
ANEXO 

INSTRUCCIONES POR LAS QUE SE REGULA LA ORGANIZACIÓN Y 

EL FUNCIONAMIENTO DEL CONSERVATORIO SUPERIOR DE MÚSICA DE 

NAVARRA PARA EL CURSO 2017/2018 

 

Consideraciones previas. 

En tanto no se desarrolle la normativa específica q ue 

regule la organización y funcionamiento del Conserv atorio 

Superior de Música de Navarra en el marco del Espac io 

Europeo de Educación Superior, los órganos de gobie rno y 

coordinación mantendrán la denominación vigente act ual. 

 

I. Programación general anual del Conservatorio. 

1.-Contenido de la PGA. 

El Conservatorio Superior de Música de Navarra 

elaborará, al inicio del curso, la Programación Gen eral 

Anual, que garantizará el desarrollo coordinado de todas las 

actividades educativas, el correcto ejercicio de su s 

competencias y la participación de todos los sector es de la 

comunidad educativa. 

Dicha Programación General Anual se elaborará confo rme 

a lo establecido en la Ley Orgánica 2/2006, de 3 de  mayo, de 

Educación (LOE) y en la Ley Orgánica 8/2013, de 9 d e 

diciembre (LOMCE). 

La Programación General Anual contendrá los siguien tes 

aspectos: 

A.-El horario general del Conservatorio y los crite rios 

pedagógicos establecidos para su elaboración. 

B.-Las actividades docentes correspondientes a las 

enseñanzas artísticas superiores de música regulada s en la 

LOE para sus correspondientes planes de estudio. 



C.-El plan de formación del profesorado del 

Conservatorio. 

D.-La Programación Anual de actividades complementa rias 

y extraacadémicas. 

E.-La Memoria administrativa. 

F.-La concreción del Proyecto Educativo. 

G.-El Proyecto Curricular o las modificaciones del 

mismo. 

 

A.-Horario general del Conservatorio y criterios 

pedagógicos establecidos para su elaboración. 

El horario general del Conservatorio, elaborado por  el 

Equipo Directivo, una vez oído el Claustro, se conf eccionará 

de modo que garantice el cumplimiento de las activi dades 

previstas en la PGA. En consecuencia, el horario ge neral del 

Conservatorio incluirá al menos: 

a) El horario en el que el Conservatorio permanecer á 

abierto para la comunidad educativa. 

b) El horario lectivo del alumnado. 

c) La distribución horaria de actividades no lectiv as 

para el alumnado. 

d) Previsión del calendario final de actividades de  

mayo y junio con indicación de las pruebas y evalua ciones 

finales, así como el periodo de consulta. Antes del  12 de 

junio el Conservatorio remitirá al Servicio de Insp ección 

Educativa el calendario definitivo de las citadas 

actividades. 

e) El horario general del profesorado. 

f) El horario individual del profesorado. 

En la confección del Horario General del Centro se 

tendrán en cuenta necesariamente, además de lo apor tado por 

el Claustro y de las instrucciones que se dicten de sde el 



Negociado de Coordinación de la Ciudad de la Música , los 

criterios que a continuación se detallan:  

- El horario del Conservatorio será de lunes a sába do, 

ambos inclusive. De lunes a viernes de las 8:30 a l as 20:45 

horas. El sábado será de las 9 a las 14 horas.  

-Los sábados serán días hábiles para el estudio en el 

Conservatorio, debiendo establecer el Equipo Direct ivo, de 

acuerdo con la Jefa del Negociado de Coordinación d e la 

Ciudad de la Música, el sistema de acceso del alumn ado a las 

diversas aulas e instrumentos y cuidado de los mism os. 

- La Jefa del Negociado, en coordinación con el equ ipo 

directivo, arbitrará los medios para que permanezca  abierto 

por las mañanas en época de vacaciones académicas. 

-En ningún caso, las preferencias horarias del 

profesorado podrán ir en contra de las necesidades del 

alumnado o de los criterios que establezca al respe cto el 

Claustro. 

 

B.-Actividades docentes. 

El Claustro, a través de los Departamentos didáctic os, 

programará las actividades docentes del Conservator io y las 

remitirá al Equipo Directivo. Los documentos de con formidad 

de las programaciones didácticas visados por la Dir ección 

deberán incluirse en la Programación General Anual.  

La programación de las actividades docentes se 

configurará teniendo en cuenta los criterios para l a 

elaboración de los horarios y contendrá, al menos, el plan 

de acción tutorial, las evaluaciones y sistemas de 

recuperación, los proyectos de coordinación interdi sciplinar 

y las programaciones de los Departamentos didáctico s. 

 

C.-Plan de formación del profesorado del Conservato rio. 



El Conservatorio incluirá en su programación un Pla n de 

formación para el profesorado del Centro. La Comisi ón de 

Coordinación Pedagógica propondrá para su elaboraci ón al 

Claustro un plan de formación para el profesorado a  la vista 

de la oferta contenida en el plan de formación que propone 

el Departamento de Educación y de las actividades f ormativas 

que puedan ser propuestas por el Centro. En cualqui er caso, 

no se considerará actividad formativa la realizació n de 

conciertos y otras actividades artísticas desarroll adas por 

el profesorado. 

En el plan al que se refiere este apartado, se tend rán 

en cuenta las necesidades que se diagnostiquen en e l proceso 

de elaboración y revisión del Proyecto Curricular, así como 

aquellas que se deriven de la renovación y reflexió n sobre 

la práctica docente en el nuevo Espacio Europeo de Educación 

Superior. 

 

D.-Programación anual de actividades complementaria s y 

extraacadémicas. 

Las actividades complementarias y extraacadémicas q ue 

programe el Conservatorio deberán orientarse a comp letar o 

ampliar la acción docente.  

 

E.-Memoria administrativa. 

Será elaborada por el Equipo Directivo y contendrá,  

entre otros elementos, el Documento de Organización  del 

Conservatorio. 

El Documento de Organización del Conservatorio se 

cumplimentará con los impresos enviados al Conserva torio por 

el Servicio de Inspección Educativa. Dichos impreso s serán 

remitidos, debidamente cumplimentados, al citado Se rvicio en 



el plazo de 20 días, una vez comenzadas las activid ades 

lectivas del curso académico. 

 

F.-Concreción del Proyecto Educativo. 

El Proyecto Educativo del Conservatorio incluye: 

a) Señas de identidad. 

b) Objetivos educativos. 

c) Organización general. 

d) Plan de convivencia. 

e) Relaciones previstas con instituciones públicas y 

privadas para la mejor consecución de los fines 

establecidos. 

El Equipo Directivo y la Comisión de Coordinación 

Pedagógica elaborarán en el mes de septiembre el Pl an de 

actuación que seguirán los diferentes órganos del 

Conservatorio a lo largo del curso 2017/2018 para l levar a 

cabo, de manera coordinada, la elaboración y/o revi sión del 

Proyecto Educativo y del Proyecto Curricular de los  estudios 

superiores de Música. 

En dicho plan, se tendrán en cuenta, al menos, los 

siguientes aspectos: 

-Especificación de las tareas que deben acometerse a lo 

largo del curso para desarrollar el programa educat ivo del 

Conservatorio. 

-Previsión de las medidas organizativas para acomet er 

dichas tareas y actuaciones. 

-Temporalización de las actuaciones y especificació n de 

la responsabilidad en el desarrollo de cada una de ellas. 

-Preparación y revisión de las programaciones 

didácticas de las especialidades ofertadas. 

-Criterios para evaluar el plan de actuación. 



El Servicio de Inspección Educativa revisará la 

propuesta del Plan de actuación efectuado por el 

Conservatorio, comprobará que se ajusta a la normat iva 

vigente, realizará a lo largo del curso un seguimie nto de su 

desarrollo y prestará el apoyo necesario para su ad ecuado 

cumplimiento. 

El Proyecto Educativo del Conservatorio será elabor ado 

y revisado por el Equipo Directivo, teniendo en cue nta las 

propuestas del Claustro de profesores. Una vez apro bado, se 

hará público. 

 

G.-Proyecto Curricular. 

El Conservatorio impartirá las enseñanzas superiore s de 

música con arreglo al Plan de Estudios y a las 

programaciones didácticas, que concretarán lo regul ado en la 

Orden Foral 34/2014, de 22 de marzo, del Consejero de 

Educación, por la que se establece el plan de estud ios de 

las enseñanzas artísticas superiores de música en e l marco 

del Espacio Europeo de Educación Superior en la Com unidad 

Foral de Navarra.  

 

El Proyecto Curricular, entendido como un conjunto de 

decisiones sobre los distintos elementos del plan d e 

estudios, pretende dar respuesta desde la propia re alidad 

del Conservatorio, a las necesidades formativas de carácter 

profesional del alumnado. Además, debe asegurar la 

coherencia del conjunto de actuaciones del profesor ado. El 

Proyecto Curricular se inspira en el Proyecto Educa tivo. 

 

El Proyecto Curricular incluye: 

1.-Las decisiones y medidas relativas a la coordina ción 

curricular que figuran a continuación: 



a) La adecuación de las competencias de los estudio s 

superiores de música a las circunstancias del Conse rvatorio 

y del alumnado, indicándose las medidas que han de adoptarse 

para su eficaz consecución. 

b) Las decisiones de carácter general sobre 

metodología. 

c) Los criterios sobre el proceso de evaluación y 

promoción del alumnado. 

d) Los materiales curriculares y los recursos 

didácticos que se van a utilizar. 

e) Los criterios para evaluar y, en su caso, revisa r 

los procesos de enseñanza y la práctica docente del  

profesorado, así como el propio Proyecto Curricular . 

2.-La oferta de asignaturas optativas autorizadas p or 

el Departamento de Educación en base a lo dispuesto  en la 

O.F. 34/2014, de 22 de abril, del Consejero de Educ ación. 

3.-El establecimiento del plan tutorial. 

4.-El Proyecto Curricular incluirá también para cad a 

una de las asignaturas la Programación Didáctica. L as 

programaciones didácticas serán desarrolladas por e l 

profesorado en el aula, mediante las correspondient es 

Programaciones de Aula. 

5.-Los programas de investigación que desarrolle el  

Conservatorio. 

 

La Comisión de Coordinación Pedagógica coordinará l a 

elaboración y se responsabilizará de la redacción d el 

Proyecto Curricular, de acuerdo con el Plan de Estu dios, el 

Proyecto Educativo, los criterios establecidos por el 

Claustro y las propuestas formuladas por los depart amentos. 

La Comisión de Coordinación Pedagógica promoverá la  

participación del profesorado en el proceso de elab oración. 



El Proyecto Curricular será evaluado y aprobado por  el 

Claustro de profesores y hecho público. El desarrol lo del 

Proyecto Curricular y de las programaciones deberá ser 

evaluado por el profesorado para asegurar su ajuste  a las 

necesidades educativas del alumnado.  

Las Programaciones Didácticas constituyen un desarr ollo 

del Proyecto Curricular, y serán elaboradas por los  

departamentos. 

El profesorado programará su actividad docente de 

acuerdo con las Programaciones Didácticas de sus 

departamentos. En caso de que algún/a profesor/a de cida 

incluir en la Programación de Aula alguna variación  con 

respecto a la programación conjunta de su departame nto, 

dicha variación y la justificación correspondiente deberá 

ser incluida en la Programación Didáctica del Depar tamento. 

Las programaciones didácticas de las asignaturas de l 

plan de estudios LOE se ajustarán a la normativa vi gente 

para las nuevas enseñanzas. En ellas se incluirán: 

a)  Las competencias generales, transversales y 

específicas implicadas. 

b)  Los contenidos y su distribución temporal. 

c)  La metodología didáctica que se va a aplicar. 

d)  Los procedimientos y criterios de evaluación que 

sean objetivables y mensurables de acuerdo con los 

parámetros que se definan a tal efecto. 

e)  Los criterios de calificación. 

f)  El repertorio, materiales y recursos didácticos que  

se van a utilizar.  

g)  La programación de las actividades conjuntas con 

otros departamentos que afecten a varias 

especialidades o asignaturas, como Música de 

Cámara. 



h)  Las actividades complementarias y extraescolares 

que se pretenden realizar desde el Departamento. 

 

El contenido de la programación de cada asignatura 

deberá ser hecho público al inicio del curso para g arantizar 

su difusión entre todos los miembros de la comunida d 

académica. 

Los/las Jefes/as de Departamento realizarán el 

seguimiento de la programación. De dicho seguimient o quedará 

constancia en las actas de reunión del departamento . 

La Dirección del Conservatorio comprobará que la 

elaboración de las programaciones se ajusta formalm ente a lo 

establecido en estas Instrucciones. En caso contrar io, la 

dirección devolverá al departamento correspondiente  la 

programación para su reelaboración. El Servicio de 

Inspección Educativa revisará los documentos de con formidad 

de las programaciones didácticas y enviará al Centr o o a 

cada departamento, en su caso, un informe en el que  figuren 

las modificaciones que correspondan. 

 

2.-Elaboración, aprobación y evaluación de la PGA. 

La Programación General Anual será elaborada por el  

Equipo Directivo, teniendo en cuenta las propuestas  y 

acuerdos del Claustro y, una vez aprobada, será de obligado 

cumplimiento para todos los miembros del Conservato rio. 

Corresponde a la Dirección del Conservatorio establ ecer 

un calendario de actuaciones que posibilite la adec uada 

elaboración de la Programación General Anual. 

La Programación General Anual, informada por el 

Claustro de profesores, será evaluada por el Consej o Escolar 

y aprobada por el Director, respetando los aspectos  docentes 

que competen al Claustro. De dicha Programación se enviará 



un ejemplar al Servicio de Inspección Educativa ant es del 31 

de octubre. No se incluirán en este ejemplar las 

programaciones didácticas completas de las asignatu ras, sino 

solamente los correspondientes documentos de confor midad. 

Otro ejemplar de la Programación General Anual qued ará en la 

Secretaría del Centro, a disposición del Profesorad o, de los 

componentes del Consejo Escolar. 

El Servicio de Inspección Educativa comprobará la 

adecuación de la Programación General Anual a lo es tablecido 

en las presentes Instrucciones e indicará, en su ca so, las 

modificaciones que procedan. 

Al finalizar el curso, el Equipo Directivo del 

Conservatorio y el Consejo Escolar realizarán la ev aluación 

sobre el grado de cumplimiento de la Programación G eneral 

Anual. Las conclusiones más relevantes serán recogi das en 

una Memoria que se remitirá al Servicio de Inspecci ón 

Educativa antes del 10 de julio. 

II. Funcionamiento del Conservatorio 

1.-Aspectos generales. 

Todos los órganos descritos en el presente capítulo  

tienen por misión asegurar la coherencia de las dis tintas 

actividades lectivas y complementarias, de manera q ue se 

encaminen eficazmente hacia la consecución de los o bjetivos 

educativos del Conservatorio. 

 

2.-Órganos de gobierno y colegiados. 

El Conservatorio Superior de Música de Navarra cont ará 

con los siguientes órganos de gobierno y colegiados :  

a) Órganos de gobierno: Director, Jefe de Estudios,  y 

Secretario. 



b) Órganos colegiados: Consejo Escolar del Conserva torio y 

Claustro de profesores. 

Los órganos de gobierno y colegiados velarán para q ue 

las actividades del Conservatorio se desarrollen de  acuerdo 

con los principios y valores constitucionales, con objeto de 

hacer posible la efectiva realización de los fines de la 

educación y la mejora de la calidad de la enseñanza . 

Los órganos de gobierno y colegiados garantizarán, en 

el ámbito de su competencia, el ejercicio de los de rechos 

reconocidos al alumnado, profesorado, así como al p ersonal 

de administración y servicios, y velarán por el cum plimiento 

de los deberes correspondientes. Asimismo, favorece rán la 

participación efectiva de todos los miembros de la comunidad 

educativa en la vida del Centro, en su gestión y en  su 

evaluación. 

2.1. Equipo Directivo. 

El Equipo Directivo estará formado por los siguient es 

cargos unipersonales: Director, Jefe de Estudios y 

Secretario. 

A. Funciones y competencias del Director, del Jefe de 

Estudios y del Secretario. 

Las funciones del Equipo Directivo, así como las 

competencias de cada uno de los cargos unipersonale s, serán 

las establecidas en el Decreto Foral 25/1997, de 10  de 

febrero, por el que se aprueba el Reglamento Orgáni co de los 

Institutos de Educación Secundaria en el ámbito ter ritorial 

de la Comunidad Foral de Navarra. En el caso del di rector, 

las competencias serán las establecidas en la Ley O rgánica 

8/2013, de 9 de diciembre, para la mejora de la cal idad 

educativa. 



 

2.2.-Órganos colegiados. 

2.2.1. Consejo Escolar. 

La participación de la comunidad educativa en el co ntrol y 

gestión del Conservatorio se efectuará a través del  Consejo 

Escolar. La representación de los diferentes sector es que 

componen la comunidad educativa del Conservatorio S uperior 

de Música de Navarra corresponderá únicamente al al umnado y 

al profesorado. 

 

Las vacantes que se produzcan se renovarán como 

resultado de la convocatoria anual de Consejos Esco lares. 

 

Las competencias del consejo escolar son las 

establecidas en el apartado 80 de la Ley Orgánica 8 /2013, de 

9 de diciembre, para la mejora de la calidad educat iva y 

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

febrero, por el que se aprueba el reglamento orgáni co de los 

institutos de educación secundaria en el ámbito ter ritorial 

de la Comunidad Foral de Navarra, que no entren en 

contradicción con las establecidas en la Ley Orgáni ca 

8/2013. 

 

2.2.2. Claustro de profesores. 

A.- Aspectos generales.  

El Claustro, como órgano de participación del 

profesorado en el Conservatorio, tiene la responsab ilidad de 

planificar, coordinar, decidir y, en su caso, infor mar sobre 

todos los aspectos docentes del mismo. 

El Claustro de profesores será presidido por el 

Director y estará integrado por la totalidad del pr ofesorado 

que preste servicios docentes en el Centro.  



B.- Competencias  del Claustro. 

Son competencias del Claustro: 

a) Formular al Equipo Directivo y al Consejo Escola r 

propuestas para la elaboración de los proyectos del  centro y 

de la Programación General Anual. 

b) Aprobar y evaluar la concreción del currículo y 

todos los aspectos educativos de los  proyectos y d e la 

programación general anual. 

c) Fijar los criterios referentes a la orientación,  

tutoría, evaluación y recuperación de los alumnos. 

d) Promover iniciativas en el ámbito de la 

experimentación y de la investigación pedagógica y en la 

formación del profesorado del centro. 

e) Elegir sus representantes en el Consejo Escolar del 

centro y participar en la selección del director en  los 

términos establecidos por la Ley Orgánica 2/2006, d e 3 de 

mayo, de Educación. 

f) Conocer las candidaturas a la dirección y los 

proyectos de dirección presentados por los candidat os. 

g) Analizar y valorar el funcionamiento general del  

centro, la evolución del rendimiento escolar y los 

resultados de las evaluaciones internas y externas en las 

que participe el centro. 

h) Informar las normas de organización y funcionami ento 

del centro. 

i) Conocer la resolución de conflictos disciplinari os y 

la imposición de sanciones y velar por que éstas se  atengan 

a la normativa vigente. 

j) Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la  

convivencia en el centro. 



k) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la  

Administración educativa o por las respectivas norm as de 

organización y funcionamiento. 

l) Aquellas recogidas en el Decreto Foral 25/1997, de 

10 de febrero, por el que se aprueba el reglamento orgánico 

de los institutos de educación secundaria en el ámb ito 

territorial de la Comunidad Foral de Navarra, que n o entren 

en contradicción con las establecidas en la Ley Org ánica 

8/2013. 

 

3.-Órganos de coordinación docente.  

Los órganos de coordinación docente en el Conservat orio 

serán: los Departamentos de coordinación didáctica,  la 

Comisión de Coordinación Pedagógica y los Tutores. Cada 

alumno/a tendrá asignado un/a profesor/a-tutor/a en  función 

de su especialidad. 

Todos estos órganos tienen por misión asegurar la 

coherencia de las distintas actividades lectivas y 

complementarias, de manera que se encaminen eficazm ente 

hacia la consecución de los objetivos educativos de l 

Conservatorio. 

 

3.1. Departamentos de coordinación didáctica. 

A.-Aspectos generales. 

Los Departamentos didácticos son equipos de trabajo  que 

permiten la integración del profesorado en la vida del 

Conservatorio, encargándose de organizar y desarrol lar las 

enseñanzas propias de las especialidades y asignatu ras 

correspondientes y las actividades que se les encom ienden 

dentro del ámbito de sus competencias. 

Constituyen el cauce normal de participación del 

profesorado en la organización docente, así como el  medio 



permanente de su perfeccionamiento pedagógico y cie ntífico a 

través de un sistema de reuniones periódicas de sus  

miembros. 

La responsabilidad y dirección corresponde al/ a la  

Jefe/a de Departamento y, en su defecto, al Jefe de  

Estudios. 

 

B.-Constitución de los Departamentos didácticos.  

El Conservatorio contará con los siguientes 

Departamentos didácticos: 

-Agrupaciones instrumentales y vocales. 

-Canto. 

-Composición. 

-Instrumentos de cuerda. 

-Instrumentos de viento y percusión. 

-Instrumentos de teclado. 

-Jazz. 

-Musicología 

-Pedagogía. 

El profesorado del Conservatorio que imparta tambié n 

docencia en el Conservatorio Profesional de Música "Pablo 

Sarasate" pertenecerá también como consecuencia de ello a 

los departamentos correspondientes en dicho Conserv atorio. 

En este caso, dicho profesorado tiene la obligación  de 

asistir a las reuniones que se convoquen por los 

Departamentos didácticos de ambos Conservatorios. 

 

C.-Funciones de los Departamentos. 

Son funciones de los Departamentos didácticos: 

1. Organizar y programar la docencia de cada curso 

académico, desarrollando las enseñanzas propias de las 



asignaturas y/o especialidades que configuren el 

Departamento. 

2. Elaborar, al comienzo del curso académico, la 

programación didáctica de las asignaturas y/o espec ialidades 

integradas en el Departamento, bajo la coordinación  y 

dirección del/de la Jefe/a del mismo y de acuerdo c on las 

directrices generales establecidas por la Comisión de 

Coordinación Pedagógica. 

Todos los Departamentos deberán ajustar sus 

programaciones a la legislación vigente. 

3. Unificar los criterios relacionados con los aspe ctos 

generales de las programaciones correspondientes a las 

asignaturas y/o especialidades que configuran el 

Departamento, para asegurar la coherencia entre las  mismas y 

establecer las líneas básicas de la evaluación, de acuerdo 

con las directrices emanadas del Claustro de profes ores. 

4.  Elaborar las pruebas correspondientes, en funci ón 

de la normativa vigente y de las decisiones tomadas  respecto 

a las líneas básicas de la evaluación. 

5. Formular propuestas al Equipo Directivo y al 

Claustro de profesores, relativas a la elaboración del 

Proyecto Educativo del Conservatorio. 

6. Formular propuestas al Equipo Directivo y al 

Claustro de profesores relativas a la elaboración d e la 

Programación General Anual. 

7. Formular propuestas a la Comisión de Coordinació n 

Pedagógica relativas al desarrollo educativo del pl an de 

estudios conforme al Espacio Europeo de Educación S uperior. 

8. Realizar propuestas sobre las pruebas de admisió n, 

acceso o nivel, dirigidas a la Comisión de Coordina ción 

Pedagógica. 



9. Organizar y coordinar las actividades 

complementarias y extraacadémicas, de acuerdo con l as 

directrices elaboradas por los órganos correspondie ntes y 

con las propuestas elevadas por el Claustro de prof esores al 

Equipo Directivo. 

10. Colaborar con otros departamentos en la 

organización de las actividades conjuntas, tanto le ctivas 

como complementarias, en coordinación con la Jefatu ra de 

Estudios. 

11.  Participar en el diseño y desarrollo del Plan de 

Acción de la biblioteca, colaborando activamente en  las 

tareas que se determinen para hacer posible el 

funcionamiento de este servicio. 

12.  Informar sobre las reclamaciones derivadas del  

proceso de evaluación que formule el alumnado y res olver en 

los supuestos previstos en la normativa vigente. 

13.  Evaluar el desarrollo de la programación didác tica 

de las asignaturas y/o especialidades integradas en  el 

Departamento y aplicar las medidas correctivas que esa 

evaluación aconseje. 

14.  Elaborar al final de curso una Memoria en la q ue 

se evalúe el desarrollo de la programación didáctic a y los 

resultados obtenidos. 

La Memoria Final de curso incluirá los siguientes 

apartados: 

a) Valoración de los resultados. 

-Estadísticas de calificación por grupos y cursos. 

-Análisis del rendimiento académico del alumnado, 

indicando los factores de dicho rendimiento. 

b) Valoración del funcionamiento. Desarrollo de la 

programación. 



-Valoración de las competencias, contenidos, 

actividades desarrolladas, metodología, medios y re cursos 

empleados en relación con lo programado, señalando las 

posibles causas de los desajustes, si los hubiere, 

estableciendo las rectificaciones oportunas y propo niendo 

las medidas de mejora para el curso siguiente. 

-En el caso de que existieran programaciones 

singulares, deberá repetirse el análisis anterior p ara cada 

una de ellas, haciendo un estudio comparativo. 

-Valoración de los criterios, procedimientos y 

actividades de evaluación utilizados. 

-Comentario sobre las actividades complementarias y  

extraacadémicas realizadas: finalidades específicas , grupos 

afectados, valoración, dificultades encontradas, et c. 

c) Valoración del trabajo realizado sobre la 

elaboración, revisión y actualización de los Proyec tos 

Curriculares del Conservatorio. 

15.  Promover actividades de formación que permitan  la 

actualización científica y didáctica del profesorad o. 

16.  Seleccionar medios y recursos que faciliten y 

fomenten las estrategias metodológicas en el proces o de 

aprendizaje. Para la realización de esta función, e l 

Departamento atenderá, entre otros, a los criterios  de 

accesibilidad y eficacia, motivación, riqueza de co ntenidos, 

relación con la realidad y organización de las expe riencias 

de aprendizaje. 

17.  Elaborar criterios comunes para la evaluación y 

recuperación. 

 

D.-Reuniones de los Departamentos didácticos. 

Los Departamentos didácticos celebrarán 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 será obligatoria. 

El profesorado tiene obligación de asistir a las 

reuniones que se convoquen por el Departamento didá ctico al 

que pertenece.  

Durante el mes de septiembre los Departamentos 

didácticos celebrarán las sesiones necesarias con e l fin de 

elaborar las programaciones de las asignaturas del nuevo 

curso. 

En el horario del Centro se deberá reservar al meno s 

una hora a la semana durante el período lectivo par a que 

todos los miembros del departamento didáctico pueda n 

reunirse, debiendo constar esta hora dentro del hor ario 

académico del Centro, así como en el horario indivi dual de 

cada profesor/a. 

De estas reuniones, una de ellas al mes se dedicará  a 

evaluar el desarrollo de las programaciones y a est ablecer 

las medidas correctoras que esta evaluación aconsej e. 

Los miembros del departamento se deberán reunir en el 

mes de junio para realizar un análisis del plan de trabajo, 

de sus logros y de las correcciones necesarias de c ara al 

siguiente curso, debiendo redactarse la correspondi ente 

Memoria Final, que se entregará a la Dirección del 

Conservatorio, antes del 30 de junio, para su inclu sión en 

la Memoria que sobre la Programación General Anual remitirá 

el Conservatorio, antes del 10 de julio, al Servici o de 

Inspección Educativa. 

De cada reunión que celebre el departamento didácti co 

se redactará el acta correspondiente en el Libro de  Actas. 

Dichas actas deberán ser elaboradas y firmadas por el/la 

jefe/a de departamento. 



Asimismo, los departamentos, además del Libro de Ac tas, 

deberán tener actualizado el Libro de Inventario, e n el que 

figurará la relación de todo el material inventaria ble. 

Las pruebas y documentos que hayan servido para eva luar 

al alumnado a lo largo del curso se deberán guardar  en el 

departamento, debiendo conservarse al menos tres me ses, o el 

tiempo que resulte necesario conforme a la tramitac ión del 

procedimiento establecido para las reclamaciones de l 

alumnado. 

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

Departamento.  

El trabajo de los Departamentos didácticos supone u na 

labor conjunta, de equipo, en la que colaborarán y 

participarán todos sus miembros. Al frente de cada uno de 

ellos se nombrará a un/una Jefe/a, que será 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 lo 

realizará el Director del Conservatorio en el mes d e 

septiembre y tendrá la duración de un curso académi co. 

El Director nombrará un/una Jefe/a entre los miembr os 

del Departamento, previa audiencia de los mismos, d ando 

preferencia al profesorado de las especialidades qu e 

conforman el departamento y que pertenezcan al Cuer po de 

Catedráticos de Música y Artes Escénicas y tengan d estino 

definitivo en el Centro. Si no hubiera catedráticos /as el 

Director nombrará a un/a profesor/ del Cuerpo de Pr ofesores 

de Música y Artes Escénicas. En su defecto, el Dire ctor 

designará a cualquier profesor/a de entre los miemb ros del 

Departamento, previa audiencia de los mismos. 

El/La Jefe/a de Departamento es el/la responsable d el 

funcionamiento del mismo y sus labores son las sigu ientes: 



a)  Dirigir la labor del departamento en su conjunt o. 

b) Organizar, preparar, convocar y dirigir las 

diferentes reuniones así como redactar y firmar el Acta que 

debe elaborarse en cada una de las reuniones, que 

necesariamente deberá recogerse en el correspondien te Libro 

de Actas.  

c) Custodiar el Libro de Actas y garantizar la 

actualización del Libro de Inventario.  

d)  Responsabilizarse y participar en las tareas qu e se 

derivan de la elaboración de los Proyectos Curricul ares, en 

la aportación que el Departamento debe efectuar par a 

elaborar el Proyecto Educativo y la Programación Ge neral 

Anual, así como redactar la Programación didáctica de las 

asignaturas que se integran en el Departamento, la Memoria 

Final de curso y la elaboración de las adaptaciones  

curriculares que, en su caso, se determinen. 

e) Coordinar y velar por el cumplimiento de la 

programación didáctica del Departamento en lo que s e refiere 

a contenidos y niveles de exigencia mínima.  

f) Participar, como miembro de la Comisión de 

Coordinación Pedagógica, en la elaboración del Proy ecto 

Curricular del Centro.  

g) Colaborar con la Jefatura de Estudios y con los 

departamentos correspondientes en la planificación de las 

actividades académicas conjuntas.  

h) Garantizar el cumplimiento del procedimiento de 

reclamaciones en el proceso de evaluación del alumn ado, de 

acuerdo con la normativa vigente.  

i)  Custodiar las pruebas y documentos que hayan 

servido para valorar al alumnado. 

j) Comunicar al Director o al Jefe de Estudios 

cualquier anomalía que observe en el departamento.  



k) Coordinar la utilización de espacios e 

instalaciones, material y equipamiento asignados al  

departamento y velar por su mantenimiento.  

l) Elevar las propuestas del departamento sobre 

adquisición del material y equipamiento específico.   

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 pedagógico, de f orma 

que las reuniones periódicas contribuyan a la autof ormación 

de los miembros del Departamento, y promover activi dades de 

formación, tanto interna como externa, que actualic en 

científica y didácticamente al profesorado. 

ñ) Elaborar y presentar el Plan de Trabajo del 

Departamento para el curso. 

Este plan de trabajo se adjuntará, junto con los 

documentos de conformidad correspondientes con las 

programaciones didácticas del departamento que form an parte 

de la concreción curricular, a la Programación Gene ral Anual 

del Centro y se remitirá con esta última al Servici o de 

Inspección Educativa.  

El plan de trabajo deberá tener en cuenta las tarea s 

que se deben desarrollar durante todo el curso, no sólo por 

el/la Jefe/a de Departamento en el horario destinad o para 

ello, sino también por todos los miembros del mismo  en las 

horas complementarias dedicadas a tal actividad. Lo s Jefes 

de departamento ejercerán continuamente el seguimie nto del 

plan trazado a principio del curso, debiendo redact ar para 

ello las actas de las correspondientes sesiones sem anales 

que efectuarán conjuntamente con todos los miembros  del 

departamento en las dos horas semanales destinadas al 

cumplimiento de esta tarea.  



 

3.2. Comisión de Coordinación Pedagógica. 

A.-Constitución de la Comisión de Coordinación 

Pedagógica. 

La Comisión de Coordinación Pedagógica se constitui rá 

en el mes de septiembre, estando compuesta por el D irector, 

que será su presidente, el Jefe de Estudios y los/l as 

Jefes/as de departamento. 

El presidente designará a un/una secretario/a entre  los 

miembros de la Comisión de Coordinación Pedagógica.  

 

B.-Competencias de la Comisión de Coordinación 

Pedagógica. 

La Comisión de Coordinación Pedagógica realizará la s 

funciones que se detallan a continuación: 

a) Dirigir y coordinar la elaboración del Proyecto 

Curricular, así como sus posibles modificaciones, 

responsabilizándose de su redacción. 

b)  Establecer, a partir de los criterios presentad os 

por el Claustro, las directrices generales para la 

elaboración del Proyecto Curricular que serán tenid as en 

cuenta para su desarrollo por los Departamentos did ácticos, 

asegurándose de este modo la coordinación y coheren cia 

internas. 

c)  Asegurar la coherencia entre el Proyecto Educat ivo, 

Proyecto Curricular, y la Programación General Anua l. 

d) Proponer al Claustro, para su evaluación y 

aprobación, el Proyecto Curricular y sus modificaci ones. 

e)  Velar por el cumplimiento del Proyecto Curricul ar 

en la práctica docente del Conservatorio y por la e valuación 

del mismo. 



f)  Proponer al Claustro la planificación general d e 

las sesiones de evaluación y calificación y el cale ndario de 

los exámenes, de acuerdo con la Jefatura de Estudio s. 

g)  Elevar al Claustro la propuesta para la elabora ción 

del Plan de Formación del profesorado del Conservat orio. 

h)  Proponer al Claustro de profesores el Plan para  

evaluar el Proyecto Curricular, los aspectos docent es del 

Proyecto Educativo y la Programación General Anual,  la 

evolución del rendimiento académico y el proceso de  

enseñanza. 

i)  Realizar una evaluación interna en la que se 

analicen los avances y desajustes que se producen e n el 

desarrollo de su plan, aplicando en su caso las med idas 

necesarias para su corrección o toma de decisiones al 

respecto. 

j) Coordinar la oferta de asignaturas optativas 

existente para las diferentes especialidades implan tadas. 

k)  Colaborar en el correcto funcionamiento de la 

biblioteca del Conservatorio, en las condiciones qu e el 

propio Conservatorio establezca, e impulsar el desa rrollo 

del Plan de Acción correspondiente. 

l)  Elevar al Consejo Escolar un informe sobre el 

funcionamiento de la propia Comisión de Coordinació n 

Pedagógica al final del curso, que se incluirá en l a Memoria 

Final del curso. 

 

3.3. Tutores. 

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

De conformidad con las necesidades del Espacio Euro peo 

de Educación Superior, las tutorías tendrán un cará cter de 

orientación académica. 

 



El nombramiento de los tutores del Conservatorio 

Superior de Música de Navarra se regirá por lo disp uesto en 

la normativa que resulte de aplicación para el plan  de 

estudios LOE.  

 

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

Las funciones del tutor/a son:  

a) Participar en la planificación de la Acción Tuto rial 

y en las actividades de orientación académica y pro fesional, 

bajo la coordinación de la Jefatura de Estudios, ma nteniendo 

las reuniones periódicas necesarias.  

b) Presidir en las sesiones de evaluación convocada s 

por la Jefatura de Estudios, la correspondiente al alumnado 

a su cargo.  

c) Facilitar la integración del alumnado en el Cent ro y 

fomentar su participación en las actividades del mi smo.  

d) Transmitir las demandas e inquietudes del alumna do 

al resto del profesorado y al Equipo Directivo.  

e) Informar al alumnado y al profesorado de todo 

aquello que les concierna, en relación con las acti vidades 

docentes y con el rendimiento académico.  

f) Orientar y asesorar al alumnado sobre sus 

posibilidades, alternativas educativas o profesiona les y el 

trayecto académico más acorde con cada una de ellas .  

g) Efectuar un seguimiento continuo de las evaluaci ones 

de su alumnado.  

 

4. Otras funciones. 

4.1. Responsable de la Orquesta del Centro. 

A principio de curso, el/la Responsable de la Orque sta 

deberá elaborar y proponer al Equipo Directivo para  su 

aprobación el plan de trabajo para el año académico , que se 



incluirá en el apartado correspondiente a la "Progr amación 

anual de actividades complementarias y extraescolar es" de la 

Programación General Anual. Dicho plan deberá conte mplar 

varias actuaciones anuales en las que la orquesta d el Centro 

desarrollará su labor en representación del centro 

educativo, tanto si la demanda surge del Equipo Dir ectivo 

como del Departamento de Educación. Asimismo, deber á 

realizar una Memoria Final de la actividad realizad a, que se 

incluirá en la Memoria Final de curso del Centro.  

Para la designación del/de la Responsable de la 

Orquesta, que deberá ser profesorado de la especial idad, se 

aplicará el criterio general establecido en el apar tado IV 

(Profesorado), punto 3, del presente Anexo.  

Las actividades de la Orquesta del Centro podrán fo rmar 

parte del currículo de la asignatura de "Orquesta",  de 

acuerdo con la correspondiente programación didácti ca. No 

obstante, podrá aceptarse también la participación de 

alumnado no matriculado en la asignatura, e incluso  no 

matriculado en el Centro, así como colaboraciones c on otros 

centros y entidades, en las condiciones que se esta blezcan.  

Las aulas que se determinen y que estén disponibles  en 

el Centro educativo se emplearán para los ensayos y  la 

preparación de las actuaciones de la orquesta, teni endo en 

cuenta que dicha utilización se destinará a fines d idácticos 

de las asignaturas correspondientes, así como a la 

preparación de las actividades programadas en el pl an de 

trabajo incluido en la Programación General Anual. 

 

4.2. Responsable de Nuevas Tecnologías. 

El/la Responsable de Nuevas Tecnologías se encargar á de 

la coordinación y el mantenimiento de los equipos 

informáticos y audiovisuales del Centro, de la red 



informática del Centro, del apoyo técnico en la res olución 

de incidencias, del uso correcto del material infor mático y 

audiovisual de los equipos instalados.  

 

4.3. Responsable de Programas de Movilidad (Erasmus  +). 

El/la Responsable de los Programas de Movilidad 

actuará, bajo la supervisión del Jefe de Estudios, como 

coordinador/a de los procesos que se lleven a cabo desde el 

Centro educativo para la implantación, puesta en ma rcha y 

ejecución de las acciones que sean necesarias para el 

desarrollo y adecuado funcionamiento del programa E rasmus + 

y otros que pudieran establecerse. Sus funciones se rán las 

siguientes: 

 

a) Gestionar la participación del alumnado y 

profesorado del Centro en Programas Educativos orga nizados 

por la Unión Europea u otros organismos e instituci ones. 

b) Comunicar al Departamento de Educación la 

información relativa a las movilidades previstas y 

ejecutadas de alumnado y profesorado del Conservato rio, a 

los efectos oportunos. 

 

 5.- Guardias.  

Dadas las especiales características del alumnado q ue 

acude al Conservatorio Superior de Música de Navarr a, el 

concepto de guardia hay que entenderlo como la 

responsabilidad que el Conservatorio tiene para gar antizar 

la existencia de espacios atendidos por el profesor ado 

durante la totalidad de la jornada académica para q ue el 

alumnado que así lo desee pueda realizar, en dichos  

espacios, labores propias de su aprendizaje. Asimis mo, se 



garantizará el correcto funcionamiento de los espac ios 

destinados a la docencia. 

El Conservatorio, y por lo tanto la Dirección como 

representación del mismo, tiene la responsabilidad sobre el 

alumnado durante el horario académico, por lo que e n todo 

momento deberá existir en el Conservatorio profesor ado de 

guardia. 

 

Las labores fundamentales del profesorado de guardi a 

son:  

a) Atender al alumnado que quede libre por la ausen cia 

de su respectivo/a profesor/a o cualquier otra caus a.  

b) Resolver cuantas incidencias se produzcan durant e su 

turno, incluida la realización de las gestiones nec esarias 

para la prestación de asistencia médica a cualquier  persona 

del Centro que lo necesite, sin perjuicio de inform ar lo 

antes posible al Jefe de Estudios.  

c) 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 elaborará un parte diario de 

guardias que estará siempre a disposición del Servi cio de 

Inspección Educativa y que debe contener al menos l os 

siguientes datos:  

- Faltas y retrasos del profesorado.  

- Incidencias observadas en cualquier dependencia d el 

Centro.  

- Accidentes ocurridos.  

- Firmas de los profesores de guardia.  

 

III. Distribución horaria de enseñanzas. 



1.-Aspectos generales. 

El acceso del alumnado, la ratio profesor/a-alumno/ a y 

el tiempo de impartición de las enseñanzas se ajust arán a lo 

que se determina al respecto en la normativa vigent e. 

 

2.-Organización de la asignatura "Prácticas de 

profesorado". 

El profesorado encargado de la asignatura deberá 

coordinar el programa con los centros de enseñanzas  

musicales en los que el alumnado realizará las prác ticas, 

así como con el profesorado de dichos centros que a ctuará 

como tutores. Asimismo, el/la profesor/a encargado/ a del 

programa deberá realizar un seguimiento a lo largo del 

desarrollo temporal del periodo de prácticas. A lo largo del 

curso académico, el profesorado dedicará al menos q uince 

sesiones de una hora a cada grupo de alumnos/as, ab ordando 

tanto la preparación del periodo como su seguimient o y la 

elaboración de la memoria de prácticas, y el resto lo 

destinará a la coordinación con los centros, el seg uimiento 

de las prácticas y la atención al alumnado. Finalme nte, el 

profesorado encargado es responsable de la evaluaci ón y 

calificación de los alumnos/as, para lo que tendrá en cuenta 

la valoración del tutor/a del Centro de prácticas, el 

desarrollo del curso y la memoria que cada alumno/a  deberá 

presentar. 

El alumnado que curse esta asignatura deberá seguir  el 

programa en lo referido a las sesiones con el profe sorado 

encargado, las prácticas en el Centro que se le asi gne y la 

elaboración y presentación de la memoria. El alumna do 

permanecerá en el Centro que se le asigne un mínimo  de 

treinta horas por cada curso, dedicándose a activid ades de 

observación y participación en la docencia. 



Las prácticas se realizarán en Centros de enseñanza s 

musicales, preferentemente en el Conservatorio Prof esional 

de Música "Pablo Sarasate".  

 

IV. Profesorado. 

1.-Jornada. 

La jornada laboral del profesorado será la establec ida 

con carácter general para los funcionarios dependie ntes del 

Gobierno de Navarra, adecuada a las características  de las 

funciones que han de realizar. Serán festivos para el 

profesorado los días que tengan ese carácter en el 

calendario laboral para el personal al servicio de la 

Administración de la Comunidad Foral de Navarra. 

El curso académico comenzará el día 1 de septiembre  y 

finalizará el 30 de junio. 

Durante el curso académico el profesorado cumplirá la 

jornada y el horario conforme a las presentes instr ucciones, 

sin perjuicio del cumplimiento de lo establecido pa ra esta 

cuestión en la normativa vigente. 

En los días laborables no lectivos de junio y 

septiembre se podrá autorizar al profesorado una jo rnada 

presencial continuada de cinco horas diarias. 

El profesorado dedicará treinta horas semanales a l as 

actividades del Conservatorio distribuidas entre ho ras 

lectivas y complementarias. El resto del horario, d e 

carácter no presencial en el Centro, se destinará a  la 

preparación de las actividades docentes, al 

perfeccionamiento profesional del profesorado, así como a la 

participación en comisiones y tribunales de selecci ón o 

actividades análogas, cuando sean designados al efe cto. 

 

2.-Distribución del horario. 



La distribución de las horas de dedicación directa al 

Centro será de la siguiente manera: 

A.-Horas lectivas. 

Se considerarán horas lectivas, con carácter genera l, 

las dedicadas a la docencia directa con el alumnado . 

Se deberán realizar las horas lectivas semanales qu e 

correspondan según la normativa vigente establecida  por el 

Departamento de Educación.  

A efectos de cómputo lectivo, se tendrán en cuenta las 

siguientes actividades y circunstancias: 

 

a) Equipo Directivo. 

El Equipo Directivo dedicará de su horario lectivo a 

las tareas propias de sus cargos hasta un máximo de  39 horas 

lectivas, distribuidas según su criterio. 

No obstante, lo dispuesto en este punto se adaptará  

para cumplir con lo establecido en la normativa vig ente para 

la aplicación de las medidas organizativas que corr espondan 

para el funcionamiento de los equipos directivos de  los 

centros. 

b) Responsable de la Orquesta del Conservatorio. 

El/la responsable de la orquesta dedicará 6 horas 

semanales de su horario lectivo a las tareas propia s de su 

función y, si las necesidades del Centro lo permite n, hasta 

3 complementarias. 

c) Responsable de Nuevas Tecnologías. 

El/la Responsable de Nuevas Tecnologías dedicará pa ra 

estas funciones 4 horas lectivas semanales y, si la s 

necesidades del Centro lo permiten, hasta 4 complem entarias. 

d) Responsable de Programas de Movilidad. 

El/la Responsable de los Programas de Movilidad del  

Conservatorio dedicará 2 horas semanales de su hora rio 



lectivo a las tareas propias de su cargo y, si las 

necesidades del Centro lo permiten, hasta 1 complem entaria. 

e) Profesorado que imparta cinco o más asignaturas.  

A los profesores que impartan entre cinco y nueve 

asignaturas se les aplicará una reducción de una ho ra en su 

horario lectivo. A los que impartan diez o más asig naturas 

se les reducirá el horario lectivo en dos horas. 

f) Profesorado mayor de 58 años. 

Al profesorado mayor de 58 años, le serán de aplica ción 

las condiciones de reducción horaria establecidas p ara ello 

en la normativa vigente del Departamento de Educaci ón. 

g) Jefatura de Departamento. 

Los/las Jefes/as de Departamento dedicarán en su 

horario el número de horas lectivas que determine l a 

normativa vigente a las tareas relacionadas con la redacción 

o revisión de los Proyectos Curriculares.  

h) Investigación. 

El profesorado al que se le conceda un proyecto de 

investigación dispondrá de 3 horas lectivas de dedi cación al 

mismo. 

  

B.-Horas complementarias de cómputo semanal. 

La suma de horas lectivas y horas complementarias d e 

cómputo semanal recogidas en el horario individual de cada 

profesor/a será de veinticinco horas semanales.   

El horario complementario de cómputo semanal, en 

función de las actividades asignadas a cada profeso r/a, 

contemplará: 

a) Una hora semanal para reunión del Departamento. 

b) Dos horas semanales dedicadas a labores de tutor ía 

académica. En la confección del horario, se procura rá que al 

menos una de las horas fijadas por el tutor para at ención al 



alumnado coincida con horas libres de estos, a fin de que 

sea posible llevar a cabo dichas reuniones. 

c) Una hora semanal para los representantes del 

profesorado en el Consejo Escolar. 

d) Horas dedicadas a tareas de coordinación de los 

miembros del Equipo Directivo. 

 

En el caso del profesorado cuyo horario de cómputo 

semanal no se complete con las funciones referidas en los 

puntos a, b, c y d, el equipo directivo asignará: 

 

a) Horas de colaboración con los/las responsables d e la 

orquesta, el coro, la banda y la big band. 

b) Horas de colaboración en la Biblioteca, revista del 

centro, mantenimiento de la web, Facebook y blog. 

c) Horas para el trabajo de los equipos docentes en  los 

proyectos institucionales y solidarios en los que p articipe 

el Conservatorio.  

d) Horas para guardias. 

e) Otras. El profesorado podrá presentar en el mes de 

septiembre una propuesta de empleo del tiempo. Dich a 

propuesta deberá ser aprobada por el departamento d idáctico 

correspondiente según las directrices que fije la C omisión 

de Coordinación Pedagógica y contar con el visto bu eno de la 

dirección del centro. Al finalizar la actividad el profesor 

presentará una memoria a su jefe de departamento. 

 

D.-Horas complementarias de cómputo mensual. 

Para el cumplimiento de las 30 horas semanales de 

obligada permanencia en el Centro, las cinco restan tes se 

computarán mensualmente a cada profesor por el dese mpeño de 

las siguientes actividades: 



a) Asistencia a reuniones de Claustro. 

b) Asistencia a sesiones de evaluación y del equipo  

docente. 

c) Horas dedicadas a tareas relacionadas con la 

elaboración, revisión y actualización, en su caso, de los 

Instrumentos de Planificación Institucional. Asimis mo se 

atenderá a los posibles planes de trabajo que desde  el 

Departamento de Educación se establezcan en relació n con la 

progresiva adaptación de las propuestas educativas a los 

nuevos planes de estudio. El Centro arbitrará las m edidas 

necesarias para que en dicha actividad participe 

conjuntamente todo el profesorado. 

d) Otras actividades complementarias y extraacadémi cas. 

Para el cumplimiento de determinadas actividades, s e 

reservará un espacio horario semanal común, fijando  para 

todo el profesorado una presencia de 2 horas como m ínimo 

para asistencia a reuniones de Claustro, sesiones d e 

evaluación y cuantas otras actividades aisladas se programen 

para el correcto funcionamiento del Conservatorio. 

 

3.-Elaboración, aprobación y publicidad de los 

horarios. 

El Jefe de Estudios confeccionará los horarios con 

arreglo a los criterios pedagógicos elaborados por el 

Claustro de profesores y a lo recogido en las prese ntes 

Instrucciones, debiendo garantizar un horario funci onal para 

el alumnado y haciendo prevalecer siempre las neces idades 

del Conservatorio. 

Una vez completada la matrícula del Centro, el Jefe  de 

Estudios comunicará a los departamentos el número d e 

alumnos/as y de grupos que corresponde a cada asign atura. 



En la confección de los horarios se tendrá en cuent a la 

situación de aquellos profesores que impartan tambi én 

docencia en el Conservatorio Profesional de Música "Pablo 

Sarasate", de manera que se favorezca la compatibil idad de 

sus horarios en ambos Conservatorios. 

La carga docente se distribuirá en primer lugar ent re 

los catedráticos de cada especialidad. Sólo en el c aso de 

que no puedan cubrir la totalidad de dicha carga en trarán en 

el sistema las categorías descritas en este apartad o, en 

función de las necesidades y en el orden establecid o. 

Siempre que la conveniencia organizativa lo permita , 

una vez delimitado el grupo de catedráticos, profes ores y 

profesionales especialistas, en su caso, entre quie nes 

corresponde distribuir una determinada carga lectiv a, se 

procederá a la elección de grupos y alumnado. En el  caso de 

que dicha elección no se produzca de común acuerdo entre los 

miembros del departamento, se aplicará el siguiente  

procedimiento. 

Siguiendo el orden que se establece en este apartad o, 

el profesor a quien corresponda elegir en primer lu gar, 

elegirá un alumno/a o grupo de alumnos/as de la asi gnatura y 

curso que desea impartir preferentemente; a continu ación lo 

hará el profesor a quien corresponda elegir en segu ndo lugar 

y así sucesivamente hasta completar una primera ron da entre 

los profesores de la especialidad y del departament o; 

finalizada la primera ronda, se procederán a realiz ar otras 

sucesivas hasta que los profesores completen su hor ario 

lectivo o se hayan asignado todas las asignaturas, alumnado 

y grupos que correspondan al departamento. 

De todas las circunstancias que se produzcan en est a 

reunión extraordinaria se levantará acta firmada po r todos 



los miembros del departamento, de la cual se dará c opia a la 

Jefatura de Estudios. 

A los efectos anteriores, la prioridad de elección 

entre los profesores de cada departamento se realiz ará de 

acuerdo con el siguiente orden: 

1.º Catedráticos de Música y Artes Escénicas titula res 

de la correspondiente especialidad. 

2.º Catedráticos de Música y Artes Escénicas de otr as 

especialidades que estén en posesión de la titulaci ón de la 

especialidad que desean impartir . 

3.º Profesores del cuerpo de profesores de Música y  

Artes Escénicas en comisión de servicios. 

4.º Profesores del cuerpo de profesores de Música y  

Artes Escénicas que impartan formación instrumental  

complementaria y/o lenguajes y técnicas de la músic a. 

5.º Funcionarios en situación de servicios especial es. 

6.º Profesores contratados temporales y profesional es 

especialistas. 

La prioridad de elección en los cuatro primeros 

apartados vendrá determinada por la mayor antigüeda d en el 

cuerpo al que pertenecen y, en el caso de que hubie ra 

coincidencia en la antigüedad, el orden de priorida d dentro 

de cada apartado estará determinado por la aplicaci ón 

sucesiva de los siguientes criterios: 

-Mayor antigüedad en el Conservatorio. 

-Año más antiguo de ingreso en el cuerpo o 

Administración, no computando los años de excedenci a. 

-Mayor puntuación obtenida en los procedimientos 

selectivos de ingreso. 

En el apartado 6, la prioridad en la elección vendr á 

determinada por el lugar que ocupan en las listas 

respectivas del Servicio de Recursos Humanos. 



No obstante lo anterior, en casos excepcionales y c on 

el fin de atender las necesidades que se generen en  el 

proceso de elaboración de la plantilla, el Departam ento de 

Educación podrá autorizar, si lo estima oportuno, l a 

impartición de asignaturas o especialidades a profe sores no 

titulares de las mismas, teniendo en cuenta la prox imidad de 

contenidos entre las asignaturas de la especialidad  

autorizada y las del profesor no titular de las mis mas. 

El Jefe de Estudios comprobará que las horas lectiv as y 

el resto del horario de obligada permanencia en el 

Conservatorio de cada uno de los miembros del depar tamento 

se ajustan a lo establecido en las presentes Instru cciones y 

verificará si quedan atendidos todos los alumnos/as  y grupos 

de alumnos/as, o existe profesorado con horas libre s sin 

cubrir. 

Una vez realizado lo anterior, el Jefe de Estudios,  

teniendo en cuenta los criterios pedagógicos para l a 

elaboración de horarios establecidos por el Claustr o de 

profesores, propondrá el horario definitivo con la 

distribución de asignaturas y cursos realizada por los 

departamentos. 

El horario lectivo del profesorado se distribuirá e ntre 

al menos cuatro días de la semana, con excepción de  los 

profesores contratados a tiempo parcial. En cualqui er caso, 

siempre con un máximo de 6 horas lectivas diarias. 

Por otra parte, todo el profesorado del Conservator io 

deberá hacer coincidir las horas de presencia en el  Centro 

para asistencia a reuniones de Claustro, sesiones d e 

evaluación, reuniones de alumnado y cuantas otras 

actividades aisladas se programen para el correcto 

funcionamiento del Conservatorio, de manera que con curran un 

mínimo de 2 horas comunes para todo el profesorado.  



En el horario general, en el espacio horario que el  

Conservatorio establezca como más adecuado, no sien do 

inferior a 4 horas diarias de lunes a viernes, debe rá estar 

presente en el Centro algún cargo directivo. 

Cuando se produzca la baja de un/a alumno/a y ésta no 

sea cubierta, la dirección decidirá sobre el modo e n que el 

profesorado correspondiente emplea el tiempo dejado  vacante:  

- Acumulándolo a otro alumnado: recuperación de 

alumnado atrasado, potenciación del más adelantado. ..  

- Dedicándolo a actividades.  

- Preparando material pedagógico.  

- Otras.  

En las clases de instrumento, sean colectivas o 

individuales, cuando un/a alumno/a no acuda a la mi sma, el 

total del tiempo se empleará en atender al alumnado  

presente, no pudiéndose en ningún caso deducir del tiempo 

total dedicado a la impartición de las clases, el 

correspondiente al alumnado ausente. 

El horario del Conservatorio será aprobado por el 

Director del mismo. Cualquier reclamación al respec to será 

resuelta por el Servicio de Inspección Educativa,  

disponiendo para ello de un plazo máximo de 15 días . En el 

caso de finalizar dicho plazo sin haberse dictado r esolución 

expresa, la reclamación se entenderá desestimada.” 

La información en la que conste la situación del Ce ntro 

deberá figurar en todo momento en lugar bien visibl e del 

tablón de anuncios, despacho de la Jefatura de Estu dios y en 

cualquier otro lugar de acceso, con especial refere ncia a 

los horarios y lugar de trabajo de cada profesor/a,  tanto en 

lo relacionado con las horas lectivas como con el h orario de 

tutorías, guardias, reuniones de Departamento, etc.  



Toda esta información deberá estar accesible para 

cualquier miembro de la comunidad educativa. Asimis mo, 

deberá constar el horario de presencia en el Conser vatorio 

de cada cargo directivo. 

El profesorado del Conservatorio Profesional de Mús ica 

"Pablo Sarasate" que imparta docencia también en el  

Conservatorio Superior de música de Navarra , o aqu el 

profesorado del Conservatorio Superior de música de  Navarra 

que deba completar su horario en el Conservatorio 

Profesional de Música "Pablo Sarasate", deberá part icipar en 

el orden de elección establecido para los departame ntos 

didácticos existentes en ambos Centros. 

 

4.-Requisitos para impartir docencia en los estudio s 

superiores de música. 

En base al apartado 1.e) del artículo 4 del Decreto  

Foral 37/2014, de 30 de abril, por el que se regula  la 

provisión de puestos de trabajo correspondientes a los 

Cuerpos de personal docente no universitario de la 

Administración de la Comunidad Foral de Navarra, lo s 

funcionarios del Cuerpo de Profesores de Música y A rtes 

Escénicas, poseedores de titulación superior,  podr án 

impartir, en función de las necesidades que se prod uzcan y 

del procedimiento establecido al efecto, la docenci a 

asignada a las especialidades correspondientes al C uerpo de 

Catedráticos de Música y Artes Escénicas.  

Por otro lado, en cumplimiento del artículo 6 del R eal 

Decreto 427/2013,  de 14 de junio, por el que se establecen 

las especialidades docentes del Cuerpo de Catedráti cos de 

Música y Artes Escénicas vinculadas a las enseñanza s 

superiores de música y de Danza, los funcionarios d el Cuerpo 

de Profesores de Música y Artes Escénicas podrán im partir, 



en función de las necesidades que se produzcan y de l 

procedimiento establecido al efecto, la docencia as ignada a 

las materias formación instrumental complementaria y 

lenguajes y técnicas de la música de los planes de estudios 

que estén en vigor en el Conservatorio Superior de Música de 

Navarra. 

 

5.-Cumplimiento del horario por el profesorado y pa rte 

de asistencia. 

El Equipo directivo debe controlar la presencia del  

profesorado en el Conservatorio, incluidos los días  no 

lectivos de junio y septiembre. También debe tener en cuenta 

y comunicar al Servicio de Inspección Educativa el día de 

incorporación de los contratados laborales al centr o. 

El control que debe realizar la dirección del centr o de 

las ausencias del profesorado por incapacidad tempo ral se 

regirá por lo establecido en la página Web del Depa rtamento 

de Educación: 

http://www.educacion.navarra.es/web/dpto/incapacida d-

temporal  

En caso de ausencia del profesorado, los justifican tes 

de faltas deberán ser presentados a la dirección el  mismo 

día de su incorporación. Si transcurrido el plazo d e 2 días 

naturales contados a partir del día en que se produ zca la 

incorporación al centro no se hubiese presentado el  

justificante de faltas, la dirección comunicará al Servicio 

de Inspección Educativa con el fin de proceder segú n 

establezca la normativa vigente. 

Igualmente será informado por escrito el profesor 

afectado. 

En caso de que el parte de baja se presente en el 

Departamento de Educación, será obligatoria la pres entación 



o envío, 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. Ú nicamente 

en circunstancias excepcionales, a considerar por l a 

dirección del centro, podrá autorizarse la sustituc ión del 

envío por una comunicación telefónica al centro. 

 

V. Derechos y deberes del alumnado. 

1.-Aspectos generales. 

En lo que se refiere a derechos y deberes del alumn ado, 

se estará a lo establecido en la normativa vigente,  en 

cumplimiento del Decreto Foral 47/2010, de 23 de ag osto, de 

derechos y deberes del alumnado y de la convivencia  en los 

Centros educativos no universitarios. 

 

2.- Asistencia del alumnado. 

La Orden Foral 204/2010, de 16 de diciembre, del 

Consejero de Educación, regula la convivencia en lo s Centros 

educativos no universitarios de la Comunidad Foral de 

Navarra y señala que los Centros deberán elaborar s u plan de 

convivencia, que estará incluido en el Proyecto edu cativo 

del Centro. 

La Dirección del Centro definirá el procedimiento d e 

justificación de faltas y cuantas medidas considere  

necesarias para recabar información a efectos de 

justificación de las mismas. 

La inasistencia reiterada y sus consecuencias queda rán 

definidas en el Reglamento de convivencia del Centr o. 

 

3.-Procedimiento de reclamaciones. 

Para garantizar al alumnado una valoración objetiva  de 

su rendimiento académico, es necesario que conozca 



previamente las competencias, contenidos y criterio s de 

evaluación y los mínimos exigibles para obtener una  

valoración positiva, así como los procedimientos de  

evaluación y los criterios de calificación que se v an a 

utilizar a lo largo del curso. 

El profesor o profesora titular, facilitará las 

aclaraciones oportunas que sean solicitadas por el alumnado 

en torno a las programaciones didácticas. 

El procedimiento para solicitar las aclaraciones o 

realizar las reclamaciones oportunas será el regula do en la 

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

Educación, por la que se establece el sistema de 

reclamaciones en el proceso de evaluación al alumna do de 

enseñanzas no universitarias impartidas en los cent ros 

educativos de la Comunidad Foral de Navarra. 

 

VI. Régimen de admisión y matriculación. 

La admisión y matriculación del alumnado se ajustar á a 

lo establecido en la normativa correspondiente refe rida a 

estas enseñanzas.  

 

VII. Otras instrucciones. 

1.-Responsabilidad del profesorado. 

El Departamento de Educación se hará cargo, conform e a 

lo que establecen las leyes vigentes, de la cobertu ra 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 acción de regreso cuando proceda, y velar á por que 

el profesorado disponga de una defensa adecuada cua ndo 

precisen asistencia letrada en el ámbito del ejerci cio de 

sus funciones. 



 

2.-Gestión de la información escolar: Educa. 

El Equipo Directivo, o persona en quien delegue, 

asesorará a los usuarios del Centro, sobre el uso d el 

sistema de gestión Educa, se mantendrá informado so bre los 

cambios y las nuevas funcionalidades de dicho siste ma e 

impulsará y coordinará el uso de éstas en el Centro . 

 

3.-Actividades del personal del Conservatorio. 

Cualquier actividad no incluida en la Programación 

General Anual exigirá, tanto para el profesorado co mo para 

cualquier miembro de la comunidad educativa, la aut orización 

expresa de la Dirección del Conservatorio. 

 

4.-Entornos saludables, educación y promoción de la  

salud. 

El Conservatorio promoverá la creación de un entorn o en 

el que se den las condiciones para proteger y promo ver la 

salud de todo el alumnado y la comunidad educativa,  

fomentando estilos de vida saludables. 

Con este objetivo, se propone la inclusión en los 

planes educativos de propuestas para el fomento de estilos 

de vida y hábitos saludables relacionados con aspec tos como 

la alimentación, la realización de ejercicio físico , la 

higiene corporal y postural, la seguridad y prevenc ión de 

accidentes y la prevención de drogodependencias. 

Asimismo, el consejo escolar velará por el cumplimi ento 

estricto de la prohibición total de fumar, recogida  en la 

legislación actual, y adoptará las medidas oportuna s para 

impedir la venta y consumo de bebidas alcohólicas. Estas 

condiciones deberán ser tenidas en cuenta en la ela boración 

de las normas de convivencia del Centro. 



 

5.-Convivencia. 

Según establece la nueva normativa que regula la 

convivencia en los Centros Educativos, éstos deben elaborar 

y poner en marcha tanto su Plan de convivencia, com o las 

concreciones anuales del mismo.  

El Plan de Convivencia adaptado a lo dispuesto en e l 

Decreto Foral 47/2010 y a la Orden Foral 204/2010  deberá 

estar finalizado y aprobado junto con la Programaci ón 

general anual del curso 2017/2018.  

La mencionada normativa está inspirada en un modelo  

integrado de gestión de la convivencia, que potenci a la 

participación de todos los agentes de toda la comun idad 

educativa, construye y mantiene un clima positivo d e 

convivencia, promueve la comunicación entre las par tes en 

conflicto y prevé la aplicación de medidas educativ as y de 

reparación del daño causado, como consecuencia nece saria de 

los comportamientos producidos. 

El profesorado dispone de un Negociado de Atención al 

Profesorado como orientación y ayuda ante sus difer entes 

requerimientos. 

6.-Acceso de personal ajeno a los Conservatorios. 

Cualquier persona que desee informar, transmitir o 

distribuir cualquier tipo de mensaje en el Conserva torio 

deberá contar con permiso del Equipo Directivo. En todo 

caso, deberá quedar constancia escrita de la autori zación en 

el archivo del Conservatorio. 

Todo ello no servirá de obstáculo para el desarroll o de 

los derechos sindicales legalmente reconocidos. 

 



7.-Publicidad de las presentes instrucciones. 

El Equipo Directivo velará por que el contenido de 

estas Instrucciones sea conocido por todos los sect ores de 

la comunidad educativa. 


