ANEXO |

INSTRUCCIONES POR LAS QUE SE REGULA LA ORGANIZACIONY EL
FUNCIONAMIENTO DEL CONSERVATORIO PROFESIONAL DE MIT® “PABLO

SARASATE” PARA EL CURSO 2017-2018.

I. Programacion General Anual del Centro.

1._Contenido de la PGA.

El Conservatorio Profesional de musica “Pablo Saras
elaborara, al inicio del curso, la Programacién Gen
que garantizara el desarrollo coordinado de todas |
actividades educativas, el correcto ejercicio de su
competencias y la participacion de todos los sector
comunidad escolar.

Dicha Programacion General Anual se realizara confo
lo establecido en la Ley Organica 2/2006, de 3 de m
la Ley Organica 8/2013, de 9 de diciembre.

La Programacion General Anual contendra los siguien

aspectos:

A._El horario general del centro y los criterios

pedagogicos establecidos para su elaboracion.

B. Las actividades docentes correspondientes a
ensefanzas profesionales de musica.

C._El plan de formacion del profesorado del centro.

D._La Programacion Anual de actividades complementa
extraescolares.

E. La Memoria administrativa.

F._La concrecion del Proyecto Educativo.

G.-El Proyecto Curricular o las modificaciones del

A. Horario general del centro y criterios pedagogic
establecidos para su elaboracion.
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El Horario General del centro, elaborado por el Equ ipo

Directivo una vez oido el Claustro, se confeccionar a4 de modo
gue garantice el cumplimiento de las actividades pr evistas en
la Programacion General Anual del Centro. En consec uencia, el

Horario General del centro incluird al menos:

a) El horario en el que el centro permanecera abier to
para la Comunidad Escolar.

b) El horario lectivo del alumnado.

c) La distribucion horaria de actividades no lectiv as
para el alumnado.

d) La prevision del calendario final de actividades de
mayo Yy junio, con indicacion de las pruebas, evalua ciones
finales y periodo de consulta. Antes del 12 de juni o el centro
remitird al Servicio de Inspecciéon Educativa el cal endario

definitivo de las citadas actividades.
e) El horario general del profesorado.
f) El horario individual del profesorado.
En la confeccion del Horario General del centro se

tendran en cuenta necesariamente, ademas de lo apor tado por el
Claustro y de las instrucciones que se dicten desde el
Negociado de Coordinacion de la Ciudad de la Mdusica , los

criterios que a continuacion se detallan:

- El horario del Conservatorio sera de lunes a saba do,
ambos inclusive. De lunes a viernes de las 8:30 hor asalas 21
horas. El sabado sera de las 9 horas a las 14 horas

- Los sabados seran dias héabiles para el estudio en el
Conservatorio, debiendo establecer el equipo direct ivo, de
acuerdo con la Jefa de Negociado de Coordinacion de la Ciudad
de la Musica, el sistema de acceso del alumnado a | as diversas

aulas e instrumentos y cuidado de los mismos.

- La Jefa del Negociado, en coordinacién con el equ ipo
directivo, arbitrara los medios para que permanezca abierto
por las mafanas en época de vacaciones escolares.



- En
profesorado podran ir en contra de los criterios qu

ningln caso, las preferencias
caso, oriente al respecto el Claustro o de las nece
alumnado derivadas de la compatibilizacion de horar
educacion

las enseflanzas artisticas y la

secundaria.

B._Actividades docentes.

El Claustro de profesores, a través de los departam
didacticos, programara las actividades docentes del
las remitirdA al Equipo Directivo. Los
conformidad de las programaciones didacticas visado
Direccion deberan incluirse en la Programacion Gene
docentes

La programacion de las actividades

configurara teniendo en cuenta los criterios para |
elaboracion de los horarios y contendra, al menos,

accion tutorial, las evaluaciones y sistemas de rec

los proyectos de coordinacion interdisciplinar y el

Trabajo de cada Departamento Didactico, segun lo es

en el apartado Il. 3.1.E.

C._Plan de formacién del profesorado del centro.

El Conservatorio incluird en su programacion un Pla
formacion para el profesorado del centro. La Comisi
Coordinacion Pedagogica propondra para su elaboraci
Claustro un plan de formacion para el profesorado d
a la vista de la oferta contenida en el plan de for
propone el Departamento de Educacién y de las activ
centro.

formativas que puedan ser propuestas por el

cualquier caso, no se considerara actividad formati
realizacion de conciertos y otras actividades artis

desarrolladas por el profesorado.
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En el plan al que se refiere este apartado, se ten
en cuenta las necesidades que se diagnostiquen en e
de elaboracion y revision del Proyecto Educativo y
Proyecto Curricular en él incluidos, asi como aquel
deriven de la renovacion y reflexibn sobre la pract
docente.

D._Programacion anual de actividades complementaria

extraescolares.

Las actividades complementarias y extraescolares qu
planteen deberan orientarse a completar o ampliar |
docente. Estas actividades deberdn tener en cuenta

directrices elaboradas previamente por el Consejo E

E._Memoria administrativa.

Sera elaborada por el Equipo Directivo y contendra,
otros elementos, el Documento de Organizacion del C

El Documento de Organizacién del Centro se cumplime
con los impresos enviados al centro por el Servicio
Inspeccibn  Educativa. Dichos impresos seran remitid
debidamente cumplimentados, al citado Servicio en e
20 dias, una vez comenzadas las actividades lectiva

escolar.

F._Concrecion del Proyecto Educativo.

Como resultado del andlisis de la propia realidad i
y del contexto socioeconémico y cultural del Centro
objeto de garantizar la coherencia y continuidad de
docente y educativa del mismo, el Proyecto Educativ
fija los objetivos, prioridades y procedimientos de

G._Proyecto Curricular
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El Conservatorio Profesional de Mdusica “Pablo Saras
impartira las correspondientes ensefianzas con arreg
Proyecto Curricular y a las programaciones didactic
concretaran lo regulado en el Decreto Foral 21/2007
marzo, por el que se establece el curriculo de las
profesionales de musica reguladas por la LOE.

El Proyecto Curricular, entendido como un conjunto
decisiones sobre los distintos elementos del curric
pretende dar respuesta desde la propia realidad del
las necesidades formativas de caracter profesional
alumnado. Ademas, debe asegurar la coherencia del ¢
actuaciones de los profesores y se inspira en el Pr
Educativo.

Dicho Proyecto Curricular debera incluir:

1.- Las decisiones y medidas relativas a la coordin
curricular que figuran a continuacion:

a) La adecuacion de los objetivos generales de las

ensefianzas impartidas a las circunstancias del cent
alumnado, indicandose las medidas que han de adopta
eficaz consecucion.

b) Las decisiones de caracter general sobre metodol

c) Los criterios sobre el proceso de evaluacién vy

promocioén del alumnado.

d) Los materiales curriculares y los recursos didac
que se van a utilizar.

e) Los criterios para evaluar y, en su caso, revisa
procesos de ensefianza y la practica docente del pro
asi como el propio Proyecto Curricular.

f) La oferta de asignaturas optativas.

g) El establecimiento del plan tutorial.

h) El contenido y evaluacién de la prueba de acceso

estas ensefianzas.
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Las programaciones didacticas seran desarrolladas p or el
profesorado en el aula, mediante las correspondient es
Programaciones de Aula.

Las Programaciones Didacticas constituyen un desarr ollo
del Proyecto Curricular, y seran elaboradas por los
departamentos. Deberan incluir para cada asignatura de cada
uno de los seis cursos:

a) secuencia de objetivos.

b) contenidos y su distribucion temporal.

c) contenidos minimos exigibles.

d) metodologia didactica que se va a aplicar.

e) procedimientos y criterios de evaluacion.

f) criterios de calificacion.

g) actividades de recuperacion.

h) repertorio, materiales y recursos didacticos que se
van a utilizar.

i) programacion de las actividades conjuntas con ot ros
departamentos que afecten a varias especialidades o
asignaturas, como Musica de camara.

J) actividades complementarias y extraescolares que se
pretenden realizar desde el Departamento.

El profesorado programard su actividad docente de a cuerdo
con las Programaciones Didacticas de sus departamen tos. En

caso de que alguan/a profesor/a decida incluir en la

Programacion de Aula alguna variacibn con respecto a la
programacién conjunta de su departamento, dicha var iacion y la
justificacion correspondiente, debera ser incluida en la

Programacion Didactica del departamento.

El Proyecto Curricular y las programaciones deberan ser
evaluados en su desarrollo por el profesorado para asegurar su
ajuste a las necesidades educativas del alumnado.

2.- Elaboracion, aprobacion y evaluacion de la PGA.



La Programacion General Anual sera elaborada por el
Equipo Directivo, teniendo en cuenta las propuestas y acuerdos
del Claustro y, una vez aprobada, sera de obligado
cumplimiento para todos los miembros del centro.

La Programacion General Anual, informada por el Cla ustro
de profesores, sera evaluada por el Consejo Escolar y aprobada
por el Director, respetando los aspectos docentes q ue competen
al Claustro. De dicha Programacién se enviara un ej emplar al
Servicio de Inspeccion Educativa antes del 31 de oc tubre. No
se incluiran en este ejemplar las programaciones di dacticas

completas de las asignaturas, sino solamente los

correspondientes documentos de conformidad. Otro ej emplar de
la Programacion General Anual quedarad en la Secreta ria del
Centro, a disposicion del Profesorado, de los compo nentes del
Consejo Escolar, asi como, en su caso, de los/las Presidentes
de las Asociaciones de Padres y Madres de alumnos/a s del

Centro, legalmente constituidas.

El Servicio de Inspeccion Educativa comprobara la
adecuacion de la Programacion General Anual a lo es tablecido
en las presentes Instrucciones e indicara, en su ca so, las
modificaciones que procedan.

Al finalizar el curso, el Equipo Directivo del Cent roy
el Consejo Escolar realizaran la evaluacion sobre e | grado de
cumplimiento de la Programacion General Anual. Las

conclusiones mas relevantes seran recogidas en una Memoria que
se remitird antes del 10 de julio, al Servicio de | nspeccion
Educativa.

Il. Funcionamiento del centro.

1.- Aspectos generales.

Todos los oOrganos descritos en el presente capitulo
tienen por misién asegurar la coherencia de las dis tintas
actividades lectivas y complementarias, de manera q ue se



encaminen eficazmente hacia la consecucion de los o
educativos del centro.

2.- Organos de gobierno y colegiados.

El Conservatorio Profesional de Mdusica “Pablo Saras
contara con los siguientes 6rganos de gobierno y co

a) Organos de gobierno: Director, Jefe de Estudios,
Estudios adjunto para las Escuelas de Musica y Secr

b) Organos colegiados: Consejo Escolar del Conserva
Claustro de profesores.

Los 6rganos de gobierno y los 6rganos colegiados ve
para que las actividades del Conservatorio se desar
acuerdo con los principios y valores constitucional
objeto de hacer posible la efectiva realizacion de
de la educacion y la mejora de la calidad de la ens

Los drganos de gobierno del centro y los d&rganos

colegiados garantizaran, en el ambito de su compete

ejercicio de los derechos reconocidos al
profesorado, padres y madres de alumnos, asi como a
de administracion y servicios, y velardn por el cum
de los deberes correspondientes. Asimismo, favorece
participacion efectiva de todos los miembros de la
educativa en la vida del centro, en su gestibn y en

evaluacion.

2.1. Organos de Gobierno: Equipo Directivo.

El Equipo Directivo estar4 formado por los siguient
cargos unipersonales: Director, Jefe de Estudios, J
Estudios Adjunto para las Escuelas de Musica y Secr

A. Funciones y competencias del Director, del Jefe
Estudios y del Secretario.

alumnado,

bjetivos

ate
legiados:

Jefe de
etario.

torio y

laran
rollen de
es, con
los fines
efanza.

ncia, el

| personal
plimiento
ran la
comunidad
su

es
efe de
etario.
de



Las funciones del equipo directivo, asi como las

competencias del Director, Jefe de Estudios y del S ecretario
seran las establecidas en el Decreto Foral 25/1997, de 10 de
febrero, por el que se aprueba el Reglamento Organi co de los
Institutos de Educacion Secundaria en el ambito ter ritorial de
la Comunidad Foral de Navarra. En el caso del direc tor, las
competencias seran las establecidas en la Ley Organ ica 8/2013,
de 9 de diciembre, para la mejora de la calidad edu cativa.

B. Competencias del Jefe de Estudios adjunto para | as

Escuelas de Musica.
Las competencias del Jefe de Estudios adjunto para
escuelas de musica seran las siguientes:
a) Mantener una comunicacion permanente con las Dir ecciones
de las Escuelas de Madasica, trasladarles toda aquell a
informacion que pueda ser de su interés, y evaluar

conjuntamente al principio de cada curso académico la marcha
del anterior, tanto en lo relativo al funcionamient 0 de los
respectivos centros como a la ultima convocatoria d e pruebas
de acceso.

b) Garantizar que el profesorado de las Escuelas de Mdusica
y cualquier persona interesada pueda disponer de to da la
informacion relativa a la prueba de acceso, a la pr opia
organizaciéon del Conservatorio y a su plan de estud ios, y que
puedan resolverse todas aquellas dudas que a este r especto
pudieran surgir.

c) Fomentar y facilitar la comunicacion directa y rec iproca
entre cada profesor/a del Conservatorio “Pablo Sara sate” y el
profesorado de su misma especialidad en las Escuela s de
Musica.

d) Mantener actualizada la Web del centro en todo lo
relativo a la prueba de acceso (normativa, estructu ra de la
prueba, repertorio de obras para el apartado instru mental



segun especialidades y cursos, plazos de inscripcio n y fecha

de pruebas, etc.), y actualizar cada curso académic o la base
de datos de Escuelas de Mdusica y de profesorado de cada
especialidad, trasladando ambas al Claustro del Con servatorio,

a las Escuelas de Mduasica y a la Seccion de Ensefanz as
Artisticas.

e) Fomentar dentro del Claustro del Conservatorio la

promociébn y desarrollo de actividades conjuntas ent re
profesorado y alumnado del centro y de las Escuelas de Mdsica:
conciertos en el Conservatorio y/o en las Escuelas de Mdusica;
cursos; reuniones... Dar la maxima difusion a dichas actividades
a través de los canales de comunicacion del centro: Web,

correos electronicos, prensa y redes sociales.

f) Organizar y supervisar el desarrollo de las prueba s de
acceso.

g) Participar de manera activa en el Equipo Directivo del
Conservatorio y prestar apoyo a la Direccion en la medida que

las horas de liberacion docente lo permitan.
h) Cualquier otra funcibn que sea encomendada por la
Direccion.

2.2.- Organos colegiados.
2.2.1. Consejo Escolar.

La participacion del alumnado, padres y madres de
alumnos, profesorado, personal de administracion y servicios y
Ayuntamiento en la gestion del Conservatorio se efe ctuard a
través del Consejo Escolar.

Las vacantes que se produzcan se renovaran como res ultado
de la convocatoria anual de Consejos Escolares.

Las competencias del consejo escolar son las establ ecidas
en el apartado 80 de la Ley Organica 8/2013, de 9 d e
diciembre, para la mejora de la calidad educativa y aquellas



recogidas en el Decreto Foral 25/1997, de 10 de feb

el que se aprueba el reglamento organico de los ins
educacion secundaria en el ambito territorial de la

Foral de Navarra, que no entren en contradiccidon co
establecidas en la Ley Organica 8/2013.

2.2.2. Claustro de profesores.
A.- Aspectos generales.

El Claustro, como 6rgano de participacion del profe
en el Conservatorio, tiene la responsabilidad de pl
coordinar, decidir y, en su caso, informar sobre to
aspectos docentes del mismo.

El Claustro de profesores sera presidido por el Dir
y estara integrado por la totalidad del profesorado
servicios docentes en el centro.

B.- Competencias del Claustro.

Son competencias del Claustro:

a) Formular al Equipo Directivo y al Consejo Escola
propuestas para la elaboracién de los proyectos del
de la Programacion General Anual.

b) Aprobar y evaluar la concrecion del curriculo y
los aspectos educativos de los proyectos y de la p
general anual.

c) Fijar los criterios referentes a la orientacion,
tutoria, evaluacién y recuperacion de los alumnos.

d) Promover iniciativas en el ambito de
experimentacion y de la investigacion pedagogica y
formacion del profesorado del centro.

e) Elegir sus representantes en el Consejo Escolar
centro y participar en la seleccion del director en
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términos establecidos por la Ley Organica 2/2006, d
mayo, de Educacion.

f) Conocer las candidaturas a la direccion y los
proyectos de direccion presentados por los candidat

g) Analizar y valorar el funcionamiento general del
centro, la evolucion del rendimiento escolar y los
de las evaluaciones internas y externas en las que
el centro.

h) Informar las normas de organizacion y funcionami
del centro.

i) Conocer la resolucion de conflictos disciplinari
la imposicién de sanciones y velar por que éstas se
la normativa vigente.

J) Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la
convivencia en el centro.

k) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la
Administracion educativa o por las respectivas norm
organizacion y funcionamiento.

[) Aquellas recogidas en el Decreto Foral 25/1997,
de febrero, por el que se aprueba el reglamento org
los institutos de educacion secundaria en el ambito
territorial de la Comunidad Foral de Navarra, que n

contradiccion con las establecidas en la Ley Organi

3.- Organos de coordinacion docente.

Los érganos de coordinacion docente en el centro se
los Departamentos de coordinacién didactica, la Com
Coordinacion Pedagodgica y los Tutores. Cada alumno/

asignado/a un  profesor/a-tutor/a  en

especialidad.
Todos estos Organos tienen por mision asegurar
coherencia de las distintas actividades lectivas vy
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complementarias, de manera que se encaminen eficazm ente hacia
la consecucion de los objetivos educativos del cent ro.

3.1. Departamentos de coordinacion didactica.

A.- Aspectos generales.

Los Departamentos didacticos son equipos de trabajo que
permiten la integracién del profesorado en la vida del centro,
encargandose de organizar y desarrollar las ensefan zas propias
de las especialidades y asignaturas correspondiente s y las
actividades que se les encomienden dentro del ambit 0 de sus

competencias.
Constituyen el cauce normal de participacion del

profesorado en la organizacién docente, asi como el medio
permanente de su perfeccionamiento pedagdgico y cie ntifico a
través de un sistema de reuniones periédicas de sus miembros.

La responsabilidad y direccion corresponde al/l a la

Jefe/a de Departamento y, en su defecto, al Jefe de Estudios.
B.- Constitucion de los departamentos didacticos.
El centro contard& con los siguientes departamentos

didacticos:

- Departamento de instrumentos de cuerda frotada y cuerda
pulsada: Arpa, Contrabajo, Guitarra, Viola, Violin y
Violonchelo.

- Departamento de instrumentos de viento y percusio n:
Clarinete, Fagot, Flauta de Pico, Flauta travesera, Oboe,
Percusion, Saxofon, Trombon, Trompa, Trompeta, Tuba y Txistu.

- Departamento de instrumentos de teclado: Acordedn :
Clave, Organo, Piano y Piano complementario.

- Departamento de composicion, musicologia y teori a de
la muasica: Acompafamiento, Andlisis, Armonia, Funda mentos de
Composicion, Historia de la masica y Lenguaje music al.

- Departamento de canto: Canto, Idiomas aplicados a I
canto, Coro y Repertorio.



- Departamento de agrupaciones instrumentales: Musi ca de
camara, Orquesta, Introduccién al jazz, Taller de M asica
antigua, Banda y Conjunto.

La asignatura de Conjunto debera ser impartida por
profesorado de alguno de los instrumentos que integ ren la
agrupacion correspondiente.

La Direccion del centro adscribira al profesorado q ue
imparta especialidades 0 asignaturas no sefaladas

anteriormente al departamento didactico que, de acu erdo con
las caracteristicas del centro y las especialidades con las
gue éstos desempefien su labor, sea mas conveniente.

El profesorado del centro que imparta también docen cia en
el Conservatorio Superior de Mduasica de Navarra pert enecera
también como consecuencia de ello a los departament oS
correspondientes en dicho centro. En este caso, el profesorado
tiene la obligacion de asistir a las reuniones que se
convoquen por los departamentos didacticos de ambos centros.

C.- Funciones de los departamentos.

Son funciones de los Departamentos didacticos:

1. Organizar y programar la docencia de cada curso
académico, desarrollando las enseflanzas propias de las
asignaturas o especialidades que configuren el depa rtamento.

2. Elaborar, al comienzo del curso académico, las

programaciones didacticas de las asignaturas y espe cialidades
integradas en el departamento, bajo la coordinacién y
direccion del/ de la Jefe/a del mismo y de acuerdo con las
directrices generales establecidas por la Comisién de

Coordinacion Pedagogica.

Todos los departamentos deberan ajustar sus
programaciones a la legislacion vigente.

El contenido de la programacion de cada
asignatura/especialidad debera ser hecho publico al inicio del



curso para garantizar su difusion entre todos los m
la comunidad escolar.

de
seguimiento de la programacién. De dicho seguimient

Los/las  Jefes/as Departamento  realizaran
constancia en las actas de reunion del departamento

La direccién del Centro comprobara que la elaboraci
las programaciones se ajusta formalmente a lo estab
estas Instrucciones. En caso contrario, la direcci6
al departamento correspondiente la programacion par
reelaboracion. El Servicio de Inspeccion Educativa
los documentos de conformidad de las programaciones
y enviara al centro o a cada departamento, en su ca
informe en el que figuren las modificaciones que co

3. Unificar los criterios relacionados con los aspe
de

especialidades y/o asignaturas que configuran el de

generales las programaciones correspondientes a
para asegurar la coherencia entre las mismas y esta

lineas basicas de la evaluacion, de acuerdo con las
directrices emanadas del Claustro de profesores.

4. Elaborar las pruebas correspondientes, en funcio
la normativa vigente y de las decisiones tomadas re
las lineas béasicas de la evaluacion.

5. Formular propuestas al equipo directivo y al Cla
de profesores relativas a la elaboracion del Proyec
Educativo del Centro.

6. Formular propuestas al equipo directivo y al Cla
de profesores relativas a la elaboraciéon de la Prog
General Anual.

7. Formular propuestas a la Comisidon de Coordinacio
Pedagodgica relativas al Proyecto Curricular.

8. Realizar propuestas sobre las pruebas de admisio
la Comision de Coordinac
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Pedagogica.
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9. Organizar y coordinar las actividades complement arias

y extraescolares, de acuerdo con las directrices el aboradas
por los 6rganos correspondientes y con las propuest as elevadas
por el Claustro de profesores al equipo directivo, actuando en
colaboracion con el/la responsable de desarrollo y promocion

artistica y con la Jefatura de Estudios.

10. Colaborar con otros departamentos en la organiz acion
de actividades conjuntas, tanto lectivas como compl ementarias,
en coordinacion con el/la responsable de desarrollo y

promocion artistica'y con la Jefatura de Estudios.

11. Informar sobre las reclamaciones derivadas del
proceso de evaluaciéon que formule el alumnado y res olver en
los supuestos previstos en la normativa vigente.

12. Evaluar el desarrollo de la programacion didact ica de
las asignaturas y especialidades integradas en el d epartamento
y aplicar las medidas correctivas que esa evaluacio n aconseje.

13. Elaborar al final de curso una memoria en la qu e se
evallue el desarrollo de la programacién didactica y los

resultados obtenidos.

La Memoria Final de curso incluira los siguientes
apartados:

a) Valoracion de los resultados.

- Estadisticas de calificacion por grupos y cursos.

- Analisis del rendimiento académico del alumnado,
indicando los factores de dicho rendimiento.

b) Valoracion del funcionamiento. Desarrollo de la
programacion.

- Valoracién de los objetivos, contenidos, activida des
desarrolladas, metodologia, medios y recursos emple ados en
relacion con lo programado, sefialando las posibles causas de

los desajustes, si los hubiere, estableciendo las
rectificaciones oportunas y proponiendo medidas de mejora para
el curso siguiente.



- En el caso de que existieran programaciones singu lares,
debera repetirse el analisis anterior para cada una de ellas,
haciendo un estudio comparativo.

- Valoracibn de los criterios, procedimientos Yy
actividades de evaluacion utilizados.

- Comentario sobre las actividades complementarias y
extraescolares realizadas: finalidades especificas, grupos
afectados, valoracion, dificultades encontradas, et C.

c) Valoracion del trabajo realizado sobre la revisi ony

actualizacion de la propuesta curricular.

14. Promover actividades de formacion que permitan la
actualizacion cientifica y did4ctica del profesorad 0.

15. Seleccionar medios y recursos que faciliten vy
fomenten las estrategias metodolégicas en el proces o de
aprendizaje. Para la realizacion de esta funcién, e I
departamento atendera, entre otros, a los criterios de
accesibilidad y eficacia, motivacion, riqueza de co ntenidos,
relacion con la realidad y organizacion de las expe riencias de
aprendizaje.

16. Elaborar criterios comunes para la evaluacién vy
recuperacion.

A los efectos de que el alumnado y sus padres y mad res o
representantes legales, en su caso, puedan disponer
puntualmente de las calificaciones académicas parci ales
prescritas en la normativa correspondiente, el prof esorado
llevara a cabo la evaluacion continua de sus alumno S.

Dicha evaluaciéon tendra caracter trimestral debiend o]
guedar reflejo escrito de la misma para conocimient o del
alumnado y de sus padres y madres o representantes legales, en

caso de ser menor de edad.

D.- Reuniones de los departamentos didacticos.



Los Departamentos didacticos celebraran a lo largo del
curso las reuniones que sean precisas para garantiz ar el
cumplimiento adecuado de sus funciones. La asistenc ia de sus
miembros sera obligatoria.

Durante el mes de septiembre, los departamentos
didacticos celebrardn las sesiones necesarias para elaborar
las programaciones de las asignaturas del curso aca démico.

En el horario del centro se debera reservar al meno S una
hora a la semana durante el periodo lectivo para qu e todos los
miembros del departamento didactico puedan reunirse , debiendo
constar esta hora dentro del horario escolar del ce ntro, asi
como en el horario individual de cada profesor/a.

De estas reuniones, una de ellas al mes se dedicara a
evaluar el desarrollo de las programaciones y a est ablecer las
medidas correctoras que esta evaluacion aconseje.

Los miembros del departamento se deberan reunir en el mes
de junio para realizar un analisis del plan de trab ajo, de sus
logros y de las correcciones necesarias de cara al préximo
curso, debiendo redactarse la correspondiente Memor ia final
gue se entregara a la Direccidén del Centro, antes d el 30 de
junio, para su inclusion en la Memoria que sobre Ia
Programacién General Anual remitira el centro, ante s del 10 de
julio, al Servicio de Inspecciéon Educativa.

De cada reunién que celebre el departamento didacti Co se
redactara el acta correspondiente en el Libro de Ac tas. Dichas
actas deberan ser elaboradas y firmadas por el/la Jefe/a de
Departamento.

Asimismo, los departamentos, ademas del Libro de Ac tas,
deberan tener actualizado el Libro de Inventario, e n el que
figurard la relacion de todo el material inventaria ble.

Las pruebas y documentos que hayan servido para eva luar
al alumnado a lo largo del curso se conservardan en el
departamento al menos tres meses, o0 el tiempo neces ario



conforme a la tramitacion del procedimiento estable cido para
las reclamaciones del alumnado.

E.- Nombramiento y funciones del /de la Jefe/a del

Departamento.

El trabajo de los departamentos didacticos supone u na
labor conjunta, de equipo, en la que colaboraran y
participaran todos sus miembros. Al frente de cada uno de
ellos se nombrara a un/una Jefe/a, que serd quien t enga la
responsabilidad del departamento y quien deba coord inar y
dirigir las tareas a realizar por los integrantes d el mismo.

El nombramiento de la jefatura del departamento Ilo
realizara el Director del centro en el mes de septi embre y
tendrd la duracion de un curso académico.

El Director nombrara un/una Jefe/a entre los miembr os del
Departamento, previa audiencia de los mismos, dando

preferencia al profesorado de las especialidades qu e conforman
el departamento y que pertenezcan al Cuerpo de Prof esores de
Musica y Artes Escénicas y tengan destino definitiv o en el
Centro. En su defecto, el Director designar4d a cual quier
profesor/a de entre los miembros del departamento, previa

audiencia de los mismos.

Las funciones del/de la Jefe/a del Departamento son las
siguientes:

a) Dirigir la labor del departamento en su conjun to.

b) Organizar, preparar, convocar Yy presidir las

diferentes reuniones que celebre el Departamento, a si como
redactar y firmar el Acta que debe elaborarse en ca da una de
las reuniones, que necesariamente deberad recogerse en el

correspondiente Libro de Actas.

c) Custodiar el Libro de Actas y garantizar la
actualizacion del Libro de Inventario.



d) Responsabilizarse y participar en las tareas qu e se

derivan de la elaboracién de los Proyectos Curricul ares,
coordinando la aportacion que el Departamento debe efectuar
para elaborar el Proyecto Educativo y la Programaci 6n General
Anual, asi como redactar la Programacion didactica de las
asignaturas que se integran en el Departamento, la Memoria

final de curso y la elaboracion de las adaptaciones
curriculares que, en su caso, se determinen.

e) Coordinar y velar por el cumplimiento de Ila
programacion didactica del Departamento en lo que s e refiere a
contenidos y niveles de exigencia minima.

f) Participar, como miembro de la Comision de
Coordinacion Pedagoégica, en la elaboracion del Proy ecto
Curricular del centro.

g) Colaborar con la Jefatura de Estudios y con los
departamentos correspondientes en la planificacion de las
actividades académicas conjuntas.

h)  Garantizar el cumplimiento del procedimiento de
reclamaciones en el proceso de evaluacion del alumn ado, de
acuerdo con la normativa vigente.

i) Custodiar las pruebas y documentos que hayan se rvido
para valorar al alumnado.

j) Comunicar al Director o al Jefe de Estudios cua lquier
anomalia que observe en el departamento.

k) Coordinar la utilizacion de espacios e instalac iones,
material y equipamiento asignados al departamento y velar por
Su mantenimiento.

) Elevar las propuestas del departamento sobre
adquisicion del material y equipamiento especifico.

m) Colaborar con el Equipo Directivo en el fomento de
las relaciones con otros centros o entidades para o rganizar
actividades formativas complementarias.



n) Propiciar el perfeccionamiento pedagdgico, de f orma

gue las reuniones periodicas contribuyan a la autof ormacion de
los miembros del Departamento, y promover actividad es de
formacion, tanto interna como externa, que actualic en

cientifica y didacticamente al profesorado.

i) Elaborar y presentar el Plan de Trabajo del
Departamento para el curso.

Este plan de trabajo se adjuntara, junto con los
documentos de  conformidad  correspondientes con las

programaciones didacticas del departamento que form an parte
del Proyecto Curricular, a la Programacion General Anual del
Centro y se remitira con esta Ultima al Servicio de Inspeccion
Educativa.

El plan de trabajo debera tener en cuenta las tarea S que
se deben desarrollar durante todo el curso, no solo por el/la
Jefe/a de Departamento en el horario destinado para ello, sino
también por todos los miembros del mismo en las hor as
complementarias dedicadas a tal actividad. Los/las Jefes/as de
Departamento ejerceran continuamente el seguimiento del plan
trazado a principio del curso, debiendo redactar pa ra ello las
actas de las correspondientes sesiones semanales qu e

efectuaran  conjuntamente con todos los miembros del
departamento en las dos horas semanales destinadas al
cumplimiento de esta tarea.

3.2. Comisién de Coordinacion Pedagdgica.
A.- Constitucion de la Comision de Coordinaciéon

Pedagodgica.

La Comision de Coordinacion Pedagogica se constitui ra en
el mes de septiembre, estando compuesta por el Dire ctor, que
sera su presidente, el Jefe de Estudios, el Jefe de Estudios
Adjunto para las Escuelas de Mdasica y los/las Jefes /as de

Departamento.



El presidente designara a un/a secretario/a entre | 0Ss
miembros de la Comision de Coordinacion Pedagdgica.

B.- Competencias de la Comision de Coordinacion
Pedagogica.

La Comision de Coordinacion Pedagoégica realizara la S
siguientes funciones:

a) Dirigir y coordinar la elaboracion del Proyecto
curricular, asi como sus posibles modificaciones,
responsabilizandose de su redaccion.

b) Establecer, a partir de los criterios presentad 0S por
el Claustro, las directrices generales para la elab oracion del
Proyecto Curricular que seran tenidas en cuenta par a su
desarrollo por los departamentos didacticos, asegur andose de

este modo la coordinacion y coherencia internas.

c) Asegurar la coherencia entre el Proyecto Educat ivo,
el Proyecto curricular y la Programacion General An ual.

d) Proponer al Claustro, para su evaluacion y aprob acion,
el Proyecto Curricular y sus modificaciones.

e) Velar por el cumplimiento del Proyecto Curricul ar en
la practica docente del centro y por la evaluacion de la
misma.

f) Proponer al Claustro la planificacion general de las
sesiones de evaluacién y calificacion y el calendar io de los

examenes, de acuerdo con la Jefatura de Estudios.

g) Elevar al Claustro la propuesta para la elabora cion
del Plan de Formacion del profesorado del centro.

h) Proponer al Claustro de profesores el Plan para

evaluar el Proyecto Curricular, los aspectos docent es del
Proyecto Educativo y la Programacion General Anual, la
evolucion del rendimiento escolar del centro y el p roceso de

ensefanza.



i) Realizar una evaluacion interna en la que se an alicen
los avances y desajustes que se producen en el desa rrollo de
su plan, aplicando en su caso las medidas necesaria S para su
correccion o toma de decisiones al respecto.

]) Elevar al Consejo Escolar un informe sobre el
funcionamiento de Ila propia Comisibn de Coordinacié
Pedagogica al final del curso, que se incluira en | a Memoria
Final del curso.

3.3. Tutores/as.

A.- Nombramiento del/de la tutor/a.

La tutoria y la orientacion académica y profesional del
alumnado formaran parte de la funcion docente.

Todos los alumnos estaran a cargo de un profesor-tu tor,
gue sera su profesor/a de instrumento.

B.- Funciones del /de la tutor/a.

Las funciones del tutor/a son:

a) Participar en la planificacion de la Accion Tuto rial y
en las actividades de orientacion académica y profe sional,
bajo la coordinacion de la Jefatura de Estudios, ma nteniendo
las reuniones periddicas necesarias.

b) Presidir en las sesiones de evaluacién convocad as por
la Jefatura de Estudios las correspondientes al alu mnado a su
cargo.

c) Facilitar la integracién del alumnado en el cen troy
fomentar su participacion en las actividades del mi smo.

d) Transmitir las demandas e inquietudes del alumn ado al
resto del profesorado y al equipo directivo.

e) Informar al alumnado, a los padres y madres o
representantes legales de los alumnos/as menores de 18 afios y
al profesorado de todo aquello que les concierna, e n relacion
con las actividades docentes y con el rendimiento a cadémico.

n



f) Facilitar la cooperacion educativa entre
profesorado y los padres y madres o representantes
alumnado.

g Orientar y asesorar al alumnado sobre
posibilidades, alternativas educativas o profesiona
trayecto académico mas acorde con cada una de ellas

h) Efectuar un seguimiento continuo de las evaluac
de su alumnado.

C.- Horas de tutoria.

Las horas de tutoria, destinadas a la recepciéon de
y madres o representantes legales, en su caso, a la
del alumnado y a las reuniones con la Jefatura de E
expresadas en el parrafo anterior, se consignaran e
horarios individuales del profesorado y seran comun
padres y madres o representantes legales, en su cas
alumnado al comenzar el curso académico.

En la confeccion del horario, se procurara que coin
las posibles horas libres de los alumnos con una de
asignadas a su tutor/a, a fin de que éste/a pueda r

los mismos.

4. Otros funciones.

4.1. Responsable de la Orquesta del centro.

A principio de curso, el/la responsable de la orque
debera elaborar y proponer al Equipo Directivo para
aprobacion el plan de trabajo para el afio académico
incluira en el apartado correspondiente a la "Progr
anual de actividades complementarias y extraescolar
Programacion General Anual. Dicho plan deberd conte
varias actuaciones anuales en las que la orquesta d
desarrollara su labor en representacion del centro
tanto si la demanda surge del Equipo Directivo como
Departamento de Educacion. Asimismo, debera realiza

legales del
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memoria final de la actividad realizada, que se inc
Memoria final de curso del centro.

Para la designacion del/de la Responsable de la Orq
qgue debera ser profesorado de la especialidad, se a
criterio general establecido en el apartado 1V (Pro
punto 3, del presente Anexo.

Las actividades de la Orquesta del centro podran fo
parte del curriculo de la asignatura de "Orqguesta”,
con la correspondiente programacion didactica. No o
podra aceptarse también la participacion del alumna
matriculado en la asignatura, e incluso no matricul
centro, asi como colaboraciones con otros centros y
en las condiciones que se establezcan.

Las aulas que se determinen y que estén disponibles

centro educativo se empleardn para los ensayos Yy
preparacion de las actuaciones de la orquesta, teni
cuenta que dicha utilizacion se destinara a fines d

de las asignaturas correspondientes, asi como a la

de las actividades programadas en el plan de trabaj

en la Programacién General Anual.

4.2. Responsable de Nuevas Tecnologias.
El/la responsable de Nuevas Tecnologias se encargar
la coordinacion y el mantenimiento de los equipos i
y audiovisuales, de la red informatica del centro,
técnico en la resolucion de incidencias, del uso co
material informatico y audiovisual de los equipos i
de coordinacion con el personal de mantenimiento.

4.3. Responsable de Desarrollo y promocién artistic
El/la responsable de Desarrollo y promocion artisti
entre otras funciones, de

ocupara, la programacion
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del centro. Bajo la dependencia directa de la Jefat ura de
Estudios, asumira las siguientes funciones:

a) Participar en la elaboracion del Proyecto Curric ular
del centro.

b) Elaborar el Programa Anual de las actividades qu e, a
lo largo del curso, va a desarrollar el departament 0. En este

Programa se recogeran las propuestas de los demas
departamentos, del profesorado y del alumnado.

c) Dar a conocer al alumnado la informacion relativ aa
las actividades del departamento, con el fin de din amizar e
impulsar su participacion en las mismas.

d) Promover, coordinar y organizar las actividades gue se
programen en colaboracion con los departamentos, el Claustro y

los representantes de los alumnos.

e) Coordinar la organizacion de conciertos, confere ncias,
actuaciones del alumnado fuera del centro, intercam bios
educativos, asi como cualquier tipo de viajes o sal idas del

centro que se realicen con el alumnado.

f) Gestionar la participacion del alumnado y profe sorado
del centro en Programas Educativos organizados por la Unién
Europea u otros organismos e instituciones.

g) Distribuir los recursos econdmicos existentes p ara
las actividades complementarias y extraescolares.

h) Elaborar una memoria con la evaluacion de las
actividades realizadas que se incluira en la Memori a Final de
la Programacion General Anual.

4.4. Responsable programa Erasmus +.

La creacion de esta figura estd supeditada a la
concesion, en su caso, del proyecto europeo present ado al
programa Erasmus +.

El/la responsable del programa Erasmus + actuara, b ajo la
supervision del Director, como coordinador/a de los procesos



que se lleven a cabo desde el Centro educativo para
implantacion, puesta en marcha y ejecucion de las a

sean necesarias para el desarrollo y adecuado funci

del programa Erasmus + y otros que pudieran estable
funciones seran las siguientes:

a) Gestionar la participacion del alumnado y profes
del Centro en Programas Educativos organizados por
Europea u otros organismos e instituciones.

b) Comunicar a la Seccién de Ensefianzas Atrtisticas,
anterioridad al 31 de octubre, la informacion relat
movilidades previstas para el curso 2017-2018 y a |
ejecutadas durante el curso 2016-2017, tanto de alu
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5.- Guardias.

El Centro, y en particular el Director como represe ntante
del mismo, es responsable del alumnado durante el h orario
escolar, por lo que en todo momento debera existir en el
Centro el profesorado suficiente para atender corre ctamente
las guardias.

Dentro del horario general de centro, de 8:30 a 21 horas,
hay un horario con mayor afluencia de alumnado vy, s obre todo,
de alumnos/as mas jovenes, que debe estar atendido
prioritariamente por profesorado de guardia. El hor ario desde
las 16 horas hasta las 21 horas, de lunes a viernes , debera
estar cubierto completamente con profesorado de gua rdia y, en
la medida de lo posible, siempre debera haber
profesores/as de guardia.

Sélo en el caso de que todas y cada una de las hora S
estén perfectamente cubiertas podra dedicar el Dire ctor algun
profesor/a de guardia a la atencion de otros servic I0S como

biblioteca, funciones de coordinacion, etc.



Las labores fundamentales del profesorado de guardi a son:

a) Atender al alumnado que quede libre por la ausen cia de
Su respectivo profesor/a o cualquier otra causa.

b) Cuidar el orden en los pasillos y, en general, e I

comportamiento del alumnado fuera de clase, sin que esto
suponga por parte del resto del profesorado una inh ibicién en
esta actividad.

c) Resolver cuantas incidencias se produzcan durant e su
turno, incluida la realizacion de las gestiones nec esarias
para la prestacion de asistencia médica a cualquier persona
del Centro que lo necesite, sin perjuicio de inform ar lo antes

posible al Jefe de Estudios.

d) Dar parte por escrito de la puntualidad y asiste ncia
del profesorado durante su turno en lo referente a clases,
guardias, biblioteca y otras actividades.

El Jefe de Estudios elaborara un parte diario de gu ardias
gue estara siempre a disposicion del Servicio de In speccion
Educativa y que debe contener al menos los siguient es datos:

- Faltas y retrasos del profesorado.

- Incidencias observadas en cualquier dependencia d el
Centro.

- Accidentes ocurridos.

- Firmas del profesorado de guardia.

[ll. Distribucion horaria de las ensefianzas.

El acceso del alumnado, la ratio profesor-alumno y el
tiempo de imparticion de las ensefianzas se ajustara n alo que
se determina al respecto en la normativa vigente.

Con el fin de facilitar la organizacion de las mate rias
relacionadas con las agrupaciones instrumentales y vocales,
junto con lo establecido respecto a tiempos lectivo S y ratios
en la normativa correspondiente, se tendra en cuent a que las

asignaturas obligatorias que requieren una ensefianz a no



individual se organizaran en clases grupales de acu erdo a las
siguientes ratios:

Acompafnamiento: 1/4 en 4° y 5° curso, en clases de 90
minutos.
Analisis: 1/10 en 5° y 6° curso, en clases de 90 mi nutos.

Armonia: 1/10 en 3° y 4° curso, en 2 clases de 60

minutos.

Historia de la Musica: 1/15 en 5° y 6° curso, en 2 clases
de 60 minutos.

Lenguaje musical: 1/15 en 1° y 2° curso, en 2 clase s de
60 minutos.

Musica de camara: 1/3 en 4° curso, en clases de 60

minutos.

Musica de camara: 1/3 en 5° y 6° curso, en clases d e 90
minutos.

Piano complementario: 1/2 en 1°, 2° 3° y 4° curso, en
clases de 30 min.

Coro, Orquesta, Banda y Conjunto: la relacibn numér ica
profesor/alumno vendra determinada por el nimero de alumnado

matriculado y por la agrupacion de que se trate.

Por otra parte, las asignaturas optativas a desarro llar
en 5°y 6° curso en clases de 60 minutos se organiz aran de
acuerdo con las ratios establecidas en la normativa
correspondiente.

V. Profesorado.

1.- Jornada.

La jornada laboral del profesorado serd la establec ida
con caracter general para los funcionarios dependie ntes del
Gobierno de Navarra, adecuada a las caracteristicas de las
funciones que han de realizar. Seran festivos para el

profesorado los dias que tengan ese caracter en el calendario



laboral para el personal al servicio de la Administ racion de
la Comunidad Foral de Navarra.

El curso escolar comenzara el dia 1 de septiembre y
finalizara el 30 de junio.

Durante el curso académico el profesorado cumplira la
jornada y el horario conforme a las presentes instr ucciones,
sin perjuicio del cumplimiento de lo establecido pa ra esta

cuestion en la normativa vigente.

En los dias laborables no lectivos de junio y septi embre
se podra autorizar al profesorado una jornada prese ncial
continuada de cinco horas diarias.

El profesorado dedicara treinta horas semanales a | as
actividades del Centro distribuidas entre horas lec tivas y
complementarias. El resto del horario, de caracter no
presencial en el Centro, se destinara a la preparac ion de las
actividades docentes, al perfeccionamiento profesio nal del
profesorado, asi como a la participacion en comisio nes y
tribunales de seleccion o actividades analogas, cua ndo sean

designados al efecto.

2.- Distribucioén del horario.
La distribucion de las horas de dedicacion directa al
Centro sera de la siguiente manera:

A.- Horas lectivas.

Se considerardn horas lectivas las dedicadas a la
docencia directa con el alumnado.

Con caracter general, se deberan realizar las horas
lectivas semanales que correspondan segun la normat iva vigente
establecida por el Departamento de Educacion.

A efectos de computo lectivo, se tendran en cuenta las
siguientes actividades y circunstancias:



a) Equipo Directivo.

El Equipo Directivo dedicara de su horario lectivo a las
tareas propias de sus cargos hasta un maximo de 48 horas
lectivas, distribuidas de acuerdo a sus propios cri terios
entre los diferentes cargos: Director, Jefe de Estu dios,
Secretario y Jefe de Estudios Adjunto para las escu elas de
musica.

b) Responsable de la Orquesta del Centro.

Ellla responsable de la orquesta dedicara 6 horas
semanales de su horario lectivo a las tareas propia s de su
funcién y, si las necesidades del Centro lo permite n, hasta 3
complementarias.

c) Responsable de Nuevas Tecnologias.

Para cumplir con sus funciones el/lla Responsable de
Nuevas Tecnologias dedicara 4 horas lectivas semana les vy, si
las necesidades del Centro lo permiten, hasta 4
complementarias.

d) Responsable de Desarrollo y promocién artistica.

El/la responsable de Desarrollo y promocion artisti ca
dedicara a sus funciones 3 horas lectivas semanales y, si las
necesidades del Centro lo permiten, hasta 3 complem entarias.

e) Profesorado mayor de 58 afios.

Al profesorado mayor de 58 afos, le seran de aplica cion
las condiciones de reduccién horaria establecidas p ara ello en
la normativa vigente del Departamento de Educacion.

f) Jefatura de Departamento.

Los/las jefes/as de departamento dedicaran en su ho rario
el nimero de horas lectivas que determine la normat iva vigente
a las tareas relacionadas con la redaccién o revisi on de los

Proyectos Curriculares.

g) Responsable Erasmus +.

El/la responsable del Programa Erasmus + dedicara, en
caso de concesion del proyecto, 2 horas semanales d e su



horario lectivo a las tareas propias de su cargo v,
necesidades del Centro lo permiten, hasta 3 complem

B.- Horas complementarias de cémputo semanal.

La suma de horas lectivas y horas complementarias d
computo semanal recogidas en el horario individual
profesor sera de veinticinco horas semanales.

El horario complementario de cémputo semanal, en fu

de las actividades asignadas a cada profesor, podra
contemplar:

a) Horas para guardias.

b) Una hora semanal para reunion del Departamento.

c) Dos horas semanales, como minimo, dedicadas a |
de tutoria.

d) Una hora semanal para los representantes

profesorado en el Consejo Escolar.

e) Horas dedicadas a tareas de coordinacion de los

miembros del Equipo Directivo.

Siempre que se cumplan los objetivos sefalados para
guardias, el Centro, previo informe del Servicio de
Educativa, podra establecer un plan de guardias esp

El profesorado dedicara a guardias el numero de hor
semanales suficiente en funcién de las necesidades
teniendo en cuenta que, en todo caso, la suma de la
lectivas y las horas complementarias de cémputo sem
deben figurar en el horario individual de cada prof
de veinticinco horas semanales, con independencia d
compensacion por los dias laborables no lectivos qu
largo del curso.

Se podran permutar las guardias de algun/a profesor
otras actividades especificas, siempre que estén cu
guardias y la actividad haya sido aprobada por el C
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Igualmente, siempre que estén cubiertas conveniente mente
las horas de guardia y las actividades a desarrolla r en las
horas complementarias relacionadas en los apartados b)yc) el
profesorado en general, hasta llegar a las 25 horas semanales
que deben figurar en el horario individual de cada profesor,
podrd contemplar en el horario complementario de cé mputo
semanal, en funcion de las actividades asignadas a cada uno de
ellos:

f) media hora por cada alumno/a tutorizado/a, para el
profesorado del Centro que actie como tutor/a de al umnado de
los estudios superiores de musica de la asignatura "Practicas
de profesorado”.

g) Horas para el trabajo de los equipos docentes en los
proyectos institucionales en los que participe el C entro.

h) Horas de colaboracion con los responsables de
orquesta, banda y coro.

i) Otras.

Si, por el contrario, hubiera problemas para -cubrir
convenientemente las guardias, el Servicio de Inspe ccion
Educativa adoptara las medidas adecuadas para modif icar de
manera razonable dicha distribucién horaria, contan do para
ello con el Equipo Directivo.

C.- Horas complementarias de computo mensual.

Para el cumplimiento de las 30 horas semanales de
obligada permanencia en el Centro, las cinco restan tes se
computaran mensualmente a cada profesor por el dese mpefo de

las siguientes actividades:

a) Asistencia a reuniones de Claustro.

b) Asistencia a sesiones de evaluacion y del equipo
docente.



c) Horas conjuntas para todo el profesorado, dedica

tareas relacionadas con la elaboracién, revision

actualizacion de los Instrumentos  de

institucional, atendiendo en su caso a los posibles
trabajo que desde el Departamento de Educacion se e
El Centro arbitrara las medidas necesarias para que

actividad participe conjuntamente todo el profesora

d) Otras actividades complementarias y extraescolar

Para el cumplimiento de determinadas actividades, s

reservard una mafana de la semana, fijando para tod

profesorado una presencia de 2 horas como minimo pa

asistencia a reuniones de Claustro, sesiones de eva
reuniones de padres y cuantas otras actividades ais
programen para el correcto funcionamiento del Centr

3.- Elaboracion, aprobacion y publicidad de los hor

El Jefe de Estudios confeccionara los horarios con

arreglo a los criterios pedagdgicos elaborados por
de profesores y a lo recogido en las presentes inst
debiendo garantizar un horario funcional para el al
haciendo prevalecer siempre las necesidades del Cen

Una vez completada la matricula del Centro, el Jefe
Estudios comunicara a los departamentos el namero
alumnos/as y de grupos que corresponde a cada asign

En la confeccidn de los horarios se tendra en cuent
situacion del profesorado que imparta también docen
Conservatorio Superior de Musica de Navarra, de man
favorezca la compatibilidad de sus horarios en ambo

Siempre que la disponibilidad del Centro lo permita
profesorado elegird alumnado y grupos. Deberan eleg
propia especialidad mientras los haya; a continuaci
completaran horario, atendiendo al criterio de mayo

dentro de su departamento, y, si una vez cubiertas
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horas del departamento adn tuvieran horario libre,
completarlo con asignaturas de menor afinidad, de o
departamentos.

En el caso de que no se produzca acuerdo en la elec
de alumnado y grupos entre los miembros del departa
utilizard el siguiente procedimiento:

Siguiendo el orden que se establece en este apartad
el/la profesor/a a quien corresponda elegir en prim
elegird un/a alumno/a o grupo de alumnos/as de la a
curso que desea impartir preferentemente; a continu
hara el/la profesor/a a quien corresponda elegir en
lugar y asi sucesivamente hasta completar una prime
entre el profesorado de la especialidad y del depar
finalizada la primera ronda, se procederan a realiz
sucesivas hasta que el profesorado complete su hora
0 se hayan asignado todas las asignaturas, alumnado
que correspondan al departamento.

De todas las circunstancias que se produzcan en est
reunion extraordinaria se levantara acta firmada po
miembros del departamento, de la cual se dara copia
Jefatura de Estudios.

A los efectos anteriores, la prioridad de eleccién
el profesorado de cada departamento se realizara de
con el siguiente orden:

1°. Cuerpo de Profesores de Musica y Artes Escénica

2°. Funcionarios en comisién de servicios del Cuerp
Profesores de Musica y Artes Escénicas.

3°. Funcionarios en situacion de servicios especial

4°, Contratados temporales en régimen administrativ
laboral.

La prioridad de elecciéon en los dos primeros aparta
vendra determinada por la mayor antigiiedad en el Cu
pertenecen y, en el caso de que hubiera coincidenci
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antigiledad, el orden de prioridad dentro de cada ap
estara determinado por la aplicacion sucesiva de
siguientes criterios:

- Mayor antigiiedad en el Centro.

- Mayor antigiedad en el cuerpo o Administracion, n

computando los afios de excedencia.

- Mayor puntuacion obtenida en los procedimientos

selectivos de ingreso.

En el apartado 4°, la prioridad en la eleccion vend
determinada por el lugar que ocupan en las listas r
del Servicio de Recursos Humanos.

En el caso de que haya mas horas lectivas asignadas

departamento que las que pueden cubrir los horarios
miembros, antes de proceder a la eleccion, se deter
asignaturas y cursos seran impartidos por otro prof
como afines, con el fin de que no entren en la cita
eleccion. A este respecto, se tiene que tener en cu

un/a profesor/a de la especialidad no podra elegir
inferiores dejando cursos superiores para profesora

es de la especialidad.

No obstante lo anterior, en casos excepcionales y ¢
fin de atender las necesidades que se generen en el
elaboracion de la plantilla, el Departamento de Edu
podra autorizar, si lo estima oportuno, la impartic
asignaturas o especialidades a profesores/as no tit
las mismas, teniendo en cuenta la proximidad de con
entre las asignaturas de la especialidad autorizada
profesor no titular de las mismas.

El Jefe de Estudios comprobara que las horas lectiv
el resto del horario de obligada permanencia en el
cada uno de los miembros del departamento se ajusta
establecido en las presentes Instrucciones y verifi
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quedan atendidos todo el alumnado y grupos, o exist
profesorado con horas libres sin cubrir.

Una vez realizado lo anterior, el Jefe de Estudios,
teniendo en cuenta los criterios pedagdgicos para |
elaboracion de horarios establecidos por el Claustr
profesores, propondra el horario definitvo con la
distribucion de asignaturas y cursos realizada por
departamentos.

El horario lectivo del profesorado se distribuira e
cinco dias de la semana (de lunes a viernes), con e
los profesores contratados a tiempo parcial. En cua
caso, siempre con un maximo de 5 horas lectivas dia

Asimismo, todo el profesorado del Centro debera hac
coincidir las horas de presencia en el centro para
a reuniones de Claustro, sesiones de evaluacion, re
padres y cuantas otras actividades aisladas se prog
el correcto funcionamiento del centro, de manera qu
un minimo de 2 horas comunes para todos los profeso

En el horario general, en el espacio horario que el
centro establezca como mas adecuado, no siendo infe
horas diarias de lunes a viernes, debera estar pres
centro algun cargo directivo.

Cuando se produzca la baja de un/a alumno/a y ésta
cubierta, la direccibn decidira sobre el modo en qu
profesorado correspondiente emplea el tiempo dejado

- Acumulandolo a otro alumnado: recuperacion de alu
atrasado, potenciacion del mas adelantado...

- Dedicandolo a actividades.

- Preparando material pedagogico.

- Otras.

En las clases de instrumento, sean colectivas o

individuales, cuando un/a alumno/a no acuda a la mi
total del tiempo se empleara en atender al alumnado
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no pudiéndose en ningun caso deducir del tiempo tot al dedicado
a la imparticién de las clases, el correspondiente al alumnado
ausente.

El horario del Conservatorio sera aprobado por el

Director del mismo. Cualquier reclamacion al respec to sera
resuelta por el Servicio de Inspeccion Educativa, disponiendo
para ello de un plazo maximo de 15 dias. En el caso de
finalizar dicho plazo sin haberse dictado resolucio n expresa,

la reclamacion se entendera desestimada.

La informacién en la que conste la situacién del ce ntro
debera figurar en todo momento en lugar bien visibl e del
tablon de anuncios, despacho de la Jefatura de Estu dios y en
cualquier otro lugar de acceso de todos los estamen tos del
centro, con especial referencia a los horarios y lu gar de
trabajo de cada profesor/a, tanto en lo relacionado con las
horas lectivas como con el horario de tutorias, gua rdias,
reuniones de departamento, etc.

Toda esta informacion serd asequible a cualquier mi embro
de la comunidad educativa. Asimismo, debera constar el horario

de presencia en el centro de cada cargo directivo.

El profesorado del centro que imparta docencia tamb ién en
el Conservatorio Superior de Musica de Navarra debe ra
participar en el orden de eleccion establecido para los

departamentos didacticos existentes en dicho centro

Aquellos/as funcionarios/as que hayan comunicado po r
escrito a la Jefatura de Estudios su deseo de ejerc itar el
derecho de cambio de especialidad y/o de impartir d ocencia en
los estudios superiores de muasica en el curso escol ar
2017/2018, y en el caso de que esa opcion implique su
presencia en un Departamento didactico diferente al de su
origen, deberan acudir a las correspondientes reuni ones de los

departamentos en los que desarrollaran su trabajo.



4.- Cumplimiento del horario por el profesorado y p
de asistencia.

El Equipo directivo debe controlar la presencia del
profesorado en el Conservatorio, incluidos los dias
lectivos de junio y septiembre. También debe tener
comunicar al Servicio de Inspeccién Educativa el di
incorporacion de los contratados laborales al centr

El control que debe realizar la direccién del centr
las ausencias del profesorado por incapacidad tempo

regird por lo establecido en la pagina Web del Depa
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Educacion:
http://www.educacion.navarra.es/web/dpto/incapacida d-temporal

En caso de ausencia del profesorado, los justifican tes de
faltas deberan ser presentados a la direccion el mi smo dia de
Su incorporacion. Si transcurrido el plazo de 2 dia S naturales
contados a partir del dia en que se produzca la inc orporacién
al centro no se hubiese presentado el justificante de faltas,
la direccion comunicara al Servicio de Inspeccion E ducativa
con el fin de proceder segun establezca la normativ a vigente.

Igualmente serd informado por escrito el profesor
afectado.

En caso de que el parte de baja se presente en el
Departamento de Educacion, sera obligatoria la pres entacion o
envio, a la mayor brevedad posible, de una copia de dicho
parte al centro de trabajo, a fin de que en el cent ro conozcan
con exactitud las fechas de baja y alta. Unicamente en
circunstancias excepcionales, a considerar por la d ireccion
del centro, podra autorizarse la sustitucion del en vio por una
comunicacion telefénica al centro.

5.- Requisitos para impartir docencia en los estudi oS

superiores de musica.



En base al apartado 1.e) del articulo 4 del Decreto
37/2014, de 30 de abril, por el que se regula la pr
puestos de trabajo correspondientes a los Cuerpos d
docente no universitario de la Administracion de la
Foral de Navarra, los funcionarios del Cuerpo de Pr
Musica y Artes Escénicas, poseedores de titulaciéon
podran en funcion de

impartir, las necesidades que

produzcan y del procedimiento establecido al efecto
docencia asignada a las especialidades correspondie
Cuerpo de Catedréticos de Musica y Artes Escénicas.

Por otro lado, en cumplimiento del articulo 6 del R
Decreto 427/2013,
especialidades docentes del Cuerpo de Catedraticos
Artes Escénicas vinculadas a las enseflanzas superio
musica y de Danza, los funcionarios del Cuerpo de P
de Musica y Artes Escénicas podran impartir, en fun
necesidades que se produzcan y del procedimiento es
al efecto, la docencia asignada a las materias form
instrumental complementaria y lenguajes y técnicas
musica de los planes de estudios que estén en vigor

Conservatorio Superior de Musica de Navarra.

V. Derechos y deberes del alumnado.

1.- Aspectos generales.

En lo que se refiere a derechos y deberes del alumn
se estara a lo establecido en la normativa vigente,
cumplimiento del Decreto Foral 47/2010, de 23 de ag
derechos y deberes del alumnado y de la convivencia

centros educativos no universitarios.

2.- Asistencia del alumnado.
La Orden Foral
Consejero de Educacion, regula la convivencia en lo

204/2010, de 16 de diciembre,

Foral
ovision de
e personal

Comunidad
ofesores de
superior,

se
, la
ntes al

eal

de 14 de junio, por el que se establecen las

de Musicay
res de
rofesores

cion de las
tablecido
acion

de la

en el

ado,

en
osto, de
en los

del
S centros



educativos no universitarios de la Comunidad Foral

y seflala que los centros deberan elaborar su plan d

convivencia, que estara incluido en el Proyecto Edu
Centro.

La Direccion del centro definira el procedimiento d

justificacion de faltas y cuantas medidas considere
para recabar informacion a efectos de justificacion
mismas.

La inasistencia reiterada del alumnado

consecuencias quedaran definidas en el Reglamento

convivencia del centro.

3.- Procedimiento de reclamaciones.

Para garantizar al alumnado una valoracion objetiva
rendimiento académico, es necesario que conozca pre
los obijetivos, contenidos y criterios de evaluacién
minimos exigibles para obtener una valoracion posit
como los procedimientos de evaluacion y los criteri
calificacion que se van a utilizar a lo largo del ¢
El profesor o profesora titular, facilitarq las acl
oportunas que sean solicitadas por el alumnado o, e
por su padre, madre o representantes legales, en to
programaciones didacticas.

El procedimiento para solicitar las aclaraciones o

realizar las reclamaciones oportunas sera el regula

Orden Foral 49/2013, de 21 de mayo, del Consejero d

Educacion, por la que se establece el sistema de re

en el proceso de evaluacion al alumnado de ensefianz

universitarias impartidas en los centros educativos
Comunidad Foral de Navarra.

VI. Régimen de admision y matriculacion.
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La admision y matriculacion del alumnado se ajustar aalo
establecido en la normativa correspondiente referid a a estas
ensefianzas.

VII. Otras instrucciones.
1.- Responsabilidad del profesorado.

La Administracion educativa se hara cargo, conforme alo
gue establecen las leyes vigentes, de la cobertura de las
posibles responsabilidades civiles indemnizables qu e se
deriven de procedimientos judiciales seguidos contr a
funcionarios docentes, sin perjuicio de la posibili dad de
ejercitar accion de regreso cuando proceda, y velar a por que
los profesores dispongan de una defensa adecuada cu ando
precisen asistencia letrada en el ambito del ejerci cio de sus
funciones.

2.- Gestion de la informacion escolar: EDUCA.
El equipo directivo, o persona en quien delegue,

asesorard a los usuarios del centro, sobre el uso d el sistema
de gestion Educa, se mantendra informado sobre los cambios y
las nuevas funcionalidades de dicho sistema e impul sara y

coordinara el uso de éstas en el centro.

3.- Convalidacion de asignaturas.
En lo referente al articulo 5.2 de la Orden Foral

123/2009, de 1 de julio, del Consejero de Educacion , que
sefiala como periodo de solicitud de convalidacién “ el inicio
de curso”, se entendera éste hasta el 15 de noviemb re.

4.- Actividades del personal del centro.

Cualquier actividad no incluida en la Programacion
General Anual exigira, tanto para el profesorado co mo para
cualquier miembro de la comunidad educativa, la aut orizacién
expresa del Director del centro.



5.- Entornos saludables, educacién y promocion de |
salud.

El Conservatorio debera promover la creacion de un
entorno en el que se den las condiciones para prote
promover la salud de todo el alumnado y la comunida
educativa, fomentando estilos de vida saludables.

Con este objetivo, se propone la inclusién en los p
educativos de centro de propuestas para el fomento
de vida y habitos saludables relacionadas con aspec
alimentacion (no es recomendable la presencia en el
maquinas expendedoras de chucherias y bolleria indu
realizacion de ejercicio fisico, la higiene corpora
postural (de la espalda), la seguridad y prevencion
accidentes, la prevencion de drogodependencias, y |
afectivo-sexual.

Asimismo, el consejo escolar del centro velara por
cumplimiento estricto de la prohibicién total de fu
centros docentes y formativos, recogida en la legis
actual, y adoptara las medidas oportunas para imped
y consumo de bebidas alcohdlicas en el Conservatori
condiciones deberan ser tenidas en cuenta en la ela
las normas de convivencia del centro.

6.-Convivencia.

Segun establece la normativa que regula la conviven
los centros educativos, éstos deben elaborar y pone
tanto su Plan de convivencia, como las concreciones
del mismo.
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La mencionada normativa esta inspirada en un modelo

integrado de gestibn de la convivencia, que potenci
participacion de todos los agentes de toda la comun
educativa, construye y mantiene un clima positivo d
convivencia, promueve la comunicacion entre las par
conflicto y prevé la aplicacion de medidas educativ
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reparacion del dafio causado, como consecuencia nece saria de
los comportamientos producidos.

El profesorado dispone de un Negociado de Atencidn al
Profesorado como orientacion y ayuda ante sus difer entes
requerimientos.

7.- Acceso de personal ajeno a los centros.

Cualquier persona que desee informar, transmitir o

distribuir cualquier tipo de mensaje en el centro d eberé
contar con permiso del Equipo Directivo. En todo ca so, debera
guedar constancia escrita de la autorizacion en el archivo del
centro.

Todo ello no servira de obstaculo para el desarroll o de

los derechos sindicales legalmente reconocidos.

8.- Publicidad de las presentes instrucciones.

El Equipo Directivo velara por que el contenido de estas
Instrucciones sea conocido por todos los sectores d e la
comunidad educativa.



