Orde do 1 de agosto de 1997 pola que se dictan instrucciéns para o desenvolvemento do
Decreto 324/1996 polo que se aproba o Regulamento organico dos institutos de educacion
secundaria e se establece a sta organizacion e funcionamento.

(DOG do 2 de setembro de 1997)

Horario dos profesores

76. Os horarios individuais de cada profesor forman parte do documento de organizacidon do centro
(DOC).

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

78. O profesorado debera incorporarse 6s centros o 1 de setembro, e cumpri-la xornada establecida na
orde citada no punto anterior desde esa data ata o 30 de xufio. Comezadas as actividades lectivas e ata
0 seu remate, o horario semanal distribuirase de acordo co previsto na dita orde e coas especificacions
recollidas nos puntos seguintes.

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

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

Como norma xeral un profesor non poderd impartir mais dunha disciplina afin. Para estes efectos
enténdese como disciplina afin as areas, materias ou moédulos profesionais non incluidos no
departamento didactico 6 que pertence o profesor.

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

Os desdobramentos de grupos de alumnos previstos no punto 71 destas instrucciéns seran computados,
para tédolos efectos, como periodos lectivos s profesores que os impartan.

80. As restantes horas complementarias, ata completa-las trinta de dedicacion ¢ instituto, seranlle
computadas mensualmente a cada profesor polo xefe de estudios por:

a) Asistencia a reuniéns de claustro.

b) Asistencia a sesions de avaliacion.

c) Preparacioén de practicas de laboratorio, taller e semellantes.
d) Actividades de coordinacion pedagoxica.

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

f) Titoria de profesores en practicas (dUas horas & semana durante o periodo de practicas).
g) Traballo en equipos docentes de proxectos institucionais nos que participe o instituto.

h) Asistencia a actividades de formacién programadas pola Conselleria de Educacién e Ordenacion
Universitaria.

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

As horas de asistencia a claustros e reuniéns de avaliacion son de asistencia obrigatoria, tendo para
efectos de faltas de asistencia e permisos a mesma consideraciéon que as horas lectivas.

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



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

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

Se o profesor opta por completa-lo seu horario noutro centro, a dita circunstancia serad comunicada polo
interesado & direcciéon do seu centro de referencia, para que poida ser tida en conta polos xefes de
estudios de &mbolos dous centros no momento de confecciona-los horarios. Neste caso, como norma
xeral, o nimero de periodos lectivos semanais non podera ser superior a dezaoito e o nimero de horas
complementarias sera de seis, das que catro teran caracter de fixas. As horas complementarias
repartiranse proporcionalmente 6 nimero de horas lectivas que o profesor imparte en cada centro. Non
obstante o anterior, para tédolos efectos o dito profesor forma parte unicamente do claustro de
profesores 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 coordinacion docente terdn, como méaximo, segundo as
disponfibilidades de profesorado do centro, as reduccidéns horarias semanais que se indican a
continuacion.

-En institutos tipo A: directores, xefes de estudio, secretarios ata catorce periodos lectivos.
-En institutos tipo B: directores, xefes de estudio, secretarios ata doce periodos lectivos.

-En institutos tipo C e tipo D de 301 alumnos ou méis: 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 periodos lectivos.

Cando exista vicedirector tera unha reduccién maxima, segundo as dispoiiibilidades de profesorado do
centro, de ata seis periodos lectivos no caso de institutos dos tipos A, B e C. No caso de centros de tipo
D e E a reduccion sera de tres periodos lectivos.

Os xefes de departamentos didacticos e de familia profesional previstos no Regulamento orgéanico de
institutos de secundaria teran unha reduccién de ata tres periodos lectivos como méaximo. O anterior non
sera de aplicacion para os xefes de departamentos unipersoais, que poderan reducir como maximo un
periodo lectivo por ese concepto.

O coordinador do equipo de normalizacion linguistica podera ter unha reduccidn de ata tres periodos
lectivos como maximo.

O profesor encargado do servicio de biblioteca e de documentacidon destinara toédalas horas
complementarias, excepto a de reunién de seminario, para tal fin. En consecuencia non se lle asignara
ningun grupo de titoria nin horas de garda fora da biblioteca.

Os representantes dos profesores no consello escolar computaranselles dias horas complementarias
fixas por tal motivo; para iso, sempre que as dispofiibilidades do centro o permitan, non se lles asignara
ningun grupo de titoria. En caso contrario as duas horas descontaranse das outras complementarias,
segundo as prioridades que estableza a direccién do centro en funcién das necesidades.

O coordinador de formacién en centros de traballo, cando exista, tera unha reduccién de ata tres
periodos lectivos como maximo

Os titores dos ciclos formativos de formacién profesional teran unha reduccién de ata tres periodos
lectivos como maximo.

Os outros 6rganos de coordinacion docente propios da formacion profesional especifica teran as
reducciéns que se establezan nas correspondentes ordes que desenvolven o dito tipo de ensinanzas.

85. Nos horarios individuais dos profesores con dereito a reduccion deben figurar, o mesmo nimero de
horas que nos horarios individuais do resto dos profesores. Sempre que as dispofibilidades do
profesorado do centro o permitan estes profesores dedicaran as horas complementarias a realiza-las
tarefas da sUa responsabilidade. De non ser posible o director determinaré as prioridades de atencion
das necesidades do centro, distribuindo as horas complementarias necesarias de forma equilibrada,
primeiro, entre os xefes de departamentos didacticos incluindo, 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 desempefie mais dun cargo impartira o horario lectivo correspondente 6 cargo de
maior reduccién horaria.

87. Os profesores de relixiébn que non tefian polo menos 16 periodos lectivos percibiran as suas
retribuciéns por horas.

Eleccion de horarios

88. Na primeira semana de setembro ou, de se-lo caso, dentro das 48 horas seguintes a finalizacién do
prazo extraordinario de matricula, o director convocara o primeiro claustro do curso no que se aprobaréan
os criterios pedagoéxicos para a elaboraciéon dos horarios dos alumnos, en cumprimento do establecido no
artigo 47.f) do Regulamento organico do institutos de educacién secundaria. No mesmo claustro o xefe
de estudios comunicaralles 6s xefes dos departamentos o numero de grupos de alumnos que
corresponde a cada area e materia.

89. Inmediatamente despois do citado claustro reuniranse os distintos departamentos en sesion
extraordinaria para distribui-las areas, materias, cursos e, se é o caso, quendas entre os seus membros
de acordo cos criterios establecidos no punto 91 destas instruccions. De tddalas circunstancias e acordos
que se produzan na dita reunién levantarase acta que sera firmada por tédolos membros que constitdan
nese momento cada departamento. O final da reunién cada departamento entregara copia da acta 6 xefe
de estudios.

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

91. Dentro do departamento o criterio basico para a distribuciéon de grupos sera a atencién as
necesidades pedagoxicas do alumnado. Con esa premisa de partida é conveniente que a eleccion de
grupos se realice con criterios de equidade e mutuo acordo. No caso extremo de non darse este acordo a
eleccioén realizarase da seguinte forma:

a) Naqueles institutos nos que se impartan ensinanzas 6s alumnos en dldas ou mdais quendas, o0s
profesores de cada un dos departamentos acordaran en que quenda desenvolveran a sua actividade
lectiva. No suposto de que algun profesor non poida cumpri-lo seu horario na quenda correspondente,
debera completa-lo noutra; neste caso ambalas quendas seran consecutivas, se no instituto houbera
mais de duas. Se os profesores do departamento non chegaran a un acordo, procederase & eleccion 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 area/materia e curso que
desexen impartir ata completa-lo horario lectivo dos membros do departamento ou ata que se rematen
as horas lectivas asignadas 6 departamento.

c) No caso de que houbera mais horas lectivas asignadas 6 departamento que as que poden cubri-los
horarios lectivos dos seus membros, antes de proceder a eleccion de grupos de alumnos, determinarase
que areas/materias ou cursos van ser impartidos, ben por profesores interinos, ben por outros
profesores como afins, co fin de que non entren na citada eleccion. A este respecto débese ter en conta
que un profesor especialista non poderd elixir cursos inferiores se quedasen os superiores para
profesores de afins ou para profesores interinos.

d) Ningun profesor podera elixir horario de disciplinas afins en canto non estean totalmente cubertas
toédalas horas do seu propio departamento.

e) Os mestres teran prioridade para impartir docencia no primeiro ciclo da educacién secundaria
obrigatoria.

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

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

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

¢) Maior antigiidade ininterrompida como definitivo no instituto.
d) Ano mais antigo de ingreso no corpo.

e) Condiciéon de catedratico.



93. A eleccidon dos horarios correspondentes 6s ciclos formativos de formacion profesional especifica
farase de acordo co que en cada momento se estableza nas disposicidéns que desenvolvan o dito tipo de
ensinanzas.

Complementariamente 6 anterior, cando se produzan situacions de empate no caso de maddulos
asignados a profesores de secundaria a orde de elecciéon sera a establecida no punto anterior.

Asi mesmo, cando se produzan situacions de empate no caso de modulos asignados a profesores
técnicos de formacion profesional a orde de eleccién sera a seguinte:

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

b) Maior antiguidade ininterrompida como definitivo no instituto.

c) Ano mais antigo de ingreso no corpo.

Aprobacién dos horarios

94. A aprobacién provisional dos horarios de profesores corresponde 6 director do instituto.
A aprobacioén definitiva corresponde & inspeccion de educacion.

A inspeccion educativa resolvera no prazo de 20 dias a partir da recepcion dos horarios e, se é o caso,
proporéa 6 delegado provincial a adopcion das medidas oportunas. Contra a resolucién da inspeccion
poderase interpor recurso ordinario, no prazo dun mes ante o delegado provincial, que pora fin a via
administrativa. A interposicion de recurso non paraliza a execucion da resolucion dictada pola inspeccion.

Cumprimento do horario por parte do profesorado

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

103. Os directores dos institutos deberan enviar & inspeccién de educacion 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 inspeccion de educacion incluiranse as ausencias ou faltas
de puntualidade de acordo co horario persoal do interesado en cada caso, con independencia de que
estea ou non xustificada a ausencia. Os xustificantes e as solicitudes debidamente cubertas e asinadas
polos profesores correspondentes quedaran no centro a disposicion da inspeccion de educacion.

104. Sen prexuizo do establecido nos apartados anteriores, todalas faltas de asistencia ou puntualidade
non xustificadas seranlle comunicadas polo director do centro, no prazo de sete dias de producirense, a
delegacion provincial da Conselleria de Educacion e Ordenaciéon Universitaria, co fin de proceder a
oportuna deduccion de haberes, logo de audiencia do interesado, ou, se fora o caso, para inicia-la
tramitaciéon do oportuno expediente. Da dita comunicacion darase conta por escrito simultaneamente 6
interesado.

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

Profesores de garda

106. En tédolos institutos de secundaria habera sempre, durante a xornada escolar, un ou mais
profesores de garda, segundo as necesidades de cada momento e as disponibilidades do centro, que
teran como funciéns:

a) Atender a todolos 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
incidencia que se tefia producido.

d) Resolver no acto cantas incidencias de alumnos se produzan durante a xornada lectiva, ben
informando inmediatamente a calquera dos membros do equipo directivo presentes nese momento no



centro, ben, en ausencia destes, adoptando as medidas que estime mais oportunas, axustandose, de
habelas, as directrices recollidas no regulamento de réxime interno ou as aprobadas polo consello
escolar.

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

107. Tamén sera funcion dos profesores de garda a tutela dos alumnos de educacion secundaria
obrigatoria durante os periodos de lecer. Para tal fin a direccién do centro destinara os profesores que
estime necesarios, de acordo coas dispofiibilidades do centro, preferentemente profesores que impartan
clase nesa etapa.

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



