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ANEXO

INSTRUCCIONES CONJUNTAS DE FECHA 31 DE AGOSTO DE 200 DE LA DIRECCIQN
GENERAL DE PERSONAL, LA DIRECCION GENERAL DE ORDENA CION E INNOVACION

EDUCATIVA, LA DIRECCION GENERAL DE FORMACION PROFES IONAL Y EDUCACION

DE ADULTOS Y LA DIRECCION GENERAL DE CENTROS E INFR AESTRUCTURA
EDUCATIVA SOBRE EL COMIENZO DEL CURSO ESCOLAR 2010- 2011 EN CUANTO A LA
ORGANIZACION 'Y FUNCIONAMIENTO DE LOS |INSTITUTOS DE EDUCACION
SECUNDARIA'Y OTROS CENTROS DOCENTES DE CARACTERISTICAS ESPECIALES, EN
RELACION CON LA JORNADA DE TRABAJO, DESCUENTOS HORA RIOS, LOS CRITERIOS
PARA LA DISTRIBUCION DE LA DISPONIBILIDAD HORARIA, EL CONTROL DE
ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD DEL PROFESORADO, EL EJERCI CIO DEL DERECHO DE
HUELGA, LA GESTION DE SUSTITUCIONES, LAS TOMAS DE P OSESION Y CESES.

1. JORNADA DE TRABAJO.

La jornada de trabajo semanal del profesorado dedsibn Secundaria, regulada en la citada Orde28de

de julio de 2006, se distribuira en funcion dehlasas lectivas y complementarias que le corresponda
HORAS LECTIVAS

A) ACTIVIDADES QUE SE COMPUTAN COMO HORAS LECTIVAS Y QUE ESTARAN
SUPEDITADAS AL PLAN DE SUSTITUCIONES

N° HORAS ACTIVIDAD/FUNCION OBSERVACIONES

18 h. Direccion de centros tipo 1 Tipo 1: mas dedla&umnos/as
13 h. Direccion de centros tipo 2 Tipo 2: de 8A2&0 alumnos/as
12 h. Direccion de centros tipo 3 Tipo 3: de 4094 alumnos/as
8 h. Direccién de centros tipo 4 Tipo 4: menos @@ dlumnos/as

El computo del niumero de ALUMNOS Y ALUMNAS O UNIDAES ESCOLARES utilizado en |
determinacion de la tipologia de cada centro seefectos de la asignacion del descuento de tewtigals, el
que exista con fecha de 30 de junio de 2010, & paros datos anuales de escolarizacion con geste]
cada centro educativo a esa fecha, segun lo preansel articulo Unico 2 de la Orden de 19 de miibre de
2005, por la que se determina la fecha de efe@dsa dplicacion del complemento especifico de éslp
responsabilidad y de los descuentos de horasdsatiel personal docente de los centros escolabtisqs
dependientes de esta Consejeria que desempefies daegtivos (BOC n° 11, de 17 de enero).
Los centros que, segun el nimero de alumnos/as eatadlogados como tipo 2, 3 y 4 en la ante
descripcion, pasaran al nivel o tipo inmediatamefgerior cuando impartan tres etapas con masede
alumnos/as en cada una de ellas.

a

rior
Ci

de
bNto

13 h. Jefatura de estudios en centros de tipo 1 S . :
- . Si existe mas de una jefatura

12 h. Jefatura de estudios en centros de tipo 2 X -
11 h Jefatura de estudios en centros de tipo 3 estudios, se aplicara este descug

: . 1P a una de ellas y 6 horas al resto
7 h. Jefatura de estudios en centros de tipo 4
10 h. Secretaria de centros de tipo 1y 2
7 h. Secretaria de centros de tipo 3
6 h. Secretaria de centros de tipo 4
6h Vicedireccién en centros con turno de mafigna

' y tarde
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o » ) Se reducira en 2 horas para |os
8 h. Vicedireccion en centros de tipo 1y 2 centros con turno de mafanal y
tarde que contemplen la figura del
6 h. Vicedireccién en centros de tipo 3 Coordinador ~ de  actividadgs
extraescolares en otro turno.
4 h. Vicedireccion en centros de tipo 4
Cuando las ensefianzas se impaftan
6 h. Adjuntia a la jefatura de estudios en dos edificios que no formen
parte del mismo complejo escolar
Para la redistribucion horaria entre los cargasctliros, véase nota.
Para centros del tipo 1,2 6 3, con
L, . . turnos de mafana y tarde, siempre
Coordinacion de actividades extraescolares €n L
3 h. ~ gque su actividad se desarrolle |en
centros de mafiana y tarde L i
turno alterno a la Vicedireccion |y
en coordinacion con ésta
Un solo profesor/a: 1 hora
Hasta 3 h. .
Jefatura de departamento Dos profesores/as: 2 horas
(ver not&’) . :
Tres o0 mas profesores/as: 3 horas
Computan las mismas horas
Cargos unipersonales de Secciones de IES| lectivas que las correspondientes a
los IES de su tipo
Para el profesorado del ambito cientificd-a Direccion podra redistribuir
Méaximo 8 h. tecnolégico y del ambito socio-linglisticestas horas con mas profesorado
integrado en el Departamento de orientacién.segun las necesidades del centro
2 h 1 hora nara ool docarrallo—del Plan-—de /\r\r\irJ\_v'\a' hora con el alumnado no se
L TUraA 'JC!.I(J. CTUutoalnmunu UcTT T 1At Uuc /Acoiun

L En los centros de tipo 1, 2 y 3 el nimero totahdeas asignadas a las personas que ejercen lacireta
Jefatura de estudios y la Secretaria en la taldaianpuede redistribuirse entre los citados caugjempre que no
signifique aumento de plantilla y que se respeta pada uno de ellos los siguientes minimos:

Direccion Jefatura de Estudios Secretaria
Tipo 1 12 8 6
Tipo 2 8 6 4
Tipo 3 6 4 4

2 para la constitucién de un departamento y el rezioniento de su jefatura se requerird una cargavéede 10 horas
minimas de docencia directa con el alumnado dellagumaaterias propias de la especialidad. En leapbn de los
descuentos, se considerara que hay un profesasfespra cuando éste o ésta tenga destino en ebgenna carga
lectiva de 10 horas minimas de docencia directaet@umnado, dos profesores o profesoras cuamgmme27 horas
minimas de docencia directa con el alumnado, yanmegs profesores o profesoras cuando tengan 45 hunimas de
docencia directa con el alumnado.
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Tutorial con el alumnado de su grupo.

aplicarda en FP. No acumulabl

1 hora para la coordinacion del Plan de Acci@on la FCT en los Ciclo

Tutorial. Formativos
2 h Hasta 13 alumnos/as y de 1 a |12
empresas
Entre 14 y 23 alumnos/as 'y 1 a 12
3 h. empresas o hasta 13 alumnos/as y
de 13 a 27 empresas
Hasta 13 alumnos/as y més de |28
empresas o0 entre 14 y 23
4 h. Tutoria de grupo con FCT glumn,os/as y 13 a 27 empresas g 24
0 mas alumnos/fas y 1 a 12
empresas
Entre 14 y 23 alumnos/as y 28| 6
5h mas empresas 0 24 6 mas
' alumnos/as y entre 13 y 27
empresas.
6 h 24 6 méas alumnos/as y 28 6 mas
empresas.
Podr& nombrarse coordinador
siempre que existan mas de| 5
4 h. Coordinacién de FCT grupos detrayéndose una hora |de
las asignadas a cada uno de |los
tutores de FCT
2 h. Completar horario lectivo en otros centros
4h Encargado de comedor en centros con
' comedor de gestion directa.
Encargado de comedor en centros ¢on
1h. L
comedor de gestion contratada.
1h Direccion de centros publicos con comedor
' escolar
1h. Coordinacién Programa CLIL Profesorado paéiote
Hasta 2 h. Coordinacion Familia Profesional Solo_ en centros Coordinadores \de
Familia Profesional
B) ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS QUE PODRAN COMPUTARS E COMO HORAS
LECTIVAS SIEMPRE QUE NO SIGNIFIQUEN AUMENTO DE PROF ESORADO Y QUE
ESTARAN SUPEDITADAS AL PLAN DE SUSTITUCIONES.
N° HORAS ACTIVIDAD/FUNCION OBSERVACIONES
Si  existe disponibilidad horarig
Deberan solicitarlo, por escrito, a |la
Hasta 3 h. Mayores de 60 afios girepciérj del centro. Estg ,descuento se
estinard a la realizacion de otras
tareas complementarias previstas en la
PGA.
Hasta 2 h. Profesorado de 59 o 60 afios Si  existe disponibilidad horarig
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o

Deberan solicitarlo, por escrito, a |la
Direccion del centro. Este descuentq
destinara a la realizacion de ot
tareas complementarias previstas e
PGA.

1h.

Fomento del uso de las NNTT, informéatica y
mantenimiento del aula de informatica

HORAS COMPLEMENTARIAS

HORAS COMPLEMENTARIAS QUE SE ASIGNAN EN FUNCION DE LAS SIGUIENTES
ACTIVIDADES Y QUE ESTARAN SUPEDITADAS AL PLAN DE SU STITUCIONES.

N° HORAS

ACTIVIDAD / FUNCION

OBSERVACIONES

1h.

Reunién de departamento

3 h.

Tutoria de grupo de ESO. Tareas derivadas

de la accion tutorial, y atencion a padre
madres.

5 Y

2h.

Tutoria de grupo de Bachillerato y Cicl

Formativos. Tareas derivadas de la acgi

tutorial, y atencion a padres y madres.

1h.

Coordinacion equipo docente Programas
Cualificacion Profesional Inicial.

de

Hasta 3 h.

Para el profesorado del ambito cientific
tecnoldgico y del ambito socio-linglisti
integrado en el Departamento de orientaci

:c§iempre gue no se redistribuyan
’j%loras lectivas de descuento

5h.

Ejercicio de las funciones de los carg
directivos

(O8]

Hasta 5 h.

Planificacion, coordinacion docente

cualquier otra dedicacién que el cen
determine, tales como guardias, bibliotecs
desarrollo de proyectos

0
trBegun determinacion de la jefatura
\e6tudios.

1h.

Para la jefa o jefe de Departamento, p
reunion de la Comision de Coordinaci
Pedagogica

ara
on

Hasta 5 h.

Coordinacion de Formacion en Centros
Trabajo

de

Hasta 1 h.

Coordinacion con Orientador y con |
Servicios de apoyo a invidentes y apd
logopédico.

0S
YO

1h.

Ser miembro del Consejo Escolar del centro

Hasta 2 h.

Elaboracion, revision y modificacién d
PEC: plan de lectura, plan TIC, plan
convivencia, normas de organizacion
funcionamiento, etc.

el
d@rofesorado directamente implicado

1h.

Coordinacion del Programa CLIL-AICLE

Profestwgarticipante

1h.

Ordenacion y conservacion del mate
did4ctico del departamento y laboratorio

i&egun determinacion de la jefatura
estudios.

1h.

Secretaria del departamento

Segun determinacion de la jefatura
estudios.

se
as
n la

as

de

de

de
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Fomento del uso de las NNTT informaticas y

1 h. velar por el mantenimiento del aula de
informatica
Hasta 3 h. Ejecucibn de tareas especificas |de

orientacion escolar y vocacional

- Organizacion y realizacion de actividades
extraescolares fijadas en la Programacion
General del centro
- Organizacion de actividades que supongan
potenciacion de la musica, tales como| kctividades  complementarias  de
Hasta 2 h. constitucion y direccion de grupos musi¢geriodicidad no semanal, computables
corales o de teatro en el horario semanal del profesorado.
- Coordinacion de los proyectos de |os

centros participantes en las Redes aprobpdas
por la Direccion General de Ordenacion e

Innovacion Educativa.

S6lo en centros Coordinadores |de

Hasta 5 h. Coordinacién Familia Profesional Familia Profesional

En el supuesto de nombramientos de profesoresfespras interinos a tiempo parcial, dicha jornagla d
trabajo, regulada en el articulo 12 de la Orde@&de julio de 2006, representa un porcentaj¢otel de

la jornada y lleva implicita la obligacién de cumpon el nimero correspondiente de horas lectivasas
complementarias, horas de asistencia a actividddgseriodicidad no fija, siendo todas estas hosas d
obligada permanencia en el centro, asi como laashde preparacion de actividades que no son de
obligatoria permanencia en el centro.

HORAS LECTIVAS DEL NOMBRAMIENTO 16|15 | 14 [ 13 (12] 11 |10] 9 | 8 [ 7 | 6 | 5 |4
HORAS COMPLEMENTARIAS 5 5| 45 41 4] 35 3 3| 25 2 21 151 1
HORAS DE PERMANENCIA 21| 20|185| 17| 16f{145] 13| 12]105| 9f 8 5
HORAS DE PERIODICIDAD NO FIJA 4| 35| 35| 3| 3| 25|25 2| 2| 15| 15 11 1
ACTIVIDADES EN EL CENTRO 25(235] 22|205[ 19| 17| 16] 14|125] 11] 95 8] 6
PREPARACION DE ACTIVIDADES DOCENTES Y
OTRAS ACTIV. COMO PERFECCIONAMIENTO, ETC. 25] 2
NO OBLIGADA PERMANENCIA EN EL CENTRO 8| 75| 7[65] 6] 55| 5| 45| 4] 35| 3
JORNADA SEMANAL 331315] 29| 27| 25(225( 21|185]|16,5[14,5]125]|105] 8

2. DEPARTAMENTOS DE COORDINACION DIDACTICA.

2.1. Caracter y constitucion.

2.1.1. Cada departamento de coordinacion didaestara integrado por el profesorado que imparta las
ensefianzas propias de las materias, modulos od&rdsignados al mismo. El profesorado que imparta
alguna materia o0 modulo de otro estara adscritol@a. Aquellos profesores o profesoras que posésn m

de una especialidad o0 que ocupen una plaza asaiagl@as especialidades perteneceran al departamen
al que pertenezca la plaza que ocupen por condedeaslados o por cualquier otro procedimiento de
provision de plazas, con independencia de quey easo, pudieran estar adscritos a varios depantase
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2.1.2. Cuando en un departamento se integre prafisae mas de una de las especialidades estasgecid
la programacién e imparticion de las materias outadasignados a cada especialidad correspondiesa a
profesores o profesoras respectivos.

2.1.3. Cuando en un centro se impartan materiasédulms que o bien no estdn asignadas a un
departamento, o bien pueden ser impartidas poegooddo de distintos departamentos y la priorigasid
atribucion no esté establecida por la normativaemng, la Direccion, a propuesta de la Comision de
coordinacién pedagogica, adscribira dichas enseBamzaino de los departamentos. Este departamento se
hara responsable de resolver todas las cuestiensemtes a la materia o médulo asignado.

2.2. Denominacion y estructura.

2.2.1.En los institutos de educacion secundarigpagran constituir los siguientes departamentos de
coordinacién didactica: aleman, biologia y geolpdihujo, economia, educacion fisica, filosofiaich y
quimica, formacion y orientacion laboral, francégografia e historia, griego, inglés, latin, lengua
castellana y literatura, matematicas, musica, legie y religion. Asimismo, podran constituirse
departamentos de otras lenguas extranjeras,rstélio las tiene autorizadas.

2.2.2. Enlos centros en los que se imparta fordnagiofesional, se constituiran departamentos i és
profesionales, que agruparan a todo el profesayadamparta modulos de formacién profesional elosic
formativos y programas de cualificacion profesiomitial sobre los que tenga atribucion docente esa
familia profesional y que no pertenezca a otro dap@nto de coordinacion didactica.

2.2.3. Alos efectos de constitucion de un depatamde coordinacion didactica y el reconocimiatgda
jefatura de departamento se atendera a las instngscque dicte la Direccion General de Personal.

2.2.4. Sin perjuicio de las instrucciones espeasfique se puedan dictar para los centros de edacaci

obligatoria (CEQO), en estos centros los departamsenie coordinacién didactica se constituiran por

ambitos, en los que se integrara el profesoradoimparta las materias adscritas a los mismos. No
obstante, cuando cuenten con dieciséis 0 mas gmmdEn estructurarse por especialidades como los
institutos de educacion secundaria.

2.2.5. En funcién del nimero de unidades de edoieas®cundaria obligatoria la estructura por ambitos
sera la siguiente:

a) Centros con cuatro o mas grupos y menos ded#oeducacion secundaria obligatoria:

- Departamento de ambito cientifico-tecnolégico: el al profesorado que imparta las materias de
biologia y geologia, ciencias de la naturalezacaddn fisica, educacién plastica y visual, figica
quimica, informatica, mateméticas, tecnologia naodagias.

- Departamento de ambito socio-linguistico: incluyepefesorado que imparta las materias de
ciencias sociales, geografia e historia, cultuésich, educacion ético-civica, educacion para la
ciudadania y los derechos humanos, historia y reulfe las religiones, latin, lengua castellana y
literatura, lenguas extranjeras, masica y religion.

b) Centros con doce 0 mas grupos y menos de diedis@ducacion secundaria obligatoria:

- Departamento de ambito cientifico-tecnolégico: el al profesorado que imparta las materias de
biologia y geologia, ciencias de la naturalezaicdisy quimica, informatica, matematicas,
tecnologia y tecnologias.

- Departamento de ambito socio-linguistico: incluyepefesorado que imparta las materias de
ciencias sociales, geografia e historia, cultuésich, educacion ético-civica, educacion para la
ciudadania y los derechos humanos, historia y reulfe las religiones, latin, lengua castellana y
literatura, lenguas extranjeras y religion.
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- Departamento de ambito artistico-educacion fisiceg, integrara al profesorado que imparta las
materias de educacidn fisica, educacion plastidéaual y masica.

2.2.6. Los institutos de educacion secundaria qse la consideren también podran constituir
departamentos por ambitos.

3. ELABORACION DE HORARIOS

Una vez autorizada con caracter definitivo la pllantiocente del centro y una vez asignados lopagty
niveles al profesorado, el equipo directivo elatiras horarios de los grupos de alumnos y alumnas
teniendo en cuenta los criterios pedagdgicos ynirgtvos aprobados por el claustro y los horadeks
profesorado, teniendo en cuenta las actividadessqueomputan como horas lectivas, las actividades
complementarias que se pueden computar como hextigak y las horas complementarias establecidas
para cada caso en el apartado anterior.

En ningun caso se podran impartir materias no ogpitedas con carga horaria en el CALPLAN. Cualquier
circunstancia que impligue modificacion de las masey grupos autorizados debe solicitarse a la
Inspeccion Educativa que dara traslado a la DibecGieneral de Ordenacion e Innovacion Educativéao a
Direccion General de Formacion Profesional y Edidracle Adultos, en su caso. En el supuesto de
estimarse la modificacién se procedera a su cangal €EALPLAN para que quede constancia, sin que
hasta ese momento pueda realizarse cambio alguno.

Aquellos centros que, una vez elaborados los lusraglicando los descuentos establecidos, cuenten con
horas lectivas sin asignacion de docencia dired¢aicaran estas horas a las siguientes funciones,
supeditadas, no obstante, al plan de sustitucideesrta duracion:

- Medidas de atencién a la diversidad que favorelaaquisicion de las competencias basicas
en la ESO: refuerzos educativos, apoyos en grupdimarnios, integracion de materias en
ambitos, apoyo al alumnado de incorporacion taedi,

- Planes de recuperacion de materias pendientegsiEs@nteriores

A estos efectos también se computaran las sesiectdsgas de 2° de bachillerato, durante el peridedb
curso que va desde la finalizacion de las actiddddctivas de este nivel educativo hasta la fiaeidn de
actividades lectivas del resto de las ensefanzaswparte el centro. No obstante, la prioridad ®te easo
se asignara a la atencion del alumnado que vdizarda prueba de acceso a la universidad.

En concordancia con lo establecido enDelcreto 81/2010, de 8 de julio, por el que se apauel
Reglamento Organico de los centros docentes piblicouniversitarios de la Comunidad Autbnoma de
Canarias,(BOC n° 161, de 18 de agosto), y lo previsto eariétulo 7 d) deDecreto 106/2009, de 28 de
julio, por el que se regula la funcién directiva dies centros docentes publicos no universitarios
dependientes de la Comunidad Auténoma de CanéB@sC n.° 155, de de 11 de agosto) que establece
que, entre las funciones de la Jefatura de Estudmssncuentra “colaborar en la coordinacion de las
actividades de perfeccionamiento del profesoraddo,camo planificar y coordinar las actividades de
formacion y los proyectos que se realicen en etrgénseran las personas que ejerzan las jefatigas
estudios de los centros las que deberan asistis £bnsejos Generales del Centro del Profesorado de
adscripcion para ejercer la funcion de Coordinaslagzde Formacion y, a estos efectos, lo conteéplar
dentro de su horario personal, hasta tanto se ¢@oee una nueva regulaciébn de la estructura y
funcionamiento de los Centros del Profesorado.

En lo que respecta a los Conservatorios Profesend¢ Musica y del Superior de Canarias, una vez
finalice la formalizacion de las matriculas delnahado, se procedera por la Direccion General deoRak
a la autorizacidén con caracter definitivo de lanplea docente de esos centros en relacion cogrgsos,
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especialidades, materias o asignaturas asignagesfasorado. Por ello, el equipo directivo elab@ias
horarios del profesorado teniendo en cuenta |gsstes y modificaciones que hayan podido produgirse
bajo la supervision de la Inspeccién Educativa gviar Informe de la Direccion General de Formacion
Profesional y Educacion de Adultos. En caso demessie la modificacion, por la Direccion General de
Personal se procedera a la comunicacion de suizagdidn para que quede constancia, sin que hasta es
momento pueda realizarse cambio alguno.

4. PLAN DE SUSTITUCIONES DE CORTA DURACION.

Teniendo en cuenta lo establecido en el apartat# 2rticulo 41 del Reglamento Organico de los @ent
aprobado por el citado Decreto 81/2010, de 8 de,jlds centros educativos deberan concretar en sus
Normas de Organizacién y Funcionamiento los prooixfitos establecidos para la atencién del alumnado
en las ausencias del profesorado para garantizanguse interrumpa su formacion. A estos efectos, y
teniendo en cuenta que las horas que no sean dmdi@mcdirecta estardn supeditadas al plan de
sustituciones, los centros elaborardn un plarudgtsciones de corta duracion destinado a la pi@viy
posterior atencién de situaciones en las que haypmiesorado ausente que de guardia. Este plairénc

la relacion de profesorado disponible en cada sesidhoras de docencia directa atendiendo al alden
prioridad que establezca la jefatura de estudiagreelas horas complementarias, las horas
complementarias que se computan como lectivasholies lectivas sin asignacion directa.

Se atendera prioritariamente a los grupos de la g®@bgramas de Cualificacion Profesional Inickal.
estos efectos, los departamentos de coordinacidActita elaboraran propuestas de actividades
interdisciplinares que favorezcan la adquisicion lde competencias bésicas, priorizando aquellas
encaminadas a mejorar la competencia en comunicénogiiisticas del alumnado, y puedan ser aplicadas
por profesorado de cualquier especialidad docente.

Este plan de sustituciones de corta duracion sgyéargsado por la Inspeccion Educativa antes del di
treinta de septiembre y formara parte de la PGAfindlizar el curso, sera evaluado por la Comigién
Coordinacion Pedagogica, previo informe de la dedatle estudios, afiadiéndose a la Memoria dedmal
Curso.

5. CONTROL DE ASISTENCIA'Y PUNTUALIDAD DEL PROFESOR ADO.

5.1. La puntualidad y asistencia a las clasesiyidatles complementarias seran controladas p@féuia

de Estudios mediante el procedimiento que la Didecdel centro estime mas adecuado, dejando siempre
constancia documental de la asistencia diaria déégorado. El registro de las incidencias se Haréal
forma que permita su archivo sin que sea posibidifioar lo que en él se consigne.

5.2. Cualquier ausencia del profesorado debergusificada siempre por escrito. La Direccion estiéno

no la justificacion de los motivos alegados. Endasos en que la necesidad de disfrutar algin gpermi
(p.e. enfermedad grave de familiar, fallecimientsimilar) o deber inexcusable, entendido como aquel
cuyo cumplimiento no puede eludirse o cuyo incumi@nto hace incurrir en responsabilidad civil, gena
administrativa, surja de forma inesperada y el mEmnmo pueda solicitarse previamente, la persona
afectada lo pondrd en conocimiento de la Direceida mayor brevedad posible. Tan pronto como se
reincorpore al centro, comunicaré por escritoeghpo empleado y la causa que ha motivado su aasenci

5.3. Las ausencias y faltas de puntualidad endadagpersona alegue causas de enfermedad o irdaghac
transitoria para el servicio, se pondran en coniecitn de manera inmediata a la Direccion del cehi@o



Folio 11/15

Direccion podra solicitar, de la Inspeccién Médaarespondiente, tanto la comprobacién de la causa
determinante de la baja, como la duracion estindadia misma. En el caso de que la consulta médica n
dé lugar a la expedicion del parte de baja porremddad, la persona afectada solicitara comprolamte
asistencia a la consulta, a los fines de justifi@ausencia o el retraso habidos.

5.4. Las faltas injustificadas de asistencia o yalidad, sin perjuicio de que puedan constituitafal
disciplinaria, entrafiaran una deduccion propordidedas retribuciones. A estos efectos, si edadqde

tres dias de haberse cometido una falta de adestgiocpuntualidad no constase en el Registro dealia

del centro justificacion escrita de la misma ocaso de haberse presentado, no la estimase stdjdian
Direccion del centro requerird a la persona intafasdentro de los cinco dias siguientes para que la
justifique debidamente, dandole, para ello, un@lde tres dias, iniciAndose con este tramite diiacid,

en su caso, el correspondiente procedimiento diisai. Tal requerimiento deberd constar en elifRey

de Salida del centro. La Direccion del centro, aseba la documentacion justificativa aportada, godr
dictar Resolucion sancionadora, dentro del plazb oes desde la comision de la falta. Se registnandn

libro de registro de Resoluciones del Centro dagante se habilitara al efecto.

5.5. Los Directores de los centros enviaran a teddion Territorial de Educacién en el plazo méaxiteo
diez dias naturales, contados a partir del sigeiaraquel en que se notifico, original o copia adsgra

de la Resolucién sancionadora y, en su caso, aapigulsada del Acta de notificacién para que se
proceda a la deduccidn de haberes y a la anotdei@msancion en el registro de personal.

Todo el expediente disciplinario debera archivarsel centro docente.

5.6. La totalidad de las incidencias recogidasosrphrtes diarios de asistencia, incluidas lasimiadas

con el maestro o maestra de audicion y lenguajeatencion de periodicidad fija al centro o con el
orientador o la orientadora, se resumird en elepar¢nsual. Dicho parte sera expuesto en la Sala de
Profesores y Profesoras, 0 en cualquier otra depera que la Direccion determine, en los cinco eros

dias de cada mes, y por un periodo de exposic@infarior a cinco dias, durante los cuales cualqui
persona legitimamente interesada podra formulaclamacion oportuna, en el caso de no estar aoefor

El parte mensual de faltas, una vez finalizadpeziodo de exposicion e introducidas, en su caso, |
modificaciones a las que hubiere lugar, sera eoviad los centros a la Direccidn Territorial de Ealtién
correspondiente, utilizando las aplicaciones infiticas puestas a su disposicion para el intercadwio
informacién con los distintos Centros DirectivoServicios de la Consejeria, antes del dia 15 de web.
La Inspeccién de Educacion, a través del correspotedinspector de Zona, lo visara por el proceslina
informatico establecido.

5.7. Ausencias por enfermedad o accidente laboral.

El docente deberd justificar en todo momento cuetqusencia del centro. Cuando ésta se produrgca co
consecuencia de enfermedad o indisposicién por arfogn no superior a tres dias naturales, y no
constituya baja médica, debera acreditarla docualreante mediante la presentacion de parte de raciste

a la consulta médica, en el que debera constactarrendacion de reposo durante los dias de augencia
el facultativo, en su caso.

En cualquier caso, a partir de la cuarta ausermciuperior a tres dias naturales a lo largo dehmisurso
escolar, la Direccién del centro exigira al docegitparte de baja médica desde el primer dia denaizs
para poder justificarla.

Las situaciones de Incapacidad Temporal (IT), sedegjustificar en todos los casos con la bajaltfativa
autorizada -MUFACE o Seguridad Social-. El partebdga debera presentarse en el centro docente de
destino, inexcusablemente, en los plazos que &caidn se indican:

- El parte inicial de baja debera ser entregado ne tard@le del cuarto dia habil desde la fecha de
inicio de la situacion, sin perjuicio de su obligecde comunicar de forma inmediata al centro en
que presta sus servicios las circunstancias qualémpsu presencia en el puesto de trabajo. La
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fecha de inicio del parte de baja debera coincidir el primer dia de ausencia. El mismo deber&
estar convenientemente cumplimentado por el faowdtaorrespondiente, en el que se debera
consignar necesariamente la descripcion del digignémediante el cddigo estandarizado y

duracion probable del proceso patoldgico.

- Los partes de prérroga deberan ser entregadod,aze maximo de tres dias habiles desde la
fecha de su expedicion.

- El parte de alta médica debera ser entregado, detksfinalizacion del dia habil siguiente al de
su expedicion.

El personal sometido al Régimen de Mutualidad deciemarios Civiles del Estado (MUFACE) entendera
confirmada la baja expedida por el facultativo uea dictada la Resolucion de la Direccidn Territypor
la que se conceda la correspondiente licenciarnferraedad al interesado/a.

Los partes de baja sucesivos se presentaran cauze glias en el caso de pertenecer a MUFACE o
semanalmente en el caso de Seguridad Social.

En caso de que el siguiente dia habil de la exjgedite los partes de baja, de confirmacién o de alt
médica sea lectivo, debera ser entregado en abcgotente de destino, en caso de no poder enteegar
mano el documento original, éste se debera rewiiifax, guardando prueba del envio para acreelitar

cumplimiento de la obligacién.

En los casos en que el centro docente se encuemteelo por no ser un dia lectivo, se remitirafaiael
parte de baja, el de confirmacion o el de alta n#da las respectivas Inspecciones Médicas de las
Direcciones Territoriales de Educacién, guardandelpa del envio para acreditar el cumplimientoade |
obligacion.

En los periodos de Navidad, Carnavales, Semana Salacaciones de verano, los partes médicos se
presentardn obligatoriamente en los registros aiisi de las Direcciones Territoriales de Educacion
Insulares.

La Direccion del centro, o en su caso la Direccitarritorial de Educacion o Direccion Insular
correspondiente, debera introducir el contenido mhette de baja, confirmacion o alta en el sistema
informético en el mismo dia de su presentacion ghadocente. El dato que es necesario grabar en la
aplicacion informatica es la fecha del parte médico

Con el fin de agilizar la gestion de sustituciopevitar demoras en el pago de la ndmina del pooée®,

el parte inicial y los de confirmacion de baja serédmitidos por la Secretaria del centro, via fax,
Servicio de Inspeccion Médica, en el mismo diaupresentacion, y posteriormente por correo oriirar
la Direccion Territorial de Educacion correspontiieniLa Direccion del centro podra solicitar de la
Inspeccion Médica la comprobacion de la baja méastaomo la duracién estimada de la misma.

Al finalizar el periodo de baja, el docente delmbifgatoriamente presentar el parte de alta e purarse a
su centro de destino en las 24 horas siguientesa&mde no ser un dia lectivo se incorporara enraker
dia lectivo siguiente. La Secretaria del centroiagével parte de alta por fax al Servicio de InsfiBt
Médica, en el mismo dia de incorporacion; igualmeemitira por correo ordinario el parte de altaly
certificado de incorporacion a la Direccién Temidbcorrespondiente.

Las Direcciones de los Centros Educativos obseanvaué la fecha de alta médica coincida con la de la
finalizacion de la licencia por enfermedad concadiidr la Direccidén Territorial competente, de noasd,
deberan ponerlo en conocimiento de aquéllas.

- En los periodos no lectivos de Navidad, Carnavéesnana Santa o Vacaciones de verano, el
parte de alta se presentara obligatoriamente detésfinalizacion del dia habil siguiente al de su
expedicion, en los registros oficiales de las iimtes Territoriales o Insulares, pudiendo
solicitar ante estos mismos centros directivosérsificados de incorporacion.



Folio 13/15

Cuando se trate de accidente laboral, ademas del ¢ baja correspondiente mediante la tramitacion
expuesta anteriormente, en el que se especifitandte’o de la baja, “accidente”, se adjuntard,tasto
caso, informe-certificado de la Direccion del cergobre el accidente, en el modelo que se encuemiiza
aplicacion PINCEL, instalada en todos los Centrhgativos.

Las Direcciones de los Centros comunicaran a lescBibnes Territoriales el retraso o falta de gtrée
los partes de confirmacion de la baja. De prodea@isalta médica por los Servicios de Inspecciodibée
ésta serd comunicada de inmediato al Centro eduocatrrespondiente que deberad confirmar la
incorporacién del docente al dia siguiente lectolebiendo notificarse a las Direcciones Territesatie
Educacion el retraso o la no incorporacién, siduglscaso, a los efectos disciplinarios a que padiar
lugar.

Se recuerda a los docentes que la falta o retrat @municacion de los partes de baja, de coatirom
de la baja o de alta, podra constituir falta distépia por incumplimiento de un deber, sin pelijide que
la falta de asistencia injustificada pueda entrafardeduccién proporcional de retribuciones.

5.8. Otros motivos de ausencias.

En cuanto a otro motivos de ausencias, se estarque dispone la Resolucion de 1 de agosto de, 21806

la Direccion General de Personal, por la que seriabgta el periodo vacacional y régimen de pernmysos
licencias del personal docente no universitargealicio de la Administracién Educativa en el ambié la
Comunidad Auténoma de Canarias (BOC n° 165, dee2dgdsto). En estos casos, se procederd como se
sefiala a continuacion:

a) En el supuesto de solicitud de permisos y lieasncel centro remitirh a la Direccién Territorial
correspondiente la solicitud de permisos y licemdabidamente cumplimentada, segun proceda, mediant
el impreso establecido, con la antelacién que wdblezca normativamente, para cada tipo de perraiso,
inicio del disfrute de la licencia. Dicha solicitsd adelantara por fax o, en su caso, correo @eotr con

la firma electronica reconocida del Director.

b) Cuando se trate de prorroga, confirmacién oigoittad en la licencia o permiso, la Direccion dehtro
afectado enviard a su Direccion Territorial el iegwr normalizado debidamente cumplimentado, con la
misma antelacion que la prevista normativamenta lgasolicitud inicial.

¢) Las solicitudes que supongan modificacién esitiaacion administrativa (excedencias, jubilaciopnes
comisiones de servicios, cargos electos, liberasi@ndicales, etc.) deberan tramitarse por viagiencia

a la Direccidén General de Personal con una anélatinima de quince dias naturales a la fecha en qu
deba causar efectos dicha modificacion.

d) Por la via de urgencia se procederd también araunicacion del fallecimiento de un docente, en
cuanto se tenga conocimiento del mismo.

6. TOMAS DE POSESION Y CESES.

6.1. Los certificados de incorporacion o de ceseakzaran a través del Frontal de Direccion, paaasi
conste en las Direcciones Territoriales y la Dir@tcSeneral de Personal. En cualquier caso, seetton
personalisimo, que requiere la presencia del decdat que da fe la Secretaria del centro.

Deberan emitirse para todo el personal docentecifoariado de carrera, funcionariado en préacticas,
docentes interinos/sustitutos), que llegue nuevesa centro por obtencion de un destino o un
nombramiento. No se hara para los funcionariosnaifunarias con destino definitivo en ese centro que
estuvieron en el curso anterior. En el caso deldgentes interinos/sustitutos se realizaran cadawe se
incorporen al centro para realizar una sustitucion.
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Los documentos originales de los certificadfisnados y selladosseran custodiados en el centro
educativo correspondiente, adjuntando la documigmtatel docente, necesaria en cada caso.

Cuando se realice el certificado de Toma de Paseda& alguna persona docente interina/sustituta
obligatoriamente debera aquella firmar la declémagirada que acompafa a este certificado y progede
su archivo en el centro.

En ningln caso se podra incorporar a un Centroogerde que se encuentre en situacién de incapacidad
temporal o licencia por maternidad/paternidad, udigndo, en consecuencia, tomar posesion del pdesto
trabajo.

En el caso de cese de una persona que sea irgaesti@ta por el alta médica del titular, realizata
certificado de cese a través del Frontal de Didecdonde debera coincidir necesariamente la feeha d
cese con la fecha del alta médica del titular.

6.2 Cuando se produzca la renuncia o no incorpimracas el nombramiento de un docente en el plazo
establecido (24 horas si el centro se encuentla ista de residencia del profesor o profesora maddy o

48 horas en caso contrario), debera realizarserdficado de renuncia o no incorporacién a tragék
Frontal de Direccion para que desde los serviaograles se proceda a la exclusion de listas déeemp
poder realizar otro nombramiento. El certificadosgoenviara si no que se archivard en el centreipor
fuera requerido por la Administracion.

Los documentos originales de los certificados, dilos y sellados, seran custodiados en el centro
educativo correspondiente, adjuntando la documigmtatel docente, necesaria en cada caso,

6.3. En las comisiones de servicios se realizaréedificado de toma posesion a través del Frougal
Direccion en el centro donde se obtiene la comisio

7. EJERCICIO DEL DERECHO DE HUELGA

7.1. En caso de huelga los Inspectores e Inspsafer&ducacion requeriran diariamente a las Diveesi

de los centros el niumero de profesores/as que @esminen en esa situacion. En este caso los centros
cargaran los datos numéricos de la huelga el midimoen que se produzca, utilizando para ello las
aplicaciones informaticas puestas a su disposiparma el intercambio de informacién con los dissnto
Centros Directivos y Servicios de la Consejeriasdgjuimiento de la misma se realizara por la Irgpec
Educativa.

7.2. A efectos de proceder al descuento de labuetones que corresponda las Direcciones de los
centros, utilizando las aplicaciones puestas aspwsicion, procederan de la siguiente manera:

La entrada de datos con la identidad de los profesy profesoras que hayan ejercitado el derecho de
huelga debera realizarse durante los dos diaseb&iduientes al dia de la huelga. En este pladelsen
haber recabado los justificantes de los profespmsfesoras que no hubieran asistido al centrivad®jo

el dia de la convocatoria por causa distinta aiédda.

Una vez completados los datos, se imprimira lafiartion con la identidad de los profesores y psofas
gue emite la aplicacién informatica, exponiéndasanisma en el tablon de anuncios del centro. Los
profesores/as no conformes con lo expuesto disponde un plazo de tres dias habiles para reakzar |
oportunas alegaciones.

Transcurrido este plazo, y revisadas las alegasipresentadas, se corregiran los datos que proeadan
aplicacion informética, debiendo permanecer la duwuacion en el centro junto al resto de
documentacion justificativa de faltas y ausencidisa vez finalizado este plazo los datos grabados se
utilizaran para efectuar los descuentos que procemandémina. Los datos de la huelga deberan ser
incorporados, igualmente, al parte mensual desfalta
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7.3. A partir de la informacién suministrada pos kentros, las Direcciones Territoriales de Edudeaci
emitirdn las resoluciones procedentes, comunicahdescuento en némina a cada uno de los interesado
Una vez efectuada la notificacion los centros rieamtel acta de la misma a las Direcciones Teraies
Educacion, en un plazo no superior a diez diagalas.

7.4. En los casos excepcionales que no puedaamtiidza aplicacion informatica, el certificado @egonas
que han ejercitado el derecho a la huelga, serdidera la Direccidn Territorial correspondientetes del
décimo dia de haberse producido el dia o dias elgdu





