de adaptacién, destinado 6 alumnado que
se incorpore por primeira vez 6 centro.

1.8. A planificacién do perfodo de adaptacién inclui-
rd o desenvolvemento dos seguintes aspectos:

-Participacién e colaboracién das familias neste
periodo.

-Flexibilizacién do calendario e horario dos nenos
e nenas que se incorporan por primeira vez 6 centro.

-Actividades encamifiadas 4 mellor adaptacién des-
tes alumnos.

-Flexibilizacién no tipo de agrupamento.

1.9. Cada ciclo terd un coordinador e as stas com-
petencias, eleccién e cesamento vefien determinados
nos artigos 55, 56, 59 e 60 do Regulamento orgdnico
das escolas de educacién infantil e dos colexios de
educacién primaria.

2. Comisi6n de coordinaciéon pedagéxica.

2.1. A composicién, a organizacién e as compe-
tencias da comisién de coordinacién pedagdxica son
as que se establecen no artigos 61 e 62, capitulo
II, titulo III, do Regulamento orgdnico das escolas
de educacién infantil e dos colexios de educacién
primaria.

2.2. A comisién de coordinacién pedagéxica reu-
nirase cunha periodicidade mensual e realizard unha
sesién extraordinaria 6 comezo do curso e outra 6
finalizar este, asi como cantas outras se consideren
necesarias. As actividades que se van realizar pola
comisién de coordinacién pedagéxica incluiranse na

programacion xeral anual.

2.3. A comisién de coordinacién pedagdxica dese-
nar4 as directrices xerais para a elaboracién e revisién
do proxecto curricular, asi como o calendario de
actuacions.

3. Equipo de normalizacién lingiiistica.

3.1. De acordo co disposto no artigo 63 do Regu-
lamento dos centros de primaria e infantil, co obxecto
de potencia-lo uso da lingua galega, constituirase en
cada centro un equipo de normalizacién lingiiistica.

3.2. Este equipo estard formado por un profesor
de cada ciclo, nomeado polo director por proposta
da comisién de coordinacién pedagéxica, podendo
incorporarse 6 traballo do equipo, para temas puntuais,
outros membros da comunidade escolar.

3.3. No artigo 64 e seguintes do devandito regu-
lamento fixanse a sdas competencias, asi como as
do coordinador, que serd nomeado polo director, por
proposta dos membros do equipo por un perfodo de
dous anos renovables.

3.4. O equipo de normalizacién lingiiistica reunirase
cunha periodicidade mensual e realizard unha sesién
extraordinaria 6 comezo do curso e outra 6 finalizar
este, as{ como cantas outras se consideren necesarias.
As actividades que se van realizar polo equipo de
normalizacién lingiiistica incluiranse na programacién
xeral anual.

4. Equipo de actividades complementarias e extraes-
colares.

4.1. No titulo III, capitulo 1V, artigo 69 e seguintes
do Regulamento das escolas de educacién infantil e
colexios de educacién primaria, definese o que se
entende por actividades complementarias e extraes-
colares e sindlanse as sias competencias e as do seu
coordinador.

4.2. Este equipo estard constituido por un xefe,
nomeado polo director por proposta do xefe de estu-
dios, ofda a comisién de coordinacién pedagéxica e,
para cada actividade concreta, polos profesores que
participen nela.

4.3. O equipo de actividades complementarias e
extraescolares reunirase cunha periodicidade trimes-
tral e realizard unha sesién extraordinaria 6 comezo
do curso e outra 6 finalizar este, asi como cantas
outras se consideren necesarias. As actividades que
se van realizar polo equipo de actividades comple-
mentarias e extraescolares incluiranse na programa-
cién xeral anual.

5. Titorfas.

5.1.Cada grupo de alumnos terd un titor que serd
designado polo director por proposta do xefe de estu-
dios de acordo co establecido no artigo 80 do Regu-
lamento orgénico das escolas de educacién infantil
e dos colexios de educacién primaria.

O mestre titor, ademais da siia tarefa especifica como
docente, responsabilizarase da accién titorial do seu

grupo.

5.2. Nos centros nos que o nimero de mestres sexa
igual ¢6 de unidades, cada mestre desempenard a
titorfa dun grupo de alumnos. Nos centros nos que
o nimero de mestres sexa superior ¢6 de unidades,
a titoria de cada grupo de alumnos recaerd prefe-
rentemente no mestre que tefia maior horario semanal
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co dito grupo. Os meslres que compartan centro sé
poderdn ser designados titores no centro para o que
estean nomeados.

5.3. A asignacién de titorias s especialistas farase
sempre 6s que teflan méis horas disponibles, procu-
rando —6 mesmo tempo— que imparta o mdximo de
horas de docencia no grupo do que vai ser titor.

5.4. Co fin de facilita-la relacién do profesor titor
cos pais, fixarase na programacién xeral anual unha
hora semanal para a atencién 6s pais, dentro do horario
non lectivo de obrigada permanencia no centro. Pro-
gramaranse, igualmente, reuniéns globais cos pais por
titorfas, niveis ou ciclos, encaminadas a expoiie-las
lifas xerais do plano de traballo.

En todo caso unha terd lugar antes do mes de
novembro.

5.5. Serdn funciéns propias do titor as indicadas
no artigo 81 do Regulamento orgénico das escolas
de educacién infantil e dos colexios de educacién
primaria.

6. Outras estructuras organizativas.

6.1. Nos centros de infantil e primaria poderdn crear-
se outras estructuras organizativas como medio para
mellora-la calidade do ensino, a orientacién escolar
ou o perfeccionamento do profesorado.

6.2. Os profesores que impartan clase a un mesmo
grupo de alumnos constitien un equipo docente de
clase. Este equipo serd coordinado polo titor corres-
pondente e realizard, entre outras, as seguintes
funciéns:

-Adaptar a cada clase o proxecto curricular.

-Realiza-las adaptaciéns curriculares daqueles
alumnos que o necesiten.

-Avalia—los alumnos do grupo de maneira colexiada,
deixando constancia na acta correspondente.

Capfitulo VII
Organos de goberno e de participacién
1. ()rganos unipersoais, equipo directivo.

1.1. No titulo II, capitulo II, artigo 13 e seguintes
do Regulamento das escolas de educacién infantil e
colexios de educacién primaria, definese a compo-
sicién, eleccién, nomeamento e competencias dos
6rganos unipersoais de goberno que constitien o equi-
po directivo do centro.

1.2. Os membros do equipo directivo traballardn
de forma coordinada no desempefio das sias funciéns,
dinamizaran tédalas actividades do centro e, de se-lo
caso, atenderdn 6 cumprimento do establecido no pro-
grama de direccién correspondente.

1.3. Segundo as dispoiiibilidades, dentro do horario
non lectivo do profesorado de obrigada presencia e
dedicacién 6 centro, o equipo directivo procurard dedi-
car unha hora semanal para favorece-la coordinacién
das stas funcidns.

2. ()rganos colexiados de goberno.

A estructura, composicién, atribuciéns e funciona-
mento dos érganos colexiados de goberno das escolas
de educacién infantil e dos colexios de educacién
primaria regilase no titulo II, capitulo III e IV do
Regulamento orgdnico destes centros, desenvolvido de
acordo coa Lei orgdnica 9/1995, do 20 de novembro,
sobre a participacién, a avaliacién e o goberno dos
centros docentes.

Tal e como se recolle no artigo 52 do citado regu-
lamento, os profesores pertencentes 6s 6rganos
colexiados estdn obrigados a asistir 4s sdas reunidns.

2.1. O consello escolar.

2.1.1. O consello escolar do centro é o 6rgano a
través do que participan na sida xestién os distintos
sectores da comunidade escolar. A stia composicién
e competencias aparecen recollidas nos artigos 37 e
43 respectivamente do citado regulamento.

2.1.2. O Decreto 92/1988, do 28 de abril, (DOG
do 29 de abril), polo que se regula o goberno dos
centros publicos de ensinanza non universitaria, modi-
ficado polo Decreto 324/1996, do 26 de xullo, polo
que se aproba o Regulamento dos institutos de edu-
cacion secundaria, regula o procedemento para a elec-
ci6n dos representantes dos distintos sectores no con-
sello escolar, asi como a siia constitucién.

2.1.3. No seo do consello escolar existird a comisién
econdmica, tal e como se contempla no artigo 44 do
Decreto 374/1996, do 17 de outubro, polo que se
aproba o Regulamento orgdnico das escolas de edu-
cacién infantil e dos colexios de educacién primaria
(DOG do 21 de outubro). Asi mesmo, poderd cons-
tituirse unha comisién de convivencia que terd a
misién de resolver e mediar nos conflictos que poidan
xurdir e canaliza—las iniciativas de tédolos sectores
da comunidade educativa para mellora—la conviven-
cia, o respecto mutuo e a tolerancia nos centros
docentes.

Sen prexuizo do establecido no pardgrafo anterior,
poderén, tamén, existir outras comisiéns que faciliten
o funcionamento deste 6rgano colexiado garantindo,
en todo caso, a proporcionalidade dos distintos sec-
tores de representacién.

2.1.4. De acordo co disposto no artigo 52 do devan-
dito regulamento, as reuniéns do consello escolar cele-
braranse en dia e hora que posibiliten a asistencia
de tédolos membros.

2.2. O claustro de profesores.

2.2.1. O claustro é o érgano propio de participacion
do profesorado no goberno do centro con responsa-
bilidade de planificar, coordinar, decidir e, se é o
caso, informar sobre tédolos aspectos educativos e
docentes. A stia composicién e competencias aparecen
recollidas nos artigos 46 e 47, respectivamente, do
citado regulamento.

2.2.2. Son membros do claustro a totalidade dos
profesores que presten servicio no centro.
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Forman tamén parte do claustro, os profesores de
relixién propostos pola comisién episcopal de ensino
e nomeados pola delegacién provincial.

3. Asociaciéns de pais de alumnos.

3.1. O Regulamento de escolas de educacién infantil
e colexios de educacién primaria recolle no titulo VI,
artigo 105, o dereito que asiste os pais de constituir
asociaciéons de pais de alumnos nestes centros, coas
compelencias que se especifican no apartado 2 do
dito artigo, asi como tamén na Orde do 16 de xaneiro
de 1987 (DOG do 22 de xaneiro) en canto non se
opofia 6 disposto no citado regulamento.

3.2. No artigo 39 do referido Regulamento de escolas
de educacién infantil e colexios de educacién primaria
establécese que, dos representantes que lle corres-
ponde 6 sector de pais no consello escolar, un serd
proposto pola asociacién de pais mdis representativa.

O criterio para determinar cédl é a asociacién de
pais de alumnos madis representativa dun centro é o
maior nimero de asociados que serd acreditado
mediante certificacién do secretario/a de cada aso-
ciacion.

3.3. Logo do acordo do consello escolar, as aso-
ciaciéns de pais de alumnos poderdn utiliza-las ins-
talacions do centro para a realizacién de actividades
que lle son propias, responsabilizdndose en todo caso
dos gastos ou estragos que se poidan ocasionar.

3.4. O programa de actividades que organicen as
asociacions de pais no recinto escolar e dirixidas 6s
alumnos do centro deberd ser aprobado polo consello
escolar e figurar na correspondente programacion xeral
anual.

3.5. Os directores das escolas de educacion infantil
e colexios de educacién primaria, cando as dispo-
nibilidades de locais o permitan e cando o soliciten
estas asociaciéns, facilitardnlle—lo uso dunha depen-
dencia para o desenvolvemento das funciéns que lles
son propias.

Capitulo VIII
Servicios complementarios
1. Comedores escolares.

1.1. A organizacién e funcionamento regilase no
Decreto 16/1984, do 9 de febreiro (DOG do 29), modi-
ficado polo Decreto 283/1986, do 25 de xuno (DOG
do 14 de outubro), e polo Decreto 443/1990, do 13
de setembro (DOG do 27).

Terase en conta ademais o disposto no Decreto
239/86, do 24 de xullo (DOG do 11 de agosto) —Re-
gulamento de manipuladores de alimentos— e o Real
decreto 2817/1983, do 13 de outubro (BOE 11 de
novembro), que aproba a regulamentacién técnica
sanitaria dos comedores escolares.

1.2. A organizacién e administracién dos comedores
escolares correspondelle 4 comunidade educativa
representada polo consello escolar.

2. Transporte escolar.

2.1. A organizacién e funcionamento estd regulada
no Real decreto 2296/1983, do 25 de agosto, (BOE
do 27), Decreto 203/1986, do 12 de xufio, (DOG do
9 de xullo), Decreto 160/1988, do 9 de xufio (DOG
do 27), e Orde do 1 de marzo de 1991 (DOG do
14).

2.2. Terdn dereito 6 transporte escolar a/e desde
os centros publicos os alumnos dos niveis obrigatorios
e/ou gratuitos que tefian os seus domicilios féra do
nicleo urbano no que estea situado o centro escolar
e, en calquera caso, a unha distancia deste superior

a2 km.

2.3. A viaxe de adultos nos vehiculos escolares non
esld permitida. Excepcionalmente, as delegaciéns pro-
vinciais poderdn autoriza-la stia presencia por razén
de acompanamento a alumnos con minusvalideces ou
noutros casos especiais.

Capfitulo IX
Actividades complementarias e extraescolares
1. Actividades complementarias.

1.1. Considéranse actividades complementarias
aquelas actividades diddcticas que se realizan co
alumnado en horario lectivo e que, formando parte
da programacion, tefien cardcter diferenciado polo
momento, espacio ou recursos que utilizan. Asi cabe
considera-las visitas, traballo de campo, viaxes de
estudio, conmemoraciéns e outras semellantes. Debe-
rdn figurar na programacién xeral anual do centro.

1.2. A participacién do alumnado nelas é voluntaria
e requirird autorizacién previa por escrito dos pais
ou titores sempre que se desenvolvan féra da loca-
lidade. No suposto de que esta non sexa outorgada,
a direccién arbitrard a forma mdis conveniente para
atender 6s alumnos que non participen nelas.

1.3. De acordo co establecido no artigo 71 do Decre-
to 374/1996, do 17 de outubro, € o sinalado no apar-
tado 6.4 da presente orde, é o equipo de actividades
complementarias e extraescolares do centro o encar-
gado de promover, organizar e facilitar este tipo de
actividades.

2. Actividades extraescolares.

2.1. Considéranse actividades extraescolares aque-
las que, sendo organizadas polo centro, entidades sen
animo de lucro, asociaciéns culturais, etc. e figurando
na programacién xeral anual, se realizan féra de hora-
rio lectivo. A participacién nelas serd voluntaria.

2.2. En ningln caso, o contido destas actividades
pode ser igual ou similar 6 dun ensino oficial do
curriculo.

2.3. Cando as actividades extraescolares sexan orga-
nizadas por entidades e deban realizarse dentro dos
locais e instalaciéns do centro, haber4 que respecta—la
normativa reguladora da utilizacién destes locais e
instalaciéns. Para a realizacién das ditas actividades
é preceptiva a presentacién por parte da entidade que
as propona dunha memoria descritiva que incluird,
entre outras, a concrecién do financiamento da acti-
vidade e a garantia da asuncién plena da respon-
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sabilidade contractual respecto do persoal que a vai
desenvolver.

2.4. A direccién e realizacién de actividades extraes-
colares de formacién fisica, deportiva ou danza, en
calquera das sdas variantes, estard sempre a cargo
de persoal técnico cualificado que dispofia de titu-
laciéon académica suficiente para impartir este tipo
de ensinanza, de acordo coa stia normativa, ou que
estea legal e suficientemente habilitado para tal efecto
pola Administracién competente.

Igualmente, requirese a suficiente acreditacién ou
titulacién para a realizacién doutras actividades cando
asi estea estipulado por unha norma legal ou regu-
lamentaria.

3. Aspectos comins das actividades complemen-
tarias e extraescolares.

3.1. Cando, excepcionalmente, se organicen acti-
vidades complementarias ou extraescolares non pre-
vistas na programacién xeral anual, serd necesario
a stia aprobacién polo equipo directivo, tralo informe
favorable, de se-lo caso, do equipo destas actividades,
dando conta 6 Consello Escolar na reunién seguinte
que se celebre. Cando estas actividades impliquen
modificaciéns do periodo lectivo do calendario escolar
requirirdn, ademais, a autorizacién do delegado.

3.2. As actividades complementarias e extraesco-
lares non forman parte do curriculo oficial e, en con-
secuencia, non son susceptibles de avaliacién aca-
démica.

3.3. Tanto as actividades complementarias como as
extraescolares deben respecta—los principios de volun-
tariedade para os alumnos, non discriminacién e
ausencia de lucro. Estas actividades non poderén rea-
lizarse en detrimento das actividades inherentes 6
curriculo oficial.

3.4. Para o desenvolvemento de actividades com-
plementarias e extraescolares f6ra da localidade, orga-
nizadas polo centro, requirirase a previa aprobacién
por parte do consello escolar, a autorizacién escrila
dos pais dos alumnos participantes € un nimero sufi-
ciente de profesores nunha proporcién minima dun
mestre ou mestra por cada unidade.

A autorizacién escrita dos pais dos alumnos 4 que
se fai referencia no pardgrafo anterior poderd ser unha
soa para todas aquelas que figuren na programacién
xeral anual.

3.5. Dentro das atribuciéns que lle son propias,
correspéndelle 6 consello escolar do centro:

-Aproba-lo programa anual destas actividades ela-
borado polo equipo de actividades complementarias
e extraescolares tal e como establece o artigo 75 do

Decreto 374/1996, do 17 de outubro.

-Avaliar anualmente o desenvolvemento das acti-
vidades levadas a cabo.

-Establecer, se é o caso, de acordo co regulado no
artigco 78 do Decreto 374/1996, do 17 de outubro,
convenios de colaboracién con asociaciéns culturais
ou entidades sen 4nimo de lucro para o desenvol-

vemento de actividades complementarias e extraes-
colares.

3.6. Na programacién das actividades escolares com-
plementarias e extraescolares deben consta—los
seguintes aspectos:

-Duracién de cada unha das sesiéns, das diferentes
actividades e horario de realizacién semanal ou doutra
periodicidade, se é o caso.

-Persoal que dirixird, levard a cabo e participard
en cada actividade.

3.7. A comunidade educativa, a través do Consello
Escolar, fomentara a organizacion de actividades esco-
lares complementarias e extraescolares gratuitas, que
non supofian custo para os pais, co fin de facilita-la
mdxima participacién de todo o alumnado do centro.

3.8. A titularidade do centro ou, se é o caso, a
entidade organizadora garantird a adecuada atencién
e vixilancia dos alumnos participantes durante a rea-
lizacién das actividades escolares complementarias e
extraescolares.

3.9. A direccién do centro garantird a adecuada
informacién 6s pais e titores.

Capitulo X
Persoal de Administracién e servicios
Persoal de Administracién.

O secretario do centro, dentro das stias competencias
e segundo se determina no artigo 35, apartado g) do
Regulamento orgdnico das escolas de educacién infan-
til e dos colexios de educacién primaria, organizaré
a xornada laboral do persoal de administracién e ser-
vicios en funciéon das necesidades organizativas do
centro, velard polo seu cumprimento e pofierd en cofie-
cemento inmediato do director calquera incidencia
que altere o normal funcionamento do centro.

Capftulo XI
Cultura avaliativa

No titulo III da Lei orgdnica 9/1995, do 20 de
novembro, de participacién, avaliacién e goberno dos
centros docentes (BOE do 21), establécense os dis-
tintos contidos e modalidades da avaliacién, asi como
as competencias das diferentes instituciéns para rea-
lizar estudios de avaliacién, participar neles, valoralos
e facer piblicos, se é o caso, os correspondentes infor-
mes de resultados. Este titulo aborda tamén a par-
ticipacién dos centros docentes nas tarefas avalia-
doras.

Ademais da colaboracién que deben presta—los 6rga-
nos colexiados e unipersoais de goberno e, asi mesmo,
os distintos sectores da comunidade educativa nos
procesos de avaliacién externa, os centros avaliardn
o seu propio funcionamento 6 remate de cada curso,
segundo o preceptuado pola Conselleria de Educacién
e Ordenacién Universitaria, tal e como se recolle no

artigo 29 da citada Lei orgénica 9/1995.

O plano de avaliacién de cada centro deberd figurar
na programacién xeral anual e os seus resultados
reflectiranse na memoria anual.
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Capitulo XII
Normas transitorias

O Decreto 374/1996, do 17 de outubro, polo que
se aproba o Regulamento orgénico das escolas de edu-
cacién infantil e dos colexios de educacién primaria
(DOG do 21 de outubro), establece, nas stas dis-
posiciéns transitorias, aspectos de obrigado cumpri-
mento para os colexios de educacién primaria que
impartan transitoriamente o primeiro ciclo da edu-
cacién secundaria obrigatoria.

Ademais da disposicién transitoria citada, nos ditos
centros deberd terse en conta:

1. Proxecto educativo de centro.

Incluirase no proxecto educativo un anexo facendo
consta—lo feito da imparticién do primeiro ciclo da
ESO, asi como as especificidades propias deste ciclo.

2. Regulamento de réxime interior.

Unirase un anexo coas normas especificas de caréc-
ter transitorio que afecten a este ciclo.

3. Proxecto curricular de centro.

Incluirase como anexo unha copia da parte do
proxecto curricular de educacién secundaria elabo-
rado segundo o establecido no punto 3 da disposicién
transitoria segunda do Regulamento orgédnico dos cen-
tros de educacién infantil e primaria.

4. Programacién xeral anual do centro.

Na programacién xeral anual, o primeiro ciclo de
educacién secundaria obrigatoria terd o mesmo tra-
tamento cés demais ciclos das diferentes etapas que
se impartan no centro.

5. Calendario, xornada e horario.

O calendario e maila xornada escolar serd a que
fixe a Administracién educativa para a educacién
secundaria.

De acordo co disposto no artigo 6° da orde da Con-
sellerfa de Educacién Universitaria do 19 de xufio
de 1996, (DOG do 11 de xullo), o horario semanal
dos alumnos do primeiro ciclo da ESO serd de 30
periodos lectivos, cunha duracién minima cada un
deles de 50 minutos.

6. Horario do profesorado.

O horario semanal de docencia directa e perma-
nencia no centro dos profesores que impartan este
ciclo serd o mesmo c6 dos profesores de educacién
primaria.

7. Memoria anual de centro.

Na memoria anual de centro, o primeiro ciclo de
educacién secundaria obrigatoria terd o mesmo tra-
tamento cdés demais ciclos das diferentes etapas que
se impartan nel.

8. Organos de coordinaciéon docente a nivel de
centro.

Para os efectos de coordinacién do primeiro ciclo
da ESO, os profesores que impartan as ditas ensi-
nanzas constituiranse en equipo de ciclo.

Son funciéns deste equipo, ademais das recollidas
no punto 2 do artigo 54 do regulamento orgénico,
as seguintes:

-Elevar propostas 4 comisién de coordinacién peda-
géxica do centro de secundaria 6 que estea adscrito
o centro sobre os diferentes elementos do proxecto
curricular.

-Organizar e programar de maneira conxunta as acti-
vidades docentes, no marco dos acordos tomados a
nivel de departamento do centro de secundaria, para
o desenvolvemento do propio proxecto curricular e
das programaciéns diddcticas.

Os componentes do equipo de ciclo celebrardn alo-
menos unha reunién mensual.

Correspondelles 6s profesores deste ciclo educativo
a elaboracién das programaciéns da aula e as adap-
taciéns curriculares que fosen necesarias.

O ciclo terd un coordinador, que serd designado
polo director do centro, por proposta do equipo de
ciclo. As sdas funciéns, amais das asignadas 6 resto
dos coordinadores de ciclo, serdn as seguintes:

-Coordina-lo ciclo no d4mbito do centro educativo.

-Representa-lo equipo de ciclo no grupo de coor-
dinacién do correspondente centro de ESO 6 que se
atope adscrito.

-Colaborar co equipo directivo do seu centro e do
correspondente de secundaria na organizacién do mar-
co horario que faga posible a coordinacién da etapa.

-Responsabilizarse das reuniéns de coordinacién do
equipo de ciclo, asi como da redaccién das actas deri-
vadas destas reuniéns.

O coordinador do primeiro ciclo da ESO terd o
seguinte desconto de horas lectivas:

Ciclos de menos de 4 unidades: 1 hora.
Ciclos de 4 ou mais unidades: 2 horas.
9. ()rganos de coordinacién.

Para os efectos de coordinacién do proxecto curri-
cular establecerase unha coordinacién entre os centros
de infantil e primaria que imparten o primeiro ciclo
da etapa e, se é o caso, o correspondente centro de
secundaria, de acordo cos seguintes modelos:

a) Cando o centro de secundaria se atope impartindo
a ESO, a coordinacién da elaboracién do proxecto
curricular corresponderalle & comisién de coordina-
cién pedagoxica deste centro, 4 que se incorporardn
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os coordinadores do primeiro ciclo da ESO dos centros
de educacién primaria adscritos.

b) Cando o centro de educacién secundaria non
estea impartindo a ESO, constituirase un equipo para
a elaboracién do proxecto curricular que estard for-
mado polo xefe de estudios do centro de educacién
secundaria, que o presidira, os xefes de departamento
de secundaria 6s que estdn adscritas as dreas da etapa,
o orientador do centro de secundaria e o profesorado
que estea impartindo a drea nos colexios de educacién
primaria adscritos.

¢) Nos casos en que un centro de educacién primaria
estea previsto transformarse en centro de educacién
secundaria obrigatoria, constituirase, promovido polo
director deste centro, un equipo formado polo pro-
fesorado que imparta o primeiro ciclo nos centros
afectados.

Presidird o equipo o coordinador do primeiro ciclo
de calquera dos centros afectados, elixido polo resto
dos coordinadores.

Neste equipo poderdn constituirse comisiéns por
areas que estudiardn os aspectos propios de cada unha
delas.

d) Tamén se constituirdn equipos naqueles casos
nos que o centro de educacién secundaria sexa de
creacién programada e que ainda non estea en fun-
cionamento. Nestes casos o equipo formarase por ini-
ciativa dos directores dos centros afectados. Presidird
o equipo o coordinador do primeiro ciclo da ESO
de calquera dos centros afectados, elixido polo resto
dos coordinadores.

10. Horario de coordinacién.

A distribucién do horario non lectivo adaptarase
4 planificacién xeral do centro, de xeito que posibilite
a coordinacién entre os centros.

11. Acceso e matricula do alumnado.

Para os efectos de escolarizaciéon dos alumnos de
educacién secundaria obrigatoria estarase 6 disposto
no Decreto 87/1995, do 16 de marzo (DOG do 28
de marzo, 12 e 25 de abril), asi como na Orde do
5 de abril de 1995, (DOG do 10 de abril) que regula
o procedemento para a admisién de alumnos nos cen-
tros sostidos con fondos piblicos.

Correspondelle 6 instituto de educacién secundaria
6 que estea adscrito o centro de primaria cubri—lo
libro de escolaridade dos alumnos que cursen ESO,
ainda que transitoriamente estean escolarizados nun
colexio de educacién primaria.

Cando o colexio de primaria estd adscrito a un ins-
tituto de creacién programada ou en fase de cons-
truccién, pero non en funcionamento, corresponderalle
6 centro de educacién primaria provisionalmente, e
mentres persista esta situcacién, cubri-lo libro de
escolaridade dos alumnos da ESO.

O alumnado incorporarase, con carécter xeral, 6 pri-
meiro curso de educacién secundaria obrigatoria unha
vez culminada a educacién primaria. Os alumnos que
durante o curso 1996-1997 cursen 8° de EXB e non
obtenan o titulo de graduado escolar poderdn incor-

porarse 6 segundo curso do primeiro ciclo da ESO
se tefien menos de 16 anos.

O alumnado que vaia cursa—lo primeiro ciclo da
ESO nos colexios de educacién primaria procederase
4 apertura do expediente académico nos termos que
figuran na Orde do 25 de abril de 1994 (DOG do
18 de maio) sobre avaliacién na educacién secundaria
obrigatoria.

A custodia de tédolos documentos de avaliacién dos
alumnos serd responsabilidade do secretario do colexio
no que estean matriculados.

O finaliza-lo ciclo, os colexios de primaria remitirdn
d secretarfa dos centros de educacién secundaria 6
que estean adscritos os documentos de avaliacién
daqueles alumnos que nese curso finalizaran os estu-
dios correspondentes 6 primeiro ciclo da ESO, que
se detallan:

-Os expedientes académicos de educacién secun-
daria de cada un dos alumnos.

-Os informes de avaliacién individualizados corres-
pondente 6 ciclo.

-Os informes psicopedagéxicos, de se-lo caso.

Cando un alumno se traslade a outro centro distinto
6 centro adscrito, e logo da peticién do centro receptor,
remitirdselle a seguinte documentacién:

-Informes de avaliacién individualizados.
-Libro de escolaridade de ensino bésico.

-Informe psicopedagéxico, de se-lo caso.

12. Axuste de ratios.

De acordo co disposto no anexo 4 da Orde do 6
de maio de 1992 (DOG do 21), o niimero maximo
de alumnos por aula serd de trinta, sen prexuizo de
que este nimero poderd ser maior no caso de que
xa estean escolarizados no centro ou como consecuen-
cia da repeticion de curso.

13. Areas optativas.

De acordo co establecido na Orde do 19 de xufio
de 1996 (DOG do 11 de xullo) no primeiro ciclo
de secundaria serd de oferta obrigada, e preferen-
temente cursada, a segunda lingua estranxeira. Para
ofertar outras optativas procederase segundo o esta-
blecido na Orde do 30 de abril de 1996 (DOG do
29 de maio).

14. Avaliacién do alumnado.

A avaliacién dos alumnos de educacién secundaria
obrigatoria realizarase de acordo co disposto na Orde

do 25 de abril de 1994 (DOG do 18 de maio).



8.530 DIARIO OFICIAL DE GALICIA

N° 168 « Martes, 2 de setembro de 1997

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



