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Horario do profesorado.

Xornada laboral

1. Xornada de traballo e asignacién de curso
nos centros de educacién infantil e primaria

Das trinta e sete horas e media que constitlen a xornada laboral dos funcionarios, todo
o profesorado dedicara 30 horas semanais as actividades do centro:
- Vinte e cinco de computo semanal establecidas no horario individual fixo.
- Cinco, complementarias sen caracter fixo, de computo mensual.

As vinte e cinco horas semanais fixas distriblense en:
- 21 horas lectivas para realizar as seguintes funciéns:

» A docencia directa, as gardas e as horas de reduciéns establecidas para
o desempeno dos érganos unipersoais de goberno, xefaturas de departamen-
to, coordinacion de ciclo, coordinaciéon do equipo de normalizacion lingUisti-
ca, e as que, de ser o caso, estean establecidas ou se establezan.

» Cando un profesor/a non ten o seu horario lectivo completo da especia-
lidade & que estd adscrito ou doutras para as que estea habilitado, podera
completalo realizando, dentro do horario lectivo ordinario do alumna-
do, algunha das seguintes actividades: Reforzos educativo, atencion a diver-
sidade, desdobramentos (nas materias de lingua galega, lingua castel3, lin-
gua estranxeira ou matematicas), atencion especifica de apoio ao alumnado
estranxeiro e minorias étnicas e apoio & educacion infantil.

- 4 horas complementarias fixas, coa mesma consideracion que as horas lec-
tivas.
Das cales fixaranse, con caracter xeral::
» Dlas féra do horario lectivo do alumnado, dedicadas a:
* A titoria dos pais/nais
¢ As reunions, no seu caso, dos equipos de ciclo e outros drganos de
coordinacion (Comision de coordinacién Pedagdxica, Equipo de N.
LingUistica e Equipo de Actividades complementarias e extraescola-
res). (No caso dos centros que tefien autorizada a xornada lectiva
en sesion Unica estas duas horas seguiran realizandose na tarde que
tefan asignada, tal e como figura nos proxectos pedagodxicos
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correspondentes)

* Dlas que poden coincidir, ou non co horario do alumnado, para
realizar, preferentemente, & dinamizacion das novas tecnoloxias, biblio-
teca, convivencia escolar, normalizacion linglistica, mellora da calidade
educativa, programas internacionais, apoio a xestién econémica do cen-
tro ou outras actividades de caracter analogo que redunden na calidade
do ensino, no marco que se estableza no proxecto educativo e na pro-
gramacion xeral anual do centro, segundo o artigo 6 da Orde do 17 de
xullo de 2007 (DOG do 24).

As cinco horas complementarias semanais, sen caracter fixo, computanse men-
sualmente, e poderan dedicarse, entre outros asuntos, a:

- Horas de vixilancia das actividades complementarias que os mestres/as dos
centros que tenen autorizada a xornada lectiva en sesién Unica realizan en
horario de tarde.

- Reuniéns de Claustro

- Reuniéns de Consello Escolar

- Xuntas de Avaliacion

- Proxectos de formacion: formacidn en centro, seminarios permanentes, grupos
de traballo, cursos, etc.

& Importante:

#J Este horario implantarase progresivamente, sendo efectivo na sta totalida-
de en setembro de 2009. Pero o horario fixo de permanencia semanal (vinte
e cinco horas) seré de aplicacién desde setembro de 2007.

1.1. Reducién por desempefio de cargos

Os horarios dedicados a funcidns directivas teran unha periodicidade fixa durante os dias
da semana.

Os membros dos equipos directivos dos CEIP terdan como maximo a reducién de horas
lectivas semanais que figura na seguinte taboa, podendo distribuir entre eles as horas de libre

asignacion.
Unidades Director Xefe ou Xefa de estudos Horas de libre Computo
ou directora Secretario ou Secretaria asignacion global
De 6 a 11 6 horas 4 horas 3 horas 17 horas
De 12 a 17 7 horas 5 horas 4 horas 21 horas
De 18 a 23 8 horas 6 horas 5 horas 25 horas
24 ou mais 9 horas 7 horas 3 horas 26 horas
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Nos Colexios de Educacién Primaria e nas Escolas de Educacién Infantil de 3, 4 e 5 unida-
des o director ou directora tera unha liberacién maxima de 6 horas semanais.

Nas Escolas de Educacion Infantil de 6 ou mais unidades o director ou directora tera unha
liberacidn maxima de 9 horas semanais.

As coordinadoras ou os coordinadores de ciclo teran a seguinte reducion horaria:

Ciclos de 6 ou mais unidades: 2 horas.

Ciclos de menos de 6 unidades: 1 hora.

As coordinadoras ou os coordinadores das Equipas de Normalizacidén Lingiiistica
teran a seguinte reducion horaria:

Centros de 18 unidades ou mais: 2 horas.

Centros de menos de 18 unidades: 1 hora.

1.2. Elaboracién e aprobacién dos horérios

Os horarios de clase seran elaborados polo xefe ou a xefa de estudos en colaboracion
coa Comisién de Coordinacion Pedagdxica, unha vez oido o claustro.

Antes do comezo das clases o director ou a directora convocara unha sesién de claus-
tro co obxecto de comprobar a adecuacidn dos criterios estabelecidos deixando constan-
cia na acta das propostas, observacidéns ou reparos formulados.

Os horarios seran expostos no taboleiro de anuncios do centro, para cofecemento de
toda a comunidade educativa. Tamén se exporan os horarios de secretaria e de atencion
aos pais.

1.3. Control de puntualidade e asistencia

A puntualidade e asistencia do profesorado as clases e demais actividades do centro
seran controladas diariamente polo xefe ou a xefa de estudos, e nos centros nos que non
o haxa, pola direccién. O rexistro das faltas de asistencia e puntualidade, tanto dos mem-
bros da equipa directiva como do profesorado, farase no correspondente libro rexistro con
paxinas seladas e numeradas de xeito que non podan ser modificadas as consignacions.
A totalidade das incidencias asentadas no libro rexistro resumiranse no parte mensual.
Unha copia do mesmo sera exposta na sala de profesores e profesoras os tres primeiros
dias de cada mes, para poder formular as oportunas reclamaciéns. Unha vez subsanados
posibeis erros, dito documento, coas reclamacidons presentadas, sera enviado a inspeccion
educativa antes do dia 5 do mes.

&8 Importante:
A asistencia 4s reuniéns dos érganos colexiados e 4s xuntas de avaliacién
son obrigatorias e tefien, a efectos de faltas de puntualidade e asistencia, os
mesmos efectos que as horas lectivas e as complementarias fixas.
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Todas as faltas de asistencia ou puntualidade non xustificadas, seran comunicadas pola
direccion, no prazo de 7 dias de se produciren a Delegacion Provincial. As faltas de puntua-
lidade e asistencia, cando non estean debidamente xustificadas, logo do informe do servizo
de inspeccion e o tramite de audiencia ao interesado ou & interesada, implicaran a corres-
pondente deducion proporcional de retribucidéns, sen prexuizo de que poda ser constitutivo
de falta disciplinar, como xa veremos.

1.4. Asignacién de curso

A Direccién, por proposta motivada da xefa ou xefe de estudos, no primeiro claustro
do curso e unha vez oido este, asignaralle ciclo, curso e grupo de alumnos e alumnas a
cada un dos mestres e mestras do centro.

A proposta do xefe ou xefa de estudos construirase sobre as tres premisas seguintes:

- Prestar a mellor atencién posibel as necesidades do alumnado.

- Rendabilizar ao maximo o capital humano dispofiibel, actualizando o potencial
creativo do grupo de mestres e mestras do colexio.

- Consensuar a proposta facilitando o contraste de pareceres e a concorrencia de
capacidades e esforzos.

No caso de non acadar o consenso do profesorado, o xefe ou xefa de estudos fara a
sUa proposta sobre os seguintes criterios:

10, Respectar en todo caso o posto de traballo e/ou a especialidade que cada mes-
tre e mestra tefia asignado pola sta adscricién ao centro.
20, Respectar o dereito de cada grupo de alumnos e alumnas a manter o mesmo
titor ou titora durante todo o ciclo, incluindo o 2° ciclo de Educaciéon Infantil.
39. No suposto de que nun centro haxa varios mestres ou mestras aspirantes ao
mesmo ciclo ou curso, a proposta de adscricién farase de acordo coa seguinte
orde de prioridades:
a) Maior antiglidade como propietaria ou propietario definitiva ou definitivo
no centro.
b) Maior antigliidade no corpo como funcionario ou funcionaria de carreira.
c) Menor niumero de rexistro persoal ou de orde de lista, se é o caso.

Excepcionalmente, cando a xuizo do equipo directivo existisen razéns pedagoxicas sufi-
cientes para obviar o criterio de permanencia co mesmo grupo de alumnos e alumnas no
ciclo, o director ou directora dispora a asignacién do mestre(s) ou mestra(s) afectados a
outro ciclo, curso, area ou actividade docente, oidos o interesado ou a interesada e o
claustro, e coa conformidade da Inspeccién Educativa.

A Direccién enviara ao servizo de inspeccién, no prazo maximo de 5 dias, copia da acta
do claustro no que se realice a adscricion.

O profesorado podera interpor recurso perante o Delegado provincial contra a adscri-
cion nun prazo de 10 dias. A resolucién da Delegacién, que pora fin & via administrativa,
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debera producirse nun prazo maximo de 15 dias. Logo desta resolucién sé cabe o recur-
so contencioso-administrativo.

1.4. Recreos e periodos de lecer

E competencia do xefe ou da xefa de estudos organizar a atencién do alumnado nos
periodos de lecer. Corresponde ao profesor titor ou profesora titora atender, xunto co
resto do profesorado, ao alumnado mentres permanezan no centro nos periodos de lecer.

A duracion destes periodos fixarase atendendo a razéns pedagodxicas e de acordo coas
instalacions do centro. O tempo destinado a periodos de recreo estara comprendido entre
20 e 30 minutos. Na Educacion Infantil poderan programarse ademais segmentos de
lecer, con actividades ou xogos dirixidos, en periodos que non superen globalmente os 30
minutos.

Nos recreos fixaranse zonas de atencién preferente e o nUmero de profesores e profe-
soras de cada quenda que serd como minimo:

En Educacion Infantil: 1 profesor ou profesora por cada 25 alumnos ou fraccién.

En educacion primaria: 1 profesor ou profesora por cada 50 alumnos ou fraccién.

O sistema de quendas non exime ao profesorado de estar no centro.

Q1 Normativa:

#J Orde do 1 de Setembro de 1987 pola que se adectia a xornada de traballo dos
funcionarios ou funcionarias docentes.
Capitulo V da Orde de 22 de Xullo de 1997 pola que se regulamentan deter-
minados aspectos de organizacién e funcionamento da escolas de
Educacién Infantil e dos colexios de Educacién Infantil e Primaria.

Orde do 17 de xullo de 2007 (DOG do 24)

Instruciéns das xefaturas de inspeccién do 10 de setembro de 2007

2. Xornada de traballo e asignacién de curso
nos institutos de educacién secundaria

2.1. Xornada semanal

Das trinta e sete horas e media de xornada laboral semanal, o horario de dedicacién
ao centro sera de 30 horas semanais, das que seran lectivas 18 e por necesidades de aco-
modacion de horarios poderan chegar até 20 semanais. As funcions directivas e de coor-
dinacién didactica teran a consideracion de lectivas. Como norma xeral, no caso de pro-
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fesores ou profesoras que impartan unha disciplina afin, o nimero de periodos lectivos
semanais non podera ser superior a 18.

O horario semanal individual de cada profesor ou profesora debera incluir e concretar
os periodos lectivos (de docencia directa co alumado) e as correspondentes horas com-
plementarias fixas, que terdn o caracter de lectivas para os efectos de faltas de asisten-
Cia e permisos.

As horas complementarias fixas distribuiranse do seguinte xeito:

Unha hora de titoria de atencion ao alumnado.

Unha hora de titoria de atencion aos pais e nais.

Unha hora (como minimo) de dedicacién ao departamento.

De cero a dous periodos de garda, segundo o numero de periodos de docencia

directa de cada quen, de tal xeito que o nimero destes mais os de garda sumen
en total vinte.
- Unha hora semanal para os membros do Departamento de Orientacién.

Como norma xeral, un profesor ou unha profesora non podera impartir mais dunha dis-
ciplina afin. Para estes efectos enténdese como disciplina afin as areas, materia ou médu-
los profesionais non incluidos no departamento didactico ao que pertenza o profesor ou
profesora.

As restantes horas complementarias, até completar as trinta de dedicacién ao ins-
tituto, seranlle computadas mensualmente a cada profesor ou profesora pola xefatura de
estudos por:

- Asistencia a reunions de claustro.

- Asistencia a sesidns de avaliacion.

- Preparacion de practicas de laboratorio, taller e semellantes.

- Actividades de coordinacién pedagéxica.

- Actividades complementarias cos alumnos ou alumnas, non recollidas no seu
horario semanal, e actividades extraescolares.

- Titoria de profesores ou profesoras en practicas (dUas horas & semana durante o
periodo de practicas).

- Traballo en equipos docentes de proxectos institucionais nos que participe o ins-
tituto.

- Asistencia a actividades de formacién programadas pola Conselleria de Educacion.

- Outras actividades relacionadas coa actividade do Centro (seguimento de practi-
cas en empresas, entrevistas e reunidns con organismos ou axentes externos,
etc.) estabelecidas na Programacion Xeral do Centro, ou que a direccion estime
oportunas.

As horas de asistencia a claustros e reunioéns de avaliacién son de asistencia obrigato-
ria, tendo para efectos de faltas de asistencia e permisos a mesma consideracién que as
horas lectivas.

A permanencia minima dun profesor ou dunha profesora no instituto, computada no
seu horario semanal, non podera ser menor de tres horas diarias de luns a venres.
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O numero de periodos lectivos diarios impartidos por un profesor ou profesora estara
comprendido entre un minimo de dous e un maximo de cinco. No caso de ensinanzas de
F.P. especifica, o0 maximo podera chegar aos seis periodos diarios.

Se unha profesora ou un profesor non ten no seu Centro horario lectivo completo da
sUa especialidade docente, podera optar por completar a sia xornada lectiva noutro cen-
tro da mesma localidade, de acordo con esa especialidade, ou no propio centro, impartin-
do disciplinas afins 8 mesma. Se o profesor ou a profesora opta por completar o seu hora-
rio noutro centro, dita circunstancia sera comunicada polo interesado ou pola interesada
a Direccion do seu centro de referencia, para que poda ser tida en conta polas xefaturas
de estudos de ambos os dous centros no momento de confeccionar os horarios. Neste
caso, como norma xeral, o numero de periodos lectivos semanais non podera ser supe-
rior a dezaoito e o nimero de horas complementarias sera de seis, das que catro teran o
caracter de fixas. As horas complementarias repartiranse proporcionalmente ao nimero
de horas lectivas que o profesor ou profesora imparte en cada centro. Non obstante o
anterior, para todos os efectos o dito profesor ou a dita profesora forma parte unicamen-
te do claustro de profesores do centro de orixe.

2.1. Reducion por desempefio de cargos

En institutos tipo A: direccion, xefatura de estudos e secretaria até 14 periodos lecti-
VOS.

En institutos tipo B: direccion, xefatura de estudos e secretaria até 12 periodos lecti-
VOS.

En institutos tipo C e tipo D de 301 alumnos e alumnas ou mais: direccién, xefatura de
estudos e secretaria até 9 periodos lectivos.

En institutos tipo D de 300 alumnos ou menos e centros de tipo E: direccidén, xefatura
de estudos e secretaria: até 6 periodos lectivos.

Cando exista vicedireccion terd unha reducion maxima, segundo as dispofibilidades de
profesorado do centro de até 6 periodos lectivos no caso de institutos tipo A, B, e C. No
caso de centros de tipo D e E a reducion sera de 3 periodos lectivos.

Os xefes ou as xefas de departamentos didacticos e de familia profesional teran unha
reducién de até 3 periodos lectivos como maximo. Isto non sera de aplicacion para os
xefes ou xefas de departamentos unipersoais, que poderan reducir como maximo 1 peri-
odo lectivo por este concepto

O coordinador ou a coordinadora da Equipa de Normalizacién Linguistica podera ter
unha reducion de até 3 periodos lectivos como maximo.

O profesor ou profesora encargado ou encargada do servizo de biblioteca e documen-
tacion destinara todas as horas complementarias, agas a de reunion de seminario, para
tal fin polo que non se lle asignara ningun grupo de titoria nin horas de garda féra da
biblioteca.

Aos/as representantes do profesorado no Consello Escolar computaranselles 2 horas
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complementarias fixas por tal motivo; para isto, sempre que as dispofiibilidades do cen-
tro o permitan, non se lles asignara ningun grupo de titoria. En caso contrario, as duas
horas descontaranse das outras complementarias, segundo as prioridades que estabele-
za a direccién do centro en funcién das necesidades.

O coordinador ou coordinadora de formacidn en centros de traballo tera unha reducion
de até 3 periodos lectivos como maximo.

Os titores ou titoras dos ciclos formativos de F.P. terdn unha reducién de até 3 perio-
dos lectivos como maximo.

Cando un profesor ou unha profesora desempefie mais dun cargo impartira o horario
lectivo correspondente ao de maior reducién horaria.

2.2. Eleccién de horarios

Na primeira semana de Setembro ou, de ser o caso, dentro das 48 horas seguintes a
finalizacién do prazo extraordinario de matricula, o director ou a directora convocara o pri-
meiro claustro do curso no que se aprobaran os criterios pedagéxicos para a elaboracién
dos horarios do alumnado. No mesmo claustro o xefe ou xefa de estudos comunicaralles
aos xefes as xefas de departamento o nimero de grupos de alumnos e alumnas que
corresponde a cada area ou materia.

Inmediatamente despois do citado claustro reuniranse os distintos departamentos en
sesion extraordinaria para distribuir as areas, materias, cursos e quendas entre os seus
membros. De todas as circunstancias e acordos que se produzan na dita reunién levan-
tarase acta que sera asinada por todos os membros que constituian nese momento cada
departamento. Ao final da reunidn cada departamento entregara copia da acta ao xefe ou
a xefa de estudos.

A vista da distribucidn de cursos, materias e areas feita por cada departamento o xefe
ou xefa de estudos, coa axuda do resto da equipa directiva, procedera a elaborar os hora-
rios do alumado e profesorado, respectando os criterios pedagdxicos estabelecidos polo
claustro e os anteriormente enumerados.

2.3. Eleccién de quendas, grupos e materias

Naqueles institutos nos que se impartan ensinanzas en ddas ou mais quendas, os pro-
fesores ou profesoras de cada un dos departamentos acordaran en que quenda desenvol-
veran a sua actividade lectiva. No suposto de que algun profesor ou profesora non poda
cumprir o seu horario na quenda correspondente, deberad completalo noutra; neste caso
ambas quendas seran consecutivas, se houber mais de duas.

Unha vez distribuidas as quendas, os profesores ou as profesoras iran elixindo, en
sucesivas roldas e na mesma orde de prelacion que se utilizou para elixir quenda, un
grupo de alumnos e alumnas da area, materia ou curso que desexen impartir até com-
pletar o horario lectivo dos membros do departamento ou até que se rematen as horas
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lectivas asignadas ao departamento. No caso de que houbera mais horas lectivas asigna-
das ao departamento que as que poden cubrir os horarios lectivos dos seus membros,
antes de proceder a elecciéon de grupos de alumnos e alumnas, determinarase que
areas/materias ou cursos van ser impartidos, ben por profesorado interino, ben por outros
profesores ou outras profesoras como afins, co fin de que non entren na citada eleccién.
A este respecto débese ter en conta que un profesor ou unha profesora especialista non
podera elixir cursos inferiores se quedasen os superiores para profesores ou profesoras
de afins ou para profesores ou profesoras interinos ou interinas.

Ningun profesor ou profesora podera elixir horario de disciplinas afins en canto non
estean totalmente cubertas todas as horas do seu propio departamento.

Os mestres e mestras teran prioridade para impartir docencia no primeiro ciclo da ESO.

Cando non haxa acordo, a orde de eleccidén serd a seguinte:

a) Profesores ou profesoras de ensino secundario coa condicion de catedratico ou
catedratica con anterioridade a entrada en vigor da LOXSE.

b) Maior tempo de servizos efectivos como funcionario ou funcionaria de carreira
no corpo.

¢) Maior antigiidade ininterrompida como definitivo no instituto.

d) Ano mais antigo de ingreso no corpo.

e) Condicion de catedratico.

Cando non exista profesor ou profesora da especialidade de economia, as materias de
"Economia" e "Economia e Organizacion de Empresas" seran impartidas por profesores ou
profesoras das especialidades de Administracién de Empresas e Organizacién e Xestién
Comercial, asi como por profesorado da especialidade de F.O.L. sempre que estean en
posesion das titulacidns de licenciado en Administracién e Direccion de Empresas, en
Ciencias Empresariais, en Ciencias Actuariais e Financeiras, en Economia, en
Investigacién e Técnicas de Mercado, de diplomado en Ciencias Empresariais e en Xestion
e Administracion Publica. No seu defecto aplicaranse os criterios xerais.

A eleccion dos horarios correspondentes aos ciclos formativos de F.P. farase de acor-
do co que en cada momento se estabeleza nas disposicidons que desenvolvan cada tipo de
ensinanzas. Cando se produzan situaciéns de empate no caso de mddulos asignados a pro-
fesores ou profesoras de secundaria a orde de eleccion serd a estabelecida no paragrafo
anterior. Asi mesmo, cando se produzan situaciéns de empate no caso de modulos asigna-
dos a profesores ou profesoras técnicos de F.P. a orde de eleccion sera a seguinte:

a) Maior tempo de servizos efectivos como funcionario ou funcionaria de carreira
do corpo de profesores e profesoras técnicos e técnicas de F.P.

b) Maior antiglidade ininterrompida como definitivo no instituto.

c) Ano mais antigo de ingreso no corpo.

Para a asignacion horaria dos mddulos profesionais que compofien un ciclo formativo,
cando concorran profesores e profesoras de distintas especialidades que podan imparti-
lo, teran prioridade:

- Os profesores e profesoras titulares da especialidade que se determina no
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Decreto polo que se estabelece o curriculo do ciclo formativo, e que resultaron
adscritos a esa especialidade.

- As profesoras e profesores titulares da especialidade que se determina no Real
Decreto polo que se estabelece o titulo do ciclo formativo e que non resultaron
adscritos a esa especialidade.

- Profesores e profesoras doutra especialidade que tefian atribuida competencia
docente na F.P. especifica consonte estabelece o Anexo III do Real Decreto
1635/1995.

- Profesora e profesores en posesion dunha das titulacions estabelecidas no
Anexo XI do real Decreto 777/1998.

2.4. Aprobacion dos horarios e reclamaciéns

A aprobacidon provisional dos horarios corresponde ao director ou directora do institu-
to, podendo presentarse reclamacion perante & inspeccion educativa.

A aprobacién definitiva corresponde & inspeccién educativa. A inspeccion educativa
resolvera no prazo de vinte dias a partir da recepcion dos horarios e, se é o caso, propo-
ra ao Delegado provincial a adopcidon das medidas oportunas. Contra a resolucién da ins-
peccidon educativa poderase interpor recurso de alzada, no prazo de un mes perante o
Delegado ou a Delegada provincial, cuxa resolucidn pora fin & via administrativa quedan-
do aberta a posibilidade de ir a un xuizo contencioso-administrativo.

2.5. Control de puntualidade e asistencia

O control do incumprimento do horario e da asistencia do profesorado corresponde a
xefatura de estudos. O control de asistencia serd asumido polo administrador ou pola
administradora nos centros onde exista este cargo. Para esta tarefa tanto a xefatura de
estudos como, se é o caso, a administradora ou o administrador contaran coa colabora-
cion do profesorado de garda.

Os directores ou as directoras deberan enviar & inspeccion educativa e publicar no
taboleiro de anuncios da sala de profesores, antes do 5 de cada mes, os partes de fal-
tas relativos ao mes anterior. Nos modelos oficiais incluiranse as ausencias ou faltas de
puntualidade de acordo co horario persoal e con independencia de que estea ou non
xustificada a ausencia. Os xustificantes e as solicitudes debidamente cubertas e asina-
das polo profesorado correspondente quedaran no centro a disposicion da inspeccién
educativa.

Todas as faltas de asistencia ou puntualidade non xustificadas serdan comunicadas
pola direccion do centro, no prazo de sete dias de producirense, a delegacidn provincial,
co fin de proceder & oportuna deducion de haberes, logo da audiencia do interesado ou
da interesada, ou se fora o caso, tramitar o oportuno expediente. Da dita comunicacién
darase conta por escrito & interesada ou 6 interesado.
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2.6. Profesorado de garda

En todos os institutos de secundaria habera sempre, durante a xornada escolar, un ou
mais profesores ou profesoras de garda, segundo as necesidades de cada momento e as
dispofibilidades do centro, que terdn como funcions:

a) Atender a todo o alumado que quede libre por ausencia do respectivo profesor
ou profesora, de acordo co estabelecido 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,
a entrada e saida das clases.

c) Rexistrar no libro de gardas as ausencias e faltas de puntualidade do profeso-
rado e calquera outra incidencia que se tefia producido.

d) Resolver no acto cantas incidencias de alumnos e alumnas se produzan duran-
te a xornada lectiva, ben informando inmediatamente a calquera das persoas
que compofien a equipa directiva presentes nese momento no centro, ben, en
ausencia destes, adoptando as medidas que estime mais oportunas, axustan-
dose, de habe-las, 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 defec-
to, lle encomende a direccion do instituto.

O libro de gardas, no que se recolleran as faltas de asistencia e de puntualidade do
profesorado xunto coas posibeis incidencias que podan xurdir, tera todas as suas follas
seladas e numeradas e estara a disposicion da comunidade educativa.

2.7. Recreos e periodos de lecer

Na xornada de mafia programarase un periodo de descanso de entre 20 e 30 minutos;
en ningln caso podera haber horas libres intercaladas no horario lectivo de cada grupo
de alumnos e alumnas.

E competencia do xefe ou da xefa de estudos organizar a atencién do alumado nos
periodos de lecer.

Unha das funcions do profesor titor ou da profesora titora é a de atender, xunto co
resto do profesorado, aos alumado mentres permaneza no centro nos periodos de lecer.
Tamén sera funcidon dos profesorado de garda a tutela do alumado da ESO durante os
periodos de lecer. Para tal fin a Direccidn destinara o profesorado que estime necesario,
de acordo coas dispoiiibilidades do centro, preferentemente profesorado que imparta
nesta etapa.

~| Normativa:

#J Orde do 1 de Setembro de 1987, pola que se adectia a xornada de traballo

dos funcionariado docente.
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Capitulo III da Orde do 1 de Agosto de 1997, pola que se aproba o
Regulamento orgénico dos I.E.S. e se estabelece a stia organizacién e fun-
cionamento:

Orde do 18 de Maio de 2000 pola que se regulamenta a implantacién do
bacharelato.

3. Xornada de traballo e asignacién de curso
nos centros puiblicos integrados

Coincide fundamentalmente co que xa vimos para cada etapa educativa, polo que nos
referimos ao xa exposto tanto nos Centros de Primaria como nos Institutos.

3.1. Xornada semanal

En Primaria

Igual ao anteriormente exposto con respecto aos Centros de infantil e primaria.

En Secundaria

Igual que o anteriormente exposto ao referirmos aos Institutos, coa matizacion de que
hai que diferenciar a hora de titoria que é lectiva, de outra de atencion a todo o alumado

ao que se lle imparte clase que é complementaria fixa.

3.2. Reducién por desempefio de cargos:

Centros de 26 ou mais unidades:
- Director ou directora e secretaria ou secretario, até 12 periodos lectivos.
- Xefas ou xefes de estudo, até 6 periodos lectivos.

Centros de 12 a 25 unidades:
- Directora ou director e secretario ou secretaria, até 9 periodos lectivos.
- Xefes ou xefas de estudo, até 6 periodos lectivos.

Centros de 11 ou menos unidades:
- Directora ou director ,secretario e secretaria, até 6 periodos lectivos.
- Xefes ou xefas de estudo, até 3 periodos lectivos.

Cando exista xefe ou xefa de estudos de educacidon de adultos terd unha reducion de

até 3 periodos lectivos como maximo.
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Os coordinadores ou coordinadoras de ciclo teran unha reducion de 1 hora.

Os xefes ou as xefas de departamento didactico teran unha reducién de até tres peri-
odos lectivos, como maximo. Isto non sera de aplicacion para as xefas ou os xefes de
departamentos unipersoais, que s6 poderan reducir un periodo lectivo.

O coordinador ou a coordinadora da equipa de normalizacion linglistica podera ter
unha reducion maxima de até 3 periodos lectivos.

O xefe ou a xefa da equipa de actividades extraescolares e complementarias podera
ter unha reducion de até 3 periodos lectivos.

A profesora ou o profesor encargado do servizo de biblioteca e documentacion desti-
nara todas as horas complementarias, agas a de reunidon de departamento para tal fin,
polo que non se lle asignara ningun grupo de titoria nin horas de garda fora da bibliote-
ca.

Aos representantes do profesorado no Consello escolar computaraselles duas horas
complementarias fixas por tal motivo.

Cando un profesor ou unha profesora desempefne mais dun cargo, impartird o horario
lectivo correspondente ao de maior reducién horaria.

3.3. Eleccién de horarios e asignacién de curso e grupos

Na primeira semana de setembro, o director ou a directora convocara a primeira reu-
nién do claustro do curso na que se aprobaran os criterios pedagdxicos para a elabora-
cion dos horarios.

O sistema é o0 mesmo que o0 xa exposto para Centros de primaria e Institutos.

3.4. Aprobacién dos horarios e reclamaciéns

O mesmo sistema que para os Institutos.

3.5. Control de puntualidade e asisténcia

O mesmo que o0 xa exposto para os Institutos.

3.6. Profesorado de garda e substituciéns

Coincide co exposto anteriormente para Centros de primaria no referente a esta etapa,
e para os Institutos no referente a ESO.

3.7. Recreos e periodos de lecer

Os mesmos que para Centros de primaria e Institutos, co engadido de que aqui se
especifica que o profesorado de garda coidara de que o alumado permaneza nos espazos
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destinados para tal fin durante os citados periodos e, en todo caso, que non abandonen
o recinto escolar sen autorizacién expresa da direccion do centro.

&8 Normativa:
\g Capitulo III da Orde do 3 de Outubro de 2000, pola que se regulamentan os

Centros publicos integrados.

3. Xornada de traballo e asignacién de curso
nos conservatorios e centros autorizados
de ensinanzas musicais

A xornada semanal, reducion por desempeno de cargo, eleccién de horarios, aprobacion
dos mesmos, control de puntualidade e asistencia e gardas coincide practicamente co xa
exposto para os Institutos. Vexamos as particularidades no referente a eleccion de gru-
pos, materias e quendas:
Cando sexa o caso a orde de eleccidn sera a seguinte:

a) Catedraticos ou catedraticas de Musica e Artes Escénicas.

b) Profesoras ou profesores de Musica e Artes Escénicas que sexan funcionarios ou

funcionarias de carreira ou persoal laboral fixo.

c) Profesores ou profesoras de Musica e Artes Escénicas en practicas.

d) Profesoras ou profesores de Musica e Artes Escénicas non numerarios.
No suposto de que exista mais dun profesor ou dunha profesora da mesma categoria
administrativa, a orde de eleccion serd a seguinte:

- Maior antigliidade ininterrompida como definitivo ou definitiva no conservatorio.

- Ano mais antigo de ingreso no corpo.

~l Normativa:
1 Circular 7/2000 da Direccién Xeral de Centros e Inspeccién educativa
pola que se ditan Instruciéns para a organizacién e funcionamento dos

Conservatorios e dos Centros autorizados de ensinanzas musicais.
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