ANEXO
INSTRUCCIONES POR LAS QUE SE REGULA LA ORGANIZACION Y
EL FUNCIONAMIENTO DEL CONSERVATORIO SUPERIOR DE MUSICA DE
NAVARRA PARA EL CURSO 2021/2022

Consideraciones previas.

En tanto no se desarrolle la normativa especifica que
regule la organizacidén y funcionamiento del Conservatorio
Superior de Musica de ©Navarra en el marco del Espacio
Europeo de Educacidn Superior, los o6érganos de gobierno vy

coordinacidén mantendradn la denominacidédn vigente actual.

I. Programacién general anual del Conservatorio.

1.-Contenido de la PGA.

E1l Conservatorio Superior de Musica de Navarra
elaborarda, al inicio del curso, la Programacidén General
Anual, que garantizard el desarrollo coordinado de todas las
actividades educativas, el correcto ejercicio de sus
competencias y la participacidén de todos los sectores de la
comunidad educativa.

Dicha Programacién General Anual se elaborard conforme
a lo establecido en la Ley Orgédnica 2/2006, de 3 de mayo, de
Educacidén (LOE) .

La Programacidén General Anual contendrd los siguientes
aspectos:

A.-Plan bienal de mejora.

B.-El horario general del Conservatorio y los criterios
pedagdgicos establecidos para su elaboraciédn.

C.-Las actividades docentes correspondientes a 1las
enseflanzas artisticas superiores de musica reguladas en la

LOE para sus correspondientes planes de estudio.



D.-El plan de formacidén del profesorado del
Conservatorio.

E.-La Programacién Anual de actividades complementarias
y extraacadémicas.

F.-La Memoria administrativa.

G.—-La concrecidén del Proyecto Educativo.

H.-E1 Proyecto Curricular o las modificaciones del
mismo.

I.-Plan de contingencia

A.- Plan bienal de mejora.

Durante el curso 2021-2022 se llevard a cabo el segundo
afio del Plan Bienal de Mejora 2020-2022.

Se tomardn en consideracidén las propuestas de mejora
derivadas del andlisis de resultados de la Evaluacién
Diagnéstica y del andlisis de resultados internos realizado
a final del curso anterior por parte de la Direccidén-CCP vy
de los departamentos con el objetivo de revisar el Plan

Bienal de Mejora del centro.

B.-Horario general del Conservatorio 'y criterios
pedagdgicos establecidos para su elaboracidn.

El horario general del Conservatorio, elaborado por el
Equipo Directivo, una vez oido el Claustro, se confeccionara
de modo que garantice el cumplimiento de 1las actividades
previstas en la PGA. En consecuencia, el horario general del
Conservatorio incluird al menos:

a) El1 horario en el que el Conservatorio permanecerd
abierto para la comunidad educativa.

b) El1 horario lectivo del alumnado.

c) La distribucidén horaria de actividades no lectivas

para el alumnado.



d) Previsidén del calendario final de actividades de
mayo y Jjunio con indicacién de las pruebas y evaluaciones
finales, asi como el periodo de consulta. Antes del 15 de
junio el Conservatorio remitird al Servicio de Inspeccidn
Educativa el calendario definitivo de las citadas
actividades.

e) El horario general del profesorado.

f) El horario individual del profesorado.

En la confeccidén del Horario General del Centro se
tendrdn en cuenta necesariamente, ademds de lo aportado por
el Claustro y de las instrucciones que se dicten desde el
Negociado de Coordinacidén de la Ciudad de la Musica, los
criterios que a continuacidén se detallan:

— El1 horario del Conservatorio serd de lunes a sabado,
ambos inclusive. De lunes a viernes de las 8:30 a las 21
horas. El sédbado serd de las 9 a las 14 horas.

-Los sabados serdn dias hédbiles para el estudio en el
Conservatorio, debiendo establecer el Equipo Directivo, de
acuerdo con 1la Jefa del Negociado de Coordinacidén de 1la
Ciudad de la Musica, el sistema de acceso del alumnado a las
diversas aulas e instrumentos y cuidado de los mismos.

- La Jefa del Negociado, en coordinacidén con el equipo
directivo, arbitrard los medios para gque permanezca abierto
por las maflanas en época de vacaciones académicas.

-En  ningun caso, las preferencias horarias del
profesorado podrdn ir en contra de las necesidades del
alumnado o de los criterios que establezca al respecto el

Claustro.

C.-Actividades docentes.
El Claustro, a través de los Departamentos didéacticos,

programard las actividades docentes del Conservatorio y las



remitird al Equipo Directivo. Los documentos de conformidad
de las programaciones didActicas visados por la Direcciédn
deberdn incluirse en la Programacidén General Anual.

La programacidn de las actividades docentes se
configurard teniendo en cuenta los <criterios para la
elaboracidén de los horarios y contendrd, al menos, el plan
de accién tutorial, las evaluaciones % sistemas de
recuperacidn, los proyectos de coordinacidn interdisciplinar

y las programaciones de los Departamentos didacticos.

D.-Plan de formacidén del profesorado del Conservatorio.

Debe establecer los cursos de formacidén institucional e
individual del profesorado, atendiendo a 1los siguientes
extremos:

a) Formacidén institucional: el contenido del plan de
formacidén institucional serada fijado por el equipo directivo
del centro, debiendo indicar acciones formativas, objetivos,
lugar de realizacidén, calendario, duracidn (numero de horas)
e indicadores de evaluacidén. Dicho plan se confeccionara
teniendo en cuenta las necesidades formativas para el curso,
derivadas del estudio de los resultados y de las lineas de
actuacidédn propuestas en los distintos planes, proyectos vy
programas de transformacidén global del Departamento en los

que participa, tanto a corto como a medio plazo.

b) Formacién individual: establecida por el propio
profesorado. Se informard a la direccidén del centro, siendo
finalmente supervisado su cumplimiento por el equipo
directivo del centro en la Memoria final.

A lo largo del curso se realizard el seguimiento de la
formacién (institucional e individual), gque se valorard en

la Memoria final.



La formacidén continua es un derecho y una obligacién
del profesorado, asi como una responsabilidad del
Departamento de Educacién y de los propios centros, con el
fin Ultimo de mejorar la calidad del sistema educativo
navarro mediante el desarrollo de la profesidédn docente.

En esta linea, los centros educativos establecerdn un
programa de formacidén institucional para todo el profesorado
del <centro con una duracidén de 35 horas de formacidn
obligatoria.

El contenido del mismo y su distribucidén horaria a 1lo
largo del curso figurard en el Plan de Formacidén del centro
y serd fijado y organizado por el equipo directivo, teniendo
en cuenta las directrices sobre las prioridades formativas
establecidas ©por el Departamento de Educacidén y 1los
objetivos del Plan anual de mejora del centro. Esta
formaciédn tendrd cardcter prioritario y sera de obligado
cumplimiento para todo el profesorado, siendo su realizacidn
supervisada por el Servicio de Inspeccidén Educativa.

Ademds de las 35 horas de formacidén institucional, el
profesorado, con caracter voluntario, podra seqguir
ejerciendo su derecho a la formacidén individual.

Seréa la Jefatura de estudios quien asuma la
coordinacidén del Plan de formacidn

En cualquier caso, no se consideraréa actividad
formativa la realizacidn de actividades artisticas

desarrolladas por el profesorado.

E.-Programacién anual de actividades complementarias vy
extraacadémicas.

Las actividades complementarias y extraacadémicas que
programe el Conservatorio deberdn orientarse a completar o

ampliar la accién docente.



F.-Memoria administrativa.

Serd elaborada por el Equipo Directivo y contendra,
entre otros elementos, el Documento de Organizacién del
Conservatorio.

El Documento de Organizacidén del Conservatorio se
cumplimentard con los impresos enviados al Conservatorio por
el Servicio de Inspeccidén Educativa. Dichos impresos seran
remitidos, debidamente cumplimentados, al citado Servicio en
el plazo de 20 dias, una vez comenzadas las actividades

lectivas del curso académico.

G.-Concrecidén del Proyecto Educativo.

El Proyecto Educativo del Conservatorio incluye:

a) Sehas de identidad.

b) Objetivos educativos.

c) Organizacidn general.

d) Relaciones previstas con instituciones publicas vy
privadas para la mejor consecucién de los fines
establecidos.

El Equipo Directivo y la Comisidén de Coordinacidn
Pedagdégica elaborardn en el mes de septiembre el Plan de
actuacioén que seguiran los diferentes érganos del
Conservatorio a lo largo del curso 2021/2022 para llevar a
cabo, de manera coordinada, la elaboracidén y/o revisidn del
Proyecto Educativo y del Proyecto Curricular de los estudios
superiores de Musica.

En dicho plan, se tendrdn en cuenta, al menos, los
siguientes aspectos:

—-Especificacidén de las tareas que deben acometerse a lo
largo del curso para desarrollar el programa educativo del

Conservatorio.



-Previsidén de las medidas organizativas para acometer
dichas tareas y actuaciones.

—-Temporalizacidén de las actuaciones y especificacién de
la responsabilidad en el desarrollo de cada una de ellas.

—-Preparacién % revisioén de las programaciones
didacticas de las especialidades ofertadas.

—-Criterios para evaluar el plan de actuacidn.

El Servicio de 1Inspeccidén Educativa revisard la
propuesta del Plan de actuacidn efectuado por el
Conservatorio, comprobard gque se ajusta a la normativa
vigente, realizara a lo largo del curso un seguimiento de su
desarrollo y prestard el apoyo necesario para su adecuado
cumplimiento.

El Proyecto Educativo del Conservatorio serd elaborado
y revisado por el Equipo Directivo, teniendo en cuenta las
propuestas del Claustro de profesores. Una vez aprobado, se

hard publico.

H.-Proyecto Curricular.

El Conservatorio impartird las ensefianzas superiores de
musica con arreglo al Plan de Estudios y a las
programaciones didacticas, que concretardn lo regulado en la
Orden Foral 34/2014, de 22 de marzo, del Consejero de
Educacidén, por la que se establece el plan de estudios de
las enseflanzas artisticas superiores de misica en el marco
del Espacio Europeo de Educacidén Superior en la Comunidad

Foral de Navarra.

El Proyecto Curricular, entendido como un conjunto de
decisiones sobre los distintos elementos del plan de
estudios, pretende dar respuesta desde la propia realidad

del Conservatorio, a las necesidades formativas de carécter



profesional del alumnado. Ademés, debe asegurar la
coherencia del conjunto de actuaciones del profesorado. El

Proyecto Curricular se inspira en el Proyecto Educativo.

El Proyecto Curricular incluye:

l1.-Las decisiones y medidas relativas a la coordinaciédn
curricular que figuran a continuacidn:

a) La adecuacién de las competencias de los estudios
superiores de misica a las circunstancias del Conservatorio
y del alumnado, indicdndose las medidas que han de adoptarse
para su eficaz consecuciédn.

b) Las decisiones de cardcter general sobre
metodologia.

c) Los criterios sobre el proceso de evaluacidén vy
promocién del alumnado.

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

e) Los criterios para evaluar y, en su caso, revisar
los procesos de ensefanza y la practica docente del
profesorado, asi como el propio Proyecto Curricular.

2.-La oferta de asignaturas optativas autorizadas por
el Departamento de Educacidén en base a lo dispuesto en la
O.F. 34/2014, de 22 de abril, del Consejero de Educacién.

3.-El establecimiento del plan tutorial.

4.-E1 Proyecto Curricular incluird también para cada
una de las asignaturas la Programacidén Didactica. Las
programaciones didacticas seran desarrolladas por el
profesorado en el aula, mediante las correspondientes
Programaciones de Aula.

5.-Los programas de investigacidén que desarrolle el

Conservatorio.



La Comisién de Coordinacién Pedagdgica coordinara 1la
elaboracién y se responsabilizard de la redaccién del
Proyecto Curricular, de acuerdo con el Plan de Estudios, el
Proyecto Educativo, los criterios establecidos por el
Claustro y las propuestas formuladas por los departamentos.
La Comisioén de Coordinacién Pedagdgica promovera la
participacidén del profesorado en el proceso de elaboracidn.

El Proyecto Curricular serd evaluado y aprobado por el
Claustro de profesores y hecho publico. El desarrollo del
Proyecto Curricular y de las programaciones debera ser
evaluado por el profesorado para asegurar su ajuste a las
necesidades educativas del alumnado.

Las Programaciones Didacticas constituyen un desarrollo
del Proyecto Curricular, y seran elaboradas por 1los
departamentos.

El profesorado programard su actividad docente de
acuerdo con las Programaciones Didéacticas de sus
departamentos. En caso de que algun/a profesor/a decida
incluir en la Programacidén de Aula alguna variacidn con
respecto a la programacidén conjunta de su departamento,
dicha wvariacidén y la Jjustificacidén correspondiente debera
ser incluida en la Programacidén Didactica del Departamento.

Las programaciones didécticas de las asignaturas del
plan de estudios LOE se ajustardn a la normativa vigente
para las nuevas enseflanzas. En ellas se incluiréan:

a) Las competencias generales, transversales y

especificas implicadas.

b) Los contenidos y su distribucidén temporal.

c) La metodologia didéactica que se va a aplicar.

d) Los procedimientos y criterios de evaluacidén gue

sean objetivables y mensurables de acuerdo con 1los

pardmetros que se definan a tal efecto.



e) Los criterios de calificacién.

f) E1 repertorio, materiales y recursos didacticos que
se van a utilizar.

g) La programacién de las actividades conjuntas con
otros departamentos que afecten a varias
especialidades o) asignaturas, como Musica de
Cémara.

h) Las actividades complementarias que se pretende

realizar desde el Departamento.

El contenido de 1la programacidén de cada asignatura
deberd ser hecho publico al inicio del curso para garantizar
su difusidén entre todos los miembros de la comunidad
académica.

Los/las Jefes/as de Departamento realizaran el
seguimiento de la programacidén. De dicho seguimiento quedaréa
constancia en las actas de reunién del departamento.

La Direccidén del Conservatorio comprobara que la
elaboracidén de las programaciones se ajusta formalmente a lo
establecido en estas Instrucciones. En caso contrario, la
direccidén devolverd al departamento correspondiente 1la
programacidn para su reelaboracién. El Servicio de
Inspeccién Educativa revisard los documentos de conformidad
de las programaciones didacticas y enviard al Centro o a
cada departamento, en su caso, un informe en el gque figuren
las modificaciones que correspondan.

6.—- Elaboracidén, aprobacién y evaluacidédn de la PGA.

La guia orientativa para la elaboracidén, seguimiento vy
evaluacidén de la PGA estard accesible en el sistema de

gestidén EDUCA.



La PGA se elaboraréa preferentemente por medios
telemdticos, contando para su redaccién y publicacidédn con la
aplicacidén EDUCA.

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

La Programacién General Anual, informada por el
Claustro de profesores, serd aprobada por el Director,
respetando los aspectos docentes que competen al Claustro.
Dicha Programacidén se remitird al inspector o inspectora de
referencia del centro preferentemente por medios telemdticos
antes del 31 de octubre. No se incluiran en este ejemplar
las programaciones didacticas completas de las asignaturas,
sino solamente los correspondientes documentos de
conformidad. Otro ejemplar de la Programacidn General Anual
quedard en la Secretaria del Centro, a disposicién del
Profesorado y del alumnado del Centro.

El Servicio de 1Inspeccidén Educativa comprobara la
adecuacidén de la Programacidén General Anual a lo establecido
en las presentes Instrucciones e indicaréd, en su caso, las
modificaciones que procedan.

Al finalizar el curso, el Equipo Directivo del Centro
realizard la evaluacidén sobre el grado de cumplimiento de la
Programacidén General Anual. Las conclusiones mas relevantes
serdn recogidas en una Memoria que se remitird por medios
telemdticos al Servicio de Inspeccidédn Educativa antes del 10

de julio.

I.- Plan de contingencia
E1l Conservatorio Superior de Musica de Navarra actualizaré

el Plan de Contingencia de prevencidédn y organizacidén de 1la



actividad educativa para hacer frente a la crisis sanitaria

ocasionada por la COVID-19 y con el fin de garantizar el méas

adecuado desarrollo de la actividad educativa.

Dicho Plan responderd a las directrices especificas que

disponga el Departamento de Educacién a inicio de curso.

En cualgquier caso, este Plan contendrd los siguientes

apartados:
a) Introduccidn
b) Escenarios contemplados.

Escenarios posibles de actividad lectiva presencial.
Previsidén de medidas a tomar en caso de pasar de una
situacién a otra, que puede ser mds o menos restrictiva
atendiendo a lo gque las autoridades dispongan.

Sectores bloqueables y grupos estables de convivencia.
Zonificacién de espacios (bloqueables o no) %

limitacidén de los flujos de personas.

d) Medidas de seguridad e higiene.

Ventilacidén, uso mascarillas; higiene de manos (agua y

jabdén o gel hidroalcohdélico); limpieza y desinfeccién..

e) Medidas organizativas generales.

Entradas y salidas; desplazamientos por el interior del

edificio; uso de aulas; uso de los sanitarios, etc.

f) Medidas organizativas de las actividades vy de 1los

9)

h)
1)

J)

servicios complementarios.

Actividades complementarias.

Gestidén de personas

Personal del centro; personal ajeno al centro..
Protocolo ante sintomas COVID-19.

Profesorado y alumnado wvulnerables.

Responsable de centro ante la COVID-19.

El Director del centro nombrard para el curso 2021-2022

al docente o docentes responsables del Plan de



Contingencia. Corresponderd a la persona responsable la
coordinacidn % puesta en marcha del Plan de
Continencia, asi como cuantas otras funciones pudiera
asignarle la directora del centro.

En las reuniones de inicio de curso que establezca la
direccién del centro para informar del Plan de
Contingencia, tendréan especial consideracidn las
destinadas a la informacidén que deberd transmitirse al

alumnado y a las familias, en su caso.

IT. Funcionamiento del Conservatorio

1l.-Aspectos generales.

Todos 1los &érganos descritos en el presente capitulo
tienen por misidn asegurar la coherencia de las distintas
actividades lectivas y complementarias, de manera dJue se
encaminen eficazmente hacia la consecucidén de los objetivos

educativos del Conservatorio.

2.-Organos de gobierno y colegiados.
El Conservatorio Superior de Musica de Navarra contara

con los siguientes dérganos de gobierno y colegiados:

a) Organos de gobierno: Director, Jefe de Estudios, vy

Secretario.

b) Organos colegiados: Consejo Escolar del Conservatorio y

Claustro de profesores.

Los o&érganos de gobierno y colegiados velardn para dque
las actividades del Conservatorio se desarrollen de acuerdo
con los principios y valores constitucionales, con objeto de
hacer posible la efectiva realizacidén de los fines de 1la

educacidén y la mejora de la calidad de la ensefianza.



Los oérganos de gobierno y colegiados garantizardn, en
el admbito de su competencia, el ejercicio de los derechos
reconocidos al alumnado, profesorado, asi como al personal
de administracidén y servicios, y velardn por el cumplimiento
de los deberes correspondientes. Asimismo, favorecerdn la
participacidén efectiva de todos los miembros de la comunidad
educativa en la vida del Centro, en su gestidén y en su

evaluaciédn.

2.1. Equipo Directivo.

E1l Equipo Directivo estard formado por los siguientes
cargos unipersonales: Director, Jefe de Estudios %
Secretario.

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

Las funciones del Equipo Directivo, asi como las
competencias de cada uno de los cargos unipersonales, seran
las establecidas en el Decreto Foral 25/1997, de 10 de
febrero, por el que se aprueba el Reglamento Organico de 1los
Institutos de Educacién Secundaria en el ambito territorial
de la Comunidad Foral de Navarra. En el caso del director,
las competencias seran las establecidas en la Ley Organica

2/2006, de 3 de mayo, de Educacidén (LOE) .

2.2.-Organos colegiados.

2.2.1. Consejo Escolar.
La participacién de la comunidad educativa en el control vy
gestidén del Conservatorio se efectuard a través del Conse’jo
Escolar. La representacidén de 1los diferentes sectores que
componen la comunidad educativa del Conservatorio Superior
de Musica de Navarra corresponderd Unicamente al alumnado y

al profesorado.



Las vacantes que se produzcan Se renovaran Ccomo
resultado de la convocatoria anual de Consejos Escolares.

Las competencias del consejo escolar son las
establecidas en el apartado 80 de la Ley Orgéanica 2/2006, de
3 de mayo, de Educacidén (LOE) vy aquellas recogidas en el
Decreto Foral 25/1997, de 10 de febrero, por el gque se
aprueba el reglamento orgdnico de los institutos de
educacidén secundaria en el Ambito territorial de la
Comunidad Foral de Navarra, gue no entren en contradiccidn

con las establecidas en la Ley Orgéanica 2/2006.

2.2.2. Claustro de profesores.

A.- Aspectos generales.

E1l Claustro, como édrgano de participacidn del
profesorado en el Conservatorio, tiene la responsabilidad de
planificar, coordinar, decidir y, en su caso, informar sobre
todos los aspectos docentes del mismo.

El Claustro de profesores serd presidido por el
Director y estard integrado por la totalidad del profesorado
que preste servicios docentes en el Centro.

B.- Competencias del Claustro.

Son competencias del Claustro:

a) Formular al Equipo Directivo y al Consejo Escolar
propuestas para la elaboracién de los proyectos del centro y
de la Programacidédn General Anual.

b) Aprobar vy evaluar la concrecidén del curriculo vy
todos los aspectos educativos de 1los proyectos y de 1la
programacidén general anual.

c) Fijar los criterios referentes a la orientacidn,

tutoria, evaluacidén y recuperacidén de los alumnos.



d) Promover iniciativas en el ambito de la
experimentacién y de la investigacidén pedagdgica y en la
formacién del profesorado del centro.

e) Elegir sus representantes en el Consejo Escolar del
centro y participar en la seleccidén del director en 1los
términos establecidos por la Ley Orgédnica 2/2006, de 3 de
mayo, de Educacién.

f) Conocer 1las candidaturas a la direccidén y 1los
proyectos de direccidn presentados por los candidatos.

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

h) Informar las normas de organizacidn y funcionamiento
del centro.

i) Conocer la resolucidn de conflictos disciplinarios vy
la imposicidén de sanciones y velar porque 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
Administracidén educativa o por las respectivas normas de
organizacidén y funcionamiento.

1) Aquellas recogidas en el Decreto Foral 25/1997, de
10 de febrero, por el gue se aprueba el reglamento orgédnico
de los institutos de educacidén secundaria en el &mbito
territorial de la Comunidad Foral de Navarra, dgque no entren
en contradiccién con las establecidas en la Ley Orgénica

2/2006.

3.-Organos de coordinacién docente.



Los 6rganos de coordinacidén docente en el Conservatorio
seradn: los Departamentos de coordinacidén didéctica, 1la
Comisién de Coordinacidén Pedagdgica y los Tutores. Cada
alumno/a tendrd asignado un/a profesor/a-tutor/a en funcidn
de su especialidad.

Todos estos Oérganos tienen por misidén asegurar la
coherencia de las distintas actividades lectivas %
complementarias, de manera que se encaminen eficazmente
hacia la consecucidén de los objetivos educativos del

Conservatorio.

3.1. Departamentos de coordinacidén didactica.

A.-Aspectos generales.

Los Departamentos didacticos son equipos de trabajo que
permiten la integracidédn del profesorado en la vida del
Conservatorio, encargdndose de organizar y desarrollar las
enseflanzas propias de las especialidades vy asignaturas
correspondientes y las actividades que se les encomienden
dentro del ambito de sus competencias.

Constituyen el cauce normal de participacidén del
profesorado en la organizacidén docente, asi como el medio
permanente de su perfeccionamiento pedagdgico y cientifico a
través de un sistema de reuniones ©periddicas de sus
miembros.

La responsabilidad y direccidén corresponde al/ a la
Jefe/a de Departamento vy, en su defecto, al Jefe de

Estudios.

B.-Constitucién de los Departamentos didacticos.
E1l Conservatorio contaréa con los siguientes
Departamentos didacticos:

—-Canto y Agrupaciones.



—Composiciédn.

—Instrumentos de cuerda.

—Instrumentos de viento y percusiédn.

—Instrumentos de teclado.

—Instrumentos del Jazz.

—Composicidén y Conjuntos Jazz

-Musicologia

-Pedagogia.

El profesorado del Conservatorio que imparta también
docencia en el Conservatorio Profesional de Musica "Pablo
Sarasate" pertenecerd también como consecuencia de ello a
los departamentos correspondientes en dicho Conservatorio.
En este caso, dicho profesorado tiene 1la obligacidén de
asistir a las reuniones que se convoquen  por los

Departamentos didéacticos de ambos Conservatorios.

C.-Funciones de los Departamentos.
Son funciones de los Departamentos didacticos:
1. Organizar vy programar la docencia de cada curso

académico, desarrollando las enseflanzas propias de las

asignaturas y/o especialidades que configuren el
Departamento.
2. Elaborar, al comienzo del curso académico, la

programacidén didéactica de las asignaturas y/o especialidades
integradas en el Departamento, Dbajo la coordinacidén vy
direccidén del/de la Jefe/a del mismo y de acuerdo con las
directrices generales establecidas por la Comisidén de
Coordinacidén Pedagdgica.

Todos los Departamentos deberan ajustar sus
programaciones a la legislacidén vigente.

3. Unificar los criterios relacionados con los aspectos

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 lineas béasicas de la evaluacién, de acuerdo
con las directrices emanadas del Claustro de profesores.

4. Elaborar las pruebas correspondientes, en funcidn
de la normativa vigente y de las decisiones tomadas respecto
a las lineas basicas de la evaluacién.

5. Formular propuestas al Equipo Directivo vy al
Claustro de profesores, relativas a la elaboracién del
Proyecto Educativo del Conservatorio.

6. Formular propuestas al Equipo Directivo vy al
Claustro de profesores relativas a la elaboracidén de 1la
Programacidén General Anual.

7. Formular propuestas a la Comisidén de Coordinacidn
Pedagdégica relativas al desarrollo educativo del plan de
estudios conforme al Espacio Europeo de Educacidn Superior.

8. Realizar propuestas sobre las pruebas de admisidn,
acceso o nivel, dirigidas a la Comisidén de Coordinacidn
Pedagdgica.

9. Organizar y coordinar las actividades
complementarias y extraacadémicas, de acuerdo con las
directrices elaboradas por los &érganos correspondientes vy
con las propuestas elevadas por el Claustro de profesores al
Equipo Directivo.

10. Colaborar con otros departamentos en la
organizacién de las actividades conjuntas, tanto lectivas
como complementarias, en coordinacidén con la Jefatura de
Estudios.

11. Participar en el disefio y desarrollo del Plan de
Accidén 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 evaluacidén que formule el alumnado y resolver en
los supuestos previstos en la normativa vigente.

13. Evaluar el desarrollo de la programacidén didéactica
de las asignaturas vy/o especialidades integradas en el
Departamento vy aplicar las medidas correctivas gue esa
evaluacidén aconseije.

14. Elaborar al final de curso una Memoria en la que
se evalle el desarrollo de la programacidén didactica y los
resultados obtenidos.

La Memoria Final de curso incluird 1los siguientes
apartados:

a) Valoracidén de los resultados.

—-Estadisticas de calificacidn.

-Andlisis del rendimiento académico del alumnado,

indicando los factores de dicho rendimiento.

b) Valoracién del funcionamiento. Desarrollo de la
programacién.
-Valoracién de las competencias, contenidos,

actividades desarrolladas, metodologia, medios y recursos
empleados en relacién con 1lo programado, sefalando las
posibles causas de los desajustes, si los hubiere,
estableciendo las rectificaciones oportunas y proponiendo
las medidas de mejora para el curso siguiente.

-En el caso de que existieran programaciones
singulares, deberd repetirse el andlisis anterior para cada
una de ellas, haciendo un estudio comparativo.

-Valoracién de los criterios, procedimientos y
actividades de evaluacidén utilizados.

—Comentario sobre las actividades complementarias vy
extraacadémicas realizadas: finalidades especificas, grupos

afectados, valoracidén, dificultades encontradas, etc.



c) Valoracidén del trabajo realizado sobre la
elaboracidén, revisidén vy actualizacidén de los Proyectos
Curriculares del Conservatorio.

15. Promover actividades de formacidén que permitan la
actualizacidén cientifica y didactica del profesorado.

16. Seleccionar medios y recursos que faciliten vy
fomenten las estrategias metodoldégicas en el proceso de
aprendizaje. Para la realizacidén de esta funcidén, el
Departamento atenderda, entre otros, a los criterios de
accesibilidad y eficacia, motivacidén, riqueza de contenidos,
relacidén con la realidad y organizacidn de las experiencias
de aprendizaie.

17. Elaborar criterios comunes para la evaluacidn vy

recuperaciodn.

D.-Reuniones de los Departamentos didacticos.

Los Departamentos didacticos celebrardn a lo largo del
curso las reuniones gue sean precisas para garantizar el
cumplimiento adecuado de sus funciones. La asistencia de sus
miembros serd obligatoria.

El profesorado tiene obligacidén de asistir a las
reuniones que se convoquen por el Departamento didéactico al
que pertenece.

Durante el mes de septiembre los Departamentos
didacticos celebrardn las sesiones necesarias con el fin de
elaborar las programaciones de las asignaturas del nuevo
curso.

En el horario del Centro se deberd reservar al menos
una hora a la semana durante el periodo lectivo para dque
todos los miembros del departamento didactico puedan

reunirse, debiendo constar esta hora dentro del horario



académico del Centro, asi como en el horario individual de
cada profesor/a.

De estas reuniones, una de ellas al mes se dedicard a
evaluar el desarrollo de las programaciones y a establecer
las medidas correctoras que esta evaluacidn aconseije.

Los miembros del departamento se deberdn reunir en el
mes de junio para realizar un andlisis del plan de trabajo,
de sus logros y de las correcciones necesarias de cara al
siguiente curso, debiendo redactarse la correspondiente
Memoria Final, que se entregard a la Direccidén del
Conservatorio, antes del 30 de Jjunio, para su inclusidén en
la Memoria que sobre la Programacidén General Anual remitira
el Conservatorio, antes del 10 de Jjulio, al Servicio de
Inspeccidén Educativa.

De cada reunidén que celebre el departamento didactico
se redactard el acta correspondiente en el Libro de Actas.
Dichas actas deberadn ser elaboradas y firmadas por el/la
jefe/a de departamento.

Asimismo, los departamentos, ademds del Libro de Actas,
deberdn tener actualizado el Libro de Inventario, en el que
figurard la relacidén de todo el material inventariable.

Las pruebas y documentos que hayan servido para evaluar
al alumnado a lo largo del curso se deberdn guardar en el
departamento, debiendo conservarse al menos tres meses, o el
tiempo gque resulte necesario conforme a la tramitacidén del

procedimiento establecido para las reclamaciones del

alumnado.
E.—- Nombramiento vy funciones del/de 1la Jefe/a del
Departamento.

El trabajo de los Departamentos didacticos supone una
labor conjunta, de equipo, en la que colaborardn vy

participaran todos sus miembros. Al frente de cada uno de



ellos se nombrard a un/una Jefe/a, que serd quien tenga la
responsabilidad del departamento y quien deba coordinar vy
dirigir las tareas a realizar por los integrantes del mismo.

El nombramiento de 1la Jefatura del Departamento 1o
realizard el Director del Conservatorio en el mes de
septiembre y tendrd la duracidén de un curso académico.

El Director nombrard un/una Jefe/a entre los miembros
del Departamento, previa audiencia de los mismos, dando
preferencia al profesorado de las especialidades que
conforman el departamento y dque pertenezcan al Cuerpo de
Catedrdticos de Musica y Artes Escénicas y tengan destino
definitivo en el Centro. Si no hubiera catedraticos/as el
Director nombrard a un/a profesor/ del Cuerpo de Profesores
de Musica y Artes Escénicas. En su defecto, el Director
designard a cualquier profesor/a de entre los miembros del
Departamento, previa audiencia de los mismos.

El/La Jefe/a de Departamento es el/la responsable del
funcionamiento del mismo y sus labores son las siguientes:

a) Dirigir la labor del departamento en su conjunto.

b) Organizar, preparar, convocar y dirigir las
diferentes reuniones asi como redactar y firmar el Acta gue
debe elaborarse en cada una de las reuniones, que
necesariamente deberd recogerse en el correspondiente Libro
de Actas.

c) Custodiar el Libro de Actas vy garantizar la
actualizacidn del Libro de Inventario.

d) Responsabilizarse y participar en las tareas que se
derivan de la elaboracidén de los Proyectos Curriculares, en
la aportacidén gque el Departamento debe efectuar para
elaborar el Proyecto Educativo y la Programacidén General
Anual, asi como redactar la Programacién didactica de las

asignaturas que se integran en el Departamento, la Memoria



Final de curso y la elaboracién de las adaptaciones
curriculares que, en su caso, se determinen.

e) Coordinar vy velar por el cumplimiento de 1la
programacidén didéctica del Departamento en lo que se refiere
a contenidos y niveles de exigencia minima.

f) Participar, como miembro de la Comisidén de
Coordinacién Pedagdgica, en la elaboracidén del Proyecto
Curricular del Centro.

g) Colaborar con 1la Jefatura de Estudios y con 1los
departamentos correspondientes en la planificacién de 1las
actividades académicas conjuntas.

h) Garantizar el cumplimiento del procedimiento de
reclamaciones en el proceso de evaluacidén del alumnado, de
acuerdo con la normativa vigente.

i) Custodiar las pruebas vy documentos que hayan
servido para valorar al alumnado.

J) Comunicar al Director o al Jefe de Estudios
cualquier anomalia gque observe en el departamento.

k) Coordinar la utilizacidn de espacios e
instalaciones, material y equipamiento asignados al
departamento y velar por su mantenimiento.

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

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

n) Propiciar el perfeccionamiento pedagdgico, de forma
gue las reuniones periddicas contribuyan a la autoformacidén
de los miembros del Departamento, y promover actividades de
formacién, tanto interna como externa, gue actualicen

cientifica y didé&cticamente al profesorado.



n) Elaborar vy ©presentar el Plan de Trabajo del
Departamento para el curso.

Este plan de trabajo se adjuntard, Jjunto con 1los
documentos de conformidad correspondientes con las
programaciones didacticas del departamento gque forman parte
de la concrecidén curricular, a la Programacidén General Anual
del Centro y se remitird con esta uUltima al Servicio de
Inspeccidn Educativa.

El plan de trabajo deberd tener en cuenta las tareas
que se deben desarrollar durante todo el curso, no sélo por
el/la Jefe/a de Departamento en el horario destinado para
ello, sino también por todos los miembros del mismo en las
horas complementarias dedicadas a tal actividad. Los Jefes
de departamento ejerceran continuamente el seguimiento del
plan trazado a principio del curso, debiendo redactar para
ello las actas de las correspondientes sesiones semanales
que efectuaran conjuntamente con todos los miembros del
departamento en las dos horas semanales destinadas al

cumplimiento de esta tarea.

3.2. Comisidén de Coordinacién Pedagdgica.

A.-Constitucidn de la Comisidn de Coordinacién
Pedagdgica.

La Comisién de Coordinacidén Pedagdgica se constituiré
en el mes de septiembre, estando compuesta por el Director,
que serd su presidente, el Jefe de Estudios vy los/las
Jefes/as de departamento.

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

miembros de la Comisién de Coordinacidédn Pedagdgica.

B.-Competencias de la Comisién de Coordinacién

Pedagdgica.



La Comisidén de Coordinacidén Pedagdgica realizara las
funciones que se detallan a continuaciédn:

a) Dirigir y coordinar la elaboracidén del Proyecto
Curricular, asi como sus posibles modificaciones,
responsabilizandose de su redaccidn.

b) Establecer, a partir de los criterios presentados
por el Claustro, las directrices generales para la
elaboracidén del Proyecto Curricular que serdn tenidas en
cuenta para su desarrollo por los Departamentos didacticos,
asegurandose de este modo la coordinacién vy <coherencia
internas.

c) Asegurar la coherencia entre el Proyecto Educativo,
Proyecto Curricular, y la Programacidén General Anual.

d) Proponer al Claustro, para su evaluacidén vy
aprobacidén, el Proyecto Curricular y sus modificaciones.

e) Velar por el cumplimiento del Proyecto Curricular
en la préactica docente del Conservatorio y por la evaluacidn
del mismo.

f) Proponer al Claustro la planificacidén general de
las sesiones de evaluacidén y calificacidén y el calendario de
los exédmenes, de acuerdo con la Jefatura de Estudios.

g) Elevar al Claustro la propuesta para la elaboracién
del Plan de Formacidén del profesorado del Conservatorio.

h) Proponer al Claustro de profesores el Plan para
evaluar el Proyecto Curricular, los aspectos docentes del
Proyecto Educativo vy la Programacién General Anual, la
evolucién del rendimiento académico vy el ©proceso de
ensenanza.

i) Realizar una evaluacidén interna en la dgue se
analicen los avances y desajustes que se producen en el

desarrollo de su plan, aplicando en su caso las medidas



necesarias para su correccidén o toma de decisiones al
respecto.

J) Coordinar la oferta de asignaturas optativas
existente para las diferentes especialidades implantadas.

k) Colaborar en el <correcto funcionamiento de 1la
biblioteca del Conservatorio, en las condiciones que el
propio Conservatorio establezca, e impulsar el desarrollo
del Plan de Accidn correspondiente.

1) Elevar al Consejo Escolar un informe sobre el
funcionamiento de la ©propia Comisidén de Coordinacidn
Pedagdégica al final del curso, que se incluird en la Memoria

Final del curso.

3.3. Tutores.

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

De conformidad con las necesidades del Espacio Europeo
de Educacidédn Superior, las tutorias tendrdn un caracter de

orientacidén académica.

El nombramiento de los tutores del Conservatorio
Superior de Musica de Navarra se regird por lo dispuesto en
la normativa que resulte de aplicacidén para el plan de

estudios LOE.

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

Las funciones del tutor/a son:

a) Participar en la planificacién de la Accidén Tutorial
y en las actividades de orientacidén académica y profesional,
bajo la coordinacidén de la Jefatura de Estudios, manteniendo

las reuniones periddicas necesarias.



b) Presidir en las sesiones de evaluacidn convocadas
por la Jefatura de Estudios, la correspondiente al alumnado
a su cargo.

c) Facilitar la integracidén del alumnado en el Centro y
fomentar su participacidén en las actividades del mismo.

d) Transmitir las demandas e inquietudes del alumnado
al resto del profesorado y al Equipo Directivo.

e) Informar al alumnado vy al profesorado de todo
aquello que les concierna, en relacidén con las actividades
docentes y con el rendimiento académico.

f) Orientar y asesorar al alumnado sobre sus
posibilidades, alternativas educativas o profesionales y el
trayecto académico més acorde con cada una de ellas.

g) Efectuar un seguimiento continuo de las evaluaciones

de su alumnado.

4. Otras funciones.

4.1. Responsable de la Orquesta del Centro.

A principio de curso, el/la Responsable de la Orquesta
deberd elaborar vy proponer al Equipo Directivo para su
aprobacién el plan de trabajo para el afo académico, gue se
incluird en el apartado correspondiente a la "Programacidn
anual de actividades complementarias y extraescolares" de la
Programacién General Anual. Dicho plan deberd contemplar
varias actuaciones anuales en las que la orquesta del Centro
desarrollaréa su labor en representacién del centro
educativo, tanto si la demanda surge del Equipo Directivo
como del Departamento de Educacidén. Asimismo, deberé
realizar una Memoria Final de la actividad realizada, que se
incluird en la Memoria Final de curso del Centro.

Para la designacién del/de 1la Responsable de la

Orquesta, que deberd ser profesorado de la especialidad, se



aplicard el criterio general establecido en el apartado IV
(Profesorado), punto 3, del presente Anexo.

Las actividades de la Orquesta del Centro podran formar
parte del curriculo de 1la asignatura de "Orquesta", de
acuerdo con la correspondiente programacién didéactica. No
obstante, podréd aceptarse también la participacién de
alumnado no matriculado en la asignatura, e incluso no
matriculado en el Centro, asi como colaboraciones con otros
centros y entidades, en las condiciones que se establezcan.

Las aulas que se determinen y que estén disponibles en
el Centro educativo se emplearan para 1los ensayos Yy la
preparacidén de las actuaciones de la orquesta, teniendo en
cuenta que dicha utilizacidén se destinard a fines didé&cticos
de 1las asignaturas correspondientes, asi como a la
preparacidén de las actividades programadas en el plan de

trabajo incluido en la Programacidén General Anual.

4.2. Responsable de Nuevas Tecnologias.

El/la Responsable de Nuevas Tecnologias se encargard de
la coordinacidén y supervisidén de los equipos informdticos vy
audiovisuales del Centro, de la red informédtica del Centro,
del apoyo técnico en la resolucidén de incidencias, del uso
correcto del material informatico vy audiovisual de 1los
equipos instalados. Apoyard al Equipo Directivo en la
transformacién digital del centro, al profesorado en la
implementacién de las nuevas tecnologias en la ensefanza
musical y al Responsable de Desarrollo y Promocidén Artistica
en la optimizacidén de los medios tecnoldgicos del Centro

para la creacidén y difusidn de contenidos.

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



El/la Responsable de los Programas de Movilidad
actuaréd, bajo la supervisidén del Jefe de Estudios, como
coordinador/a de los procesos que se lleven a cabo desde el
Centro educativo para la implantacidén, puesta en marcha vy
ejecucién de las acciones gque sean necesarias para el
desarrollo y adecuado funcionamiento del programa Erasmus +
y otros qgue pudieran establecerse. Sus funciones serdn las

siguientes:

a) Gestionar la participacidn del alumnado %
profesorado del Centro en Programas Educativos organizados
por la Unidén Europea u otros organismos e instituciones.

b) Comunicar al Departamento de Educacidn la
informacidén relativa a las movilidades previstas y
ejecutadas de alumnado y profesorado del Conservatorio, a

los efectos oportunos.

4.4 Responsable de Desarrollo y Promocidén Artistica.
Sus funciones seran las siguientes:

a) Programar, organizar y desarrollar las actividades
artisticas y complementarias del centro.

b) Coordinarse con el <claustro y los departamentos
diddcticos para la ©programacién y ejecucidn de las
actividades y conciertos que se propongan.

c) Establecer y distribuir los medios materiales del
centro, para el buen funcionamiento de los eventos, en
cuanto a espacios, instrumentos, material audiovisual, etc.

d) Mantener informada a la comunidad educativa de toda
la actividad gue se realice dentro y fuera del centro.

e) Difundir 1la actividad artistica vy cultural del
Conservatorio entre 1la poblacién de Pamplona, Navarra vy

otras comunidades.



f) Promover e impulsar las iniciativas que surjan del
profesorado y del alumnado, asi como las que vengan de otras
instituciones externas.

g) Publicitar a través de la pagina web del centro, las
redes sociales vy cualquier otro medio de difusidén, 1los
eventos dgque se realicen en el Conservatorio y en otros
lugares.

h) Realizar a final de curso una memoria detallada con

todas las actividades realizadas.

5.- Guardias.

Dadas las caracteristicas del alumnado del
Conservatorio Superior de Musica de Navarra, mayor de edad,
el concepto de guardia hay que entenderlo como la
responsabilidad que el Conservatorio tiene de garantizar la
existencia de espacios para que el alumnado gque asi lo desee
pueda realizar, en dichos espacios, labores propias de su
aprendizaije.

El Conservatorio, vy por lo tanto la Direccidn como
representacién del mismo, tiene la responsabilidad sobre
cualquier eventualidad que ©pueda acontecer durante el
horario académico, por lo que deberd garantizar la
organizacidén de los medios humanos para solventar cualquier

situacién que pueda producirse.

III. Distribucidén horaria de ensefianzas.

1l.-Aspectos generales.

El acceso del alumnado, la ratio profesor/a-alumno/a vy
el tiempo de imparticidén de las ensefianzas se ajustardn a lo

que se determina al respecto en la normativa vigente.



2.-Organizacidn de la asignatura "Practicas de
profesorado".

El profesorado encargado de la asignatura deberé
coordinar el programa con 1los centros de ensenanzas
musicales en los que el alumnado realizard las practicas,
asi como con el profesorado de dichos centros gque actuaré
como tutores. Asimismo, el/la profesor/a encargado/a del
programa deberd realizar un seguimiento a lo largo del
desarrollo temporal del periodo de préacticas. A lo largo del
curso académico, el profesorado dedicard al menos guince
sesiones de una hora a cada grupo de alumnos/as, abordando
tanto la preparacién del periodo como su seguimiento y la
elaboracidén de la memoria de practicas, y el resto 1lo
destinard a la coordinacidén con los centros, el seguimiento
de las préacticas y la atencidén al alumnado. Finalmente, el
profesorado encargado es responsable de la evaluacidn vy
calificacién de los alumnos/as, para lo que tendrd en cuenta
la wvaloracién del tutor/a del Centro de practicas, el
desarrollo del curso y la memoria que cada alumno/a deberé
presentar.

El alumnado gque curse esta asignatura deberd seguir el
programa en lo referido a las sesiones con el profesorado
encargado, las practicas en el Centro que se le asigne y la
elaboracién y presentacién de la memoria. El1 alumnado
permanecerd en el Centro que se le asigne un minimo de
treinta horas por cada curso, dedicédndose a actividades de
observacién y participacidén en la docencia.

Las practicas se realizardn en Centros de enseflanzas
musicales, preferentemente en el Conservatorio Profesional

de Musica "Pablo Sarasate".

IV. Profesorado.



1.-Jornada.

La jornada laboral del profesorado serd la establecida
con cardcter general para los funcionarios dependientes del
Gobierno de Navarra, adecuada a las caracteristicas de las
funciones que han de realizar. Serdn festivos para el
profesorado los dias qgue tengan ese caracter en el
calendario laboral para el personal al servicio de la
Administracién de la Comunidad Foral de Navarra.

El curso académico comenzard el dia 1 de septiembre vy
finalizarda el 30 de junio.

Durante el curso académico el profesorado cumplird la
jornada y el horario conforme a las presentes instrucciones,
sin perjuicio del cumplimiento de 1lo establecido para esta
cuestidén en la normativa vigente.

Durante los periodos laborables no lectivos de junio y
septiembre el profesorado realizard en el centro educativo
una jornada presencial de 25 horas semanales distribuidas en
al menos cuatro dias. El profesorado entregard al Jefe de
Estudios una uUnica propuesta de horario individual para
estos periodos que serd remitida al Servicio de Inspeccidn

Educativa.

El profesorado dedicard treinta horas semanales a las
actividades del Conservatorio distribuidas entre horas
lectivas y complementarias. El1 resto del horario, de
cardcter no presencial en el Centro, se destinard a la
preparacidn de las actividades docentes, al
perfeccionamiento profesional del profesorado, asi como a la
participacidén en comisiones y tribunales de seleccidén o

actividades andlogas, cuando sean designados al efecto.

2.-Distribucidén del horario.



La distribucién de las horas de dedicacidén directa al
Centro serd de la siguiente manera:

A.-Horas lectivas.

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

Se deberadn realizar las horas lectivas semanales gue
correspondan seguin la normativa vigente establecida por el
Departamento de Educaciédn.

A efectos de cédmputo lectivo, se tendrdn en cuenta las

siguientes actividades y circunstancias:

a) Equipo Directivo.

El Equipo Directivo dedicarda de su horario lectivo a
las tareas propias de sus cargos hasta un maximo de 38 horas
lectivas, distribuidas segin su criterio.

No obstante, 1lo dispuesto en este punto se adaptara
para cumplir con lo establecido en la normativa vigente para
la aplicacidén de las medidas organizativas que correspondan
para el funcionamiento de los equipos directivos de 1los
centros.

b) Responsable de la Orquesta del Conservatorio.

El/la responsable de la orquesta dedicard hasta 6 horas
semanales de su horario lectivo a las tareas propias de su
funcidén y, si las necesidades del Centro lo permiten, hasta
3 complementarias. Esto no supondrd reduccidén en el horario
semanal de permanencia en el centro.

c) Responsable de Nuevas Tecnologias.

El/la Responsable de Nuevas Tecnologias dedicard para
estas funciones 4 horas lectivas semanales vy, si las
necesidades del Centro lo permiten, hasta 4 complementarias.
Esto no supondrd reduccidén en el horario semanal de

permanencia en el centro.



d) Responsable de Programas de Movilidad.

El/la Responsable de 1los Programas de Movilidad del
Conservatorio dedicard 3 horas semanales de su horario
lectivo a las tareas propias de su cargo vy, si las
necesidades del Centro lo permiten, hasta 1 complementaria.
Esto no supondré reduccién en el horario semanal de
permanencia en el centro.

e) Responsable de Desarrollo y promocidn artistica.

El/la Responsable de Nuevas Tecnologias dedicard para
estas funciones 3 horas lectivas semanales vy, si 1las
necesidades del Centro lo permiten, hasta 3 complementarias.
Esto no supondra reduccién en el horario semanal de
permanencia en el centro.

f) Profesorado de las especialidades no instrumentales
que imparta cinco o mas asignaturas.

Al profesorado de las especialidades no instrumentales
que imparta entre cinco y siete asignaturas se le aplicaré
una reduccidén de una hora en su horario lectivo; a los que
impartan ocho o nueve asignaturas se les reducird el horario
lectivo en dos horas; vy los que impartan diez o mas
asignaturas la reduccidén serd de tres horas de su horario
lectivo. Esto no supondré reduccidén en el horario semanal
de permanencia en el centro.

g) Reduccidén por edad.

Serdn de aplicacidén las condiciones de reduccidn
horaria establecidas para ello en la normativa vigente del
Departamento de Educacidn.

h) Jefatura de Departamento.

Los/las Jefes/as de Departamento dedicardn en su
horario el numero de horas lectivas gque determine 1la
normativa vigente a las tareas relacionadas con la redaccidn

o revisidén de los Proyectos Curriculares.



i) Investigacidn.
El profesorado al gque se le conceda un proyecto de
investigacidén dispondrd de 3 horas lectivas de dedicacidén al

mismo.

B.-Horas complementarias de cémputo semanal.

La suma de horas lectivas y horas complementarias de
cémputo semanal recogidas en el horario individual de cada
profesor/a serd de veinticinco horas semanales.

El horario complementario de cdmputo semanal, en
funcién de las actividades asignadas a cada profesor/a,
contemplaré:

a) Una hora semanal para reunidn del Departamento.

b) Dos horas semanales dedicadas a labores de tutoria
académica. En la confeccidén del horario, se procurard que al
menos una de las horas fijadas por el tutor para atencidn 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 coordinacidén de los

miembros del Equipo Directivo.

En el caso del profesorado cuyo horario de cdmputo
semanal no se complete con las funciones referidas en los

puntos a, b, ¢ y d, el equipo directivo asignaréa:

a) Horas de colaboracidén con los/las responsables de 1la
orquesta, el coro, la banda y la big band.
b) Horas de colaboracidén 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 participe
el Conservatorio.

d) Horas para guardias.

Una vez garantizada la atencidn ante cualquier
eventualidad que pudiera acontecer durante el horario
académico, el profesorado podrd presentar en el mes de
septiembre a la Jefatura de Estudios una propuesta de empleo
del horario de guardias, que tendrda que ser aprobada
expresamente por la Direccidén e informada a la Inspectora
del centro.

e) Otras. El profesorado podra presentar en el mes de
septiembre una propuesta de empleo del tiempo. Dicha
propuesta deberd ser aprobada por el departamento didactico
correspondiente seguin las directrices que fije la Comisidn
de Coordinacidén Pedagdgica y contar con el visto bueno de la
direccidédn del centro. Al finalizar la actividad el profesor

presentard una memoria a su Jjefe de departamento.

D.-Horas complementarias de cdmputo mensual.

Para el cumplimiento de 1las 30 horas semanales de
obligada permanencia en el Centro, las cinco restantes se
computardn mensualmente a cada profesor por el desempefio de
las siguientes actividades:

a) Asistencia a reuniones de Claustro.

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

c) Horas dedicadas a tareas relacionadas con la
elaboracién, revisidén y actualizacidén, en su caso, de 1los
Instrumentos de Planificacidén Institucional. Asimismo se
atenderd a los posibles planes de trabajo gque desde el

Departamento de Educacidén se establezcan en relacidén con la



progresiva adaptacién de las propuestas educativas a 1los
nuevos planes de estudio. El1 Centro arbitrard las medidas
necesarias para que en dicha actividad participe
conjuntamente todo el profesorado.

d) Otras actividades complementarias y extraacadémicas.

Para el cumplimiento de determinadas actividades, se
reservard un espacio horario semanal comun, fijando para
todo el profesorado una presencia de 2 horas como minimo
para asistencia a reuniones de Claustro, sesiones de
evaluacidén y cuantas otras actividades aisladas se programen

para el correcto funcionamiento del Conservatorio.

3.-Elaboraciédn, aprobacidén y publicidad de los
horarios.

El Jefe de Estudios confeccionara 1los horarios con
arreglo a los «criterios pedagdgicos elaborados por el
Claustro de profesores y a lo recogido en las presentes
Instrucciones, debiendo garantizar un horario funcional para
el alumnado y haciendo prevalecer siempre las necesidades
del Conservatorio.

Una vez completada la matricula del Centro, el Jefe de
Estudios comunicard a los departamentos el nuUmero de
alumnos/as y de grupos que corresponde a cada asignatura.

En la confeccidén de los horarios se tendrd en cuenta la
situacién de aquellos profesores que 1impartan también
docencia en el Conservatorio Profesional de Musica "Pablo
Sarasate", de manera que se favorezca la compatibilidad de
sus horarios en ambos Conservatorios.

La carga docente se distribuird en primer lugar entre
los catedraticos de cada especialidad. S6élo en el caso de

gue no puedan cubrir la totalidad de dicha carga entrardn en



el sistema las categorias descritas en este apartado, en
funcidén de las necesidades y en el orden establecido.

Siempre que la conveniencia organizativa lo permita,
una vez delimitado el grupo de catedraticos, profesores vy
profesionales especialistas, en su caso, entre quienes
corresponde distribuir una determinada carga lectiva, se
procederd a la eleccidén de grupos y alumnado. En el caso de
que dicha eleccidén no se produzca de comun acuerdo entre los
miembros del departamento, se aplicard el siguiente
procedimiento.

Siguiendo el orden que se establece en este apartado,
el profesor a quien corresponda elegir en primer lugar,
elegird un alumno/a o grupo de alumnos/as de la asignatura y
curso que desea impartir preferentemente; a continuacidén 1o
hard el profesor a quien corresponda elegir en segundo lugar
y asi sucesivamente hasta completar una primera ronda entre
los profesores de la especialidad vy del departamento;
finalizada la primera ronda, se procederdn a realizar otras
sucesivas hasta que los profesores completen su horario
lectivo o se hayan asignado todas las asignaturas, alumnado
Yy grupos que correspondan al departamento.

La Direccidén del centro asignard el nuUmero de horas
correspondiente a cada Departamento completando primero las
de los catedrdticos de cada especialidad. En el caso de gue
no puedan cubrir la totalidad de dicha carga se asignard el
resto de horas del Departamento a profesores y profesionales
especialistas.

Orden de prelaciédn:

En el caso de que la eleccidédn de alumnos o grupos de alumnos
no se produzca de comun acuerdo entre los miembros del

departamento, se aplicard el siguiente procedimiento.



El profesor a quien corresponda elegir en primer lugar,
elegird un alumno/a o grupo de alumnos/as de la asignatura y
curso que desea impartir preferentemente; a continuacidén lo
hard el profesor a gquien corresponda elegir en segundo lugar
y asi sucesivamente hasta completar una primera ronda entre
los profesores de la especialidad vy del departamento;
finalizada la primera ronda, se procederdn a realizar otras
sucesivas hasta que los profesores completen su horario
lectivo o se hayan asignado todas las asignaturas, alumnado

y grupos que correspondan al departamento.

De todas las circunstancias que se produzcan en esta
reunidén extraordinaria se levantarad acta firmada por todos
los miembros del departamento, de la cual se dara copia a la
Jefatura de Estudios.

A los efectos anteriores, la prioridad de eleccidn
entre los profesores de cada departamento se realizara de
acuerdo con el siguiente orden:

1.9 Catedrédticos de Musica y Artes Escénicas titulares
de la correspondiente especialidad.

2.9 Catedrdticos de Musica y Artes Escénicas de otras
especialidades que estén en posesién de la titulacidén de la
especialidad que desean impartir.

3.9 Profesores del cuerpo de profesores de Musica vy
Artes Escénicas en comisidén de servicios.

4.2 Profesores del cuerpo de profesores de Muasica vy
Artes Escénicas que impartan formacién instrumental
complementaria y/o lenguajes y técnicas de la musica.

5.9 Funcionarios en situacién de servicios especiales.

6.2 Profesores contratados temporales y profesionales

especialistas.



La prioridad de eleccidén en los cuatro primeros
apartados vendrd determinada por la mayor antigliedad en el
cuerpo al que pertenecen y, en el caso de qgue hubiera
coincidencia en la antigiiedad, el orden de prioridad dentro
de cada apartado estard determinado por la aplicacidn
sucesiva de los siguientes criterios:

-Mayor antigliedad en el Conservatorio.

—-Aflo mas antiguo de ingreso en el cuerpo o
Administracidén, no computando los ahos de excedencia.

-Mayor puntuacidén obtenida en los procedimientos
selectivos de ingreso.

En el apartado 6, la prioridad en la eleccidén vendré
determinada por el lugar que ocupan en las listas
respectivas del Servicio de Recursos Humanos.

No obstante lo anterior, en casos excepcionales y con
el fin de atender las necesidades gque se generen en el
proceso de elaboracidén de la plantilla, el Departamento de
Educacién podra autorizar, si lo estima oportuno, la
imparticién de asignaturas o especialidades a profesores no
titulares de las mismas, teniendo en cuenta la proximidad de
contenidos entre las asignaturas de la especialidad
autorizada y las del profesor no titular de las mismas.

El Jefe de Estudios comprobard que las horas lectivas y
el resto del horario de ©obligada permanencia en el
Conservatorio de cada uno de los miembros del departamento
se ajustan a lo establecido en las presentes Instrucciones y
verificard si quedan atendidos todos los alumnos/as y grupos
de alumnos/as, o existe profesorado con horas libres sin
cubrir.

Una vez realizado lo anterior, el Jefe de Estudios,
teniendo en cuenta los criterios ©pedagdgicos para la

elaboracién de horarios establecidos por el Claustro de



profesores, propondra el horario definitivo con la
distribucidén de asignaturas vy cursos realizada por 1los
departamentos.

El horario lectivo del profesorado se distribuird entre
al menos cuatro dias de la semana, con excepcidén de 1los
profesores contratados a tiempo parcial. En cualquier caso,
siempre con un maximo de 6 horas lectivas diarias.

Por otra parte, todo el profesorado del Conservatorio
deberd hacer coincidir las horas de presencia en el Centro
para asistencia a reuniones de Claustro, sesiones de
evaluacién, reuniones de alumnado y cuantas otras
actividades aisladas se programen para el correcto
funcionamiento del Conservatorio, de manera gue concurran un
minimo de 2 horas comunes para todo el profesorado.

En el horario general, en el espacio horario que el
Conservatorio establezca como mas adecuado, no siendo
inferior a 4 horas diarias de lunes a viernes, deberd estar
presente en el Centro algun cargo directivo.

Cuando se produzca la baja de un/a alumno/a y ésta no
sea cubierta, la direccidén decidird sobre el modo en que el
profesorado correspondiente emplea el tiempo dejado vacante:

- Acumulédndolo a otro alumnado: recuperacidén de
alumnado atrasado, potenciacién del mads adelantado...

— Dedicéndolo a actividades.

- Preparando material pedagdgico.

— Otras.

En 1las clases de instrumento, sean colectivas o
individuales, cuando un/a alumno/a no acuda a la misma, el
total del tiempo se empleard en atender al alumnado
presente, no pudiéndose en ningun caso deducir del tiempo
total dedicado a la imparticién de 1las clases, el

correspondiente al alumnado ausente.



El horario del Conservatorio serd aprobado por el
Director del mismo. Cualquier reclamacién al respecto seréd
resuelta por el Servicio de Inspeccidn Educativa,
disponiendo para ello de un plazo maximo de 15 dias. En el
caso de finalizar dicho plazo sin haberse dictado resolucidn
expresa, la reclamacidén se entenderd desestimada.

La informacidén en la gue conste la situacidén del Centro
deberda figurar en todo momento en lugar bien visible del
tabldén de anuncios, despacho de la Jefatura de Estudios y en
cualquier otro lugar de acceso, con especial referencia a
los horarios y lugar de trabajo de cada profesor/a, tanto en
lo relacionado con las horas lectivas como con el horario de
tutorias, guardias, reuniones de Departamento, etc.

Toda esta informacién deberd estar accesible para
cualquier miembro de la comunidad educativa. Asimismo,
debera constar el horario de presencia en el Conservatorio
de cada cargo directivo.

El profesorado del Conservatorio Profesional de Musica
"Pablo Sarasate" que imparta docencia también en el
Conservatorio Superior de musica de Navarra , o aquel
profesorado del Conservatorio Superior de musica de Navarra
que deba completar su horario en el Conservatorio
Profesional de Musica "Pablo Sarasate", deberd participar en
el orden de eleccidén establecido para los departamentos

didacticos existentes en ambos Centros.

4.-Requisitos para impartir docencia en los estudios
superiores de musica.

En base al apartado 1l.e) del articulo 4 del Decreto
Foral 37/2014, de 30 de abril, por el que se regula la
provisién de puestos de trabajo correspondientes a los

Cuerpos de personal docente no universitario de la



Administracién de la Comunidad Foral de Navarra, 1los
funcionarios del Cuerpo de Profesores de Musica y Artes
Escénicas, ©poseedores de titulacidén superior, podran
impartir, en funcién de las necesidades gque se produzcan y
del procedimiento establecido al efecto, la docencia
asignada a las especialidades correspondientes al Cuerpo de
Catedrédticos de Musica y Artes Escénicas.

Por otro lado, en cumplimiento del articulo 6 del Real
Decreto 427/2013, de 14 de junio, por el que se establecen
las especialidades docentes del Cuerpo de Catedraticos de
Musica y Artes ©Escénicas vinculadas a las ensefianzas
superiores de musica y de Danza, los funcionarios del Cuerpo
de Profesores de Musica y Artes Escénicas podran impartir,
en funcidén de las necesidades que se produzcan y del
procedimiento establecido al efecto, la docencia asignada a
las materias formacién instrumental complementaria y
lenguajes y técnicas de la muUsica de los planes de estudios
que estén en vigor en el Conservatorio Superior de Masica de

Navarra.

5.-Cumplimiento del horario por el profesorado y parte
de asistencia.

El Equipo directivo debe controlar la presencia del
profesorado en el Conservatorio, incluidos los dias no
lectivos de junio y septiembre. También debe tener en cuenta
y comunicar al Servicio de Inspeccidén Educativa el dia de
incorporacién de los contratados laborales al centro.

E1l control que debe realizar la direccidédn del centro de
las ausencias del profesorado por incapacidad temporal se
regird por lo establecido en la pagina Web del Departamento

de Educacidn:



http://www.educacion.navarra.es/web/dpto/incapacidad-
temporal

El personal dque se encuentre en una situacidén de
incapacidad temporal deberd presentar Jjustificante de baija
en un periodo méximo de 3 dias desde el primer dia de
ausencia de trabajo. Los partes de confirmacién gque le
sucedan se presentardn con la periodicidad que el médico
determine, en el caso de aquellos gque pertenecen a la
Seguridad Social; y para los de Muface serd quincenalmente o
mensualmente, si asi lo considera el facultativo. En el caso
del parte de alta médica se comunicarda en un plazo maximo de
24 horas desde su emisidn.

El envio de los partes originales al Departamento de
Educacidén se puede realizar por correo ordinario o de manera
presencial en cualquier oficina de Registro Oficial de
Gobierno de Navarra, o a través de Registro General
Electrdnico.

Con el fin de cumplir con los plazos a efectos de
sustituciones, cotizaciones y demés elementos con
repercusién en ndémina, se propone como mejor via de
comunicacién el Registro General Electrdénico, siempre gue
sea posible.

Para notificar cualquier tipo de incidencia en el envio
de los partes, se podrd utilizar la direccidén de correo
electrénico bajaseducacion@navarra.es como via
complementaria.

Asimismo, serd obligatoria la presentacidén o envio de
una copia al centro de trabajo, a la mayor brevedad posible,
a fin de qgue éste conozca con exactitud las fechas de
ausencia, la evolucidén vy/o finalizacidén de la Dbaja, e
igualmente poder solicitar la sustitucidén de la necesidad.

Las vias de comunicacién con los centros se establecerdn en



los mismos segun el funcionamiento gue determine cada Equipo
directivo.

Respecto al parte de alta, si no se cumple con el plazo
establecido para su comunicacidén, y transcurrido el plazo de
2 dias naturales contados a partir del dia en gque se
produzca la incorporacidén al centro no se hubiese presentado
el Jjustificante de faltas, la direccién 1lo comunicara al
Servicio de Inspeccidn Educativa con el fin de proceder
segln establezca la normativa vigente. Igualmente sera
informado por escrito el profesor o profesora afectada.

Es 1importante seflalar dque, ademas de controlar vy
comunicar las situaciones de baja por enfermedad, la
comunicacidén para la tramitacién de la licencia por parto, o
licencia para progenitor distinto de la madre, se haga en un
plazo maximo de tres dias segin el procedimiento

establecido.

V. Derechos y deberes del alumnado.

1.-Aspectos generales.

En lo que se refiere a derechos y deberes del alumnado,
se estard a lo establecido en la normativa vigente, en
cumplimiento del Decreto Foral 47/2010, de 23 de agosto, de
derechos y deberes del alumnado y de la convivencia en 1los

Centros educativos no universitarios.

2.— Asistencia del alumnado.

Se regird en base a lo dispuesto en la Orden Foral
204/2010, de 16 de diciembre, del Consejero de Educacidén. La
Direccidn del Centro definira el procedimiento de
Justificacidén de faltas % cuantas medidas considere
necesarias para recabar informacidn a efectos de

justificacién de las mismas.



La inasistencia reiterada y sus consecuencias quedaran

definidas en el Reglamento de convivencia del Centro.

3.-Procedimiento de reclamaciones.

Para garantizar al alumnado una valoracidén objetiva de
su rendimiento académico, es necesario que conozca
previamente las competencias, contenidos vy criterios de
evaluacién vy los minimos exigibles para obtener una
valoracidédn positiva, asi como los procedimientos de
evaluacién y los criterios de calificacidn que se vwvan a
utilizar a lo largo del curso.

El profesor o profesora titular, facilitara las
aclaraciones oportunas que sean solicitadas por el alumnado
en torno a las programaciones didacticas.

El procedimiento para solicitar las aclaraciones o
realizar las reclamaciones oportunas serd el regulado en la
Orden Foral 49/2013, de 21 de mayo, del Consejero de
Educacién, por la que se establece el sistema de
reclamaciones en el proceso de evaluacidén al alumnado de
enseflanzas no universitarias impartidas en los centros

educativos de la Comunidad Foral de Navarra.

VI. Régimen de admisidén y matriculacién.
La admisién y matriculacidén del alumnado se ajustarad a
lo establecido en la normativa correspondiente referida a

estas ensefnanzas.

VII. Otras instrucciones.

1.-Responsabilidad del profesorado.

El Departamento de Educacién se hard cargo, conforme a
lo que establecen las leyes vigentes, de la cobertura de las

posibles responsabilidades civiles indemnizables que se



deriven de procedimientos judiciales seguidos contra
funcionarios docentes, sin perjuicio de la posibilidad de
ejercitar accidén de regreso cuando proceda, y velard por que
el profesorado disponga de una defensa adecuada cuando
precisen asistencia letrada en el ambito del ejercicio de

sus funciones.

2.-Gestidén de la informacidén escolar: EDUCA. Sistema
contable: ECOEDUCA

Gestidén de la informacidn escolar: EDUCA.

Coordinacidén EDUCA: el equipo directivo, o persona en
quien delegue, asesorard a los usuarios del centro sobre el
uso del sistema de gestidén EDUCA, se mantendrd informado
sobre los cambios y 1las nuevas funcionalidades de dicho
sistema e impulsard y coordinara el uso de éstas en el
centro.

Con el fin de mantener un registro de las personas que
ejerceran en los centros la labor de coordinacién en materia
de EDUCA, el director o directora deberd asignar en la
aplicacién el puesto complementario “Coordinador/a EDUCA”.

Los centros son los responsables de mantener
actualizados los datos personales de todo el personal,
alumnado y familiares. Se recuerda la importancia que tiene
para la obtencidén de las credenciales EDUCA el registro de
un correo electrdénico personal en la ficha.

El equipo directivo debe establecer los canales para
garantizar el conocimiento y uso de EDUCA a las personas que
se incorporan a lo largo del curso con funciones de gestidn.

E1 Departamento de Educacién organizard sesiones
formativas e informativas para dar a conocer la plataforma
EDUCA a los coordinadores y coordinadoras, equipos

directivos y personal administrativo.



En la Web del Departamento de Educacidén, dentro del
apartado sobre EDUCA y correo electrdnico, asi como en el
Catdlogo de Servicios TIC, se publican instrucciones vy
videotutoriales qgue ayudan a familiarizarse con los
distintos mdédulos de la aplicacidén. También se recoge el
procedimiento para contactar con el equipo EDUCA de cara a
la solicitud de nuevas funcionalidades, notificacidén de
incidencias o requerimiento de soporte.

En 2021 se publicé EDUCA Portal, la aplicacidén que
sustituye a EDUCA familias. Estda pensada para dque la
ciudadania pueda acceder a sus datos académicos y realizar
gestiones telemdticas, como por ejemplo la preinscripciédn.

EDUCA dispone de un sistema de mensajeria pensado para
el intercambio de informacidén en la comunidad educativa. No
obstante, cuando sea necesaria la utilizacidén de cuentas de
correo electrénico, se recuerda dque el profesorado vy
alumnado de la red publica deberdn utilizar en la actividad
académica, en la accidén tutorial vy en sus relaciones
profesionales las cuentas de correo @educacion.navarra.es.

Las cuentas de correo para funciones especificas de las
que disponen los centros publicos se gestionan desde EDUCA
(Centro > Correo y Servicios ikasNOVA > Gestidén de cuentas).
Si se wviera la necesidad de crear nuevas cuentas, el
director o directora deberd solicitarlo a través del Centro
de Atencidén al Usuario. Estas cuentas corporativas estan
pensadas para funciones asociadas a cargos y no deberéan
utilizarse para las clases con el alumnado. Se aconseja el
uso de unidades compartidas vy grupos de Google como
alternativa a las cuentas de correo.

El director o directora revisard 1los datos dque se
publican desde EDUCA en el directorio de centros (Menu

Centro > Datos de centro > Informacidédn centro), tales como



direccidén postal, teléfono, correo, pagina Web y notificaré
al soporte EDUCA las posibles incorrecciones que detecte. Se
recuerda que puede introducir otros datos de interés como
los objetivos del centro, valores, distinciones, etc.

Se recuerda a los centros educativos la conveniencia
del wuso de todas las funcionalidades que EDUCA tiene
habilitadas, entre las que cabe destacar: cuaderno de aula,
seguimiento del alumnado, gestidén de la sesidn de evaluacidn
(flujo de informacién, acta), gestidn de guardias,
informacidén significativa, informes de fin de curso,
entrevistas, gestidén de la convivencia.

Sistema contable: ECOEDUCA.

Todos los centros docentes publicos de la
Administracién de la Comunidad Foral de Navarra gue imparten
las enseflanzas recogidas en la Ley Orgédnica 2/2006, de 3 de
mayo, de Educacién, utilizardn la aplicacidén contable
ECOEDUCA para la elaboracién, aprobacidén, modificacidn vy
ejecucidén del presupuesto, y que correspondan a los ingresos
y gastos necesarios para garantizar el normal
funcionamiento, mantenimiento y conservacién del centro.

Los cobros y los pagos se realizardn a través de la
cuenta corriente de gestidén habilitada para tal fin.

Los ingresos se deben contabilizar en el momento en que
figuran ingresados en la cuenta Dbancaria o se tenga
constancia documental del ingreso. El soporte a utilizar es
la comunicacién del ingreso o el extracto bancario.

Las operaciones relativas a los gastos contardn siempre
con el oportuno soporte documental que acredite su
justificacién, principalmente las facturas que se tienen gue

emitir a nombre del centro.

3.-Acceso de personal ajeno a los Conservatorios.



Cualgquier persona que desee informar, transmitir o
distribuir cualquier tipo de mensaje en el Conservatorio
deberd contar con permiso del Equipo Directivo. En todo
caso, deberd quedar constancia escrita de la autorizacidén en
el archivo del Conservatorio.

Todo ello no servird de obstdculo para el desarrollo de

los derechos sindicales legalmente reconocidos.

4.-Publicidad de las presentes instrucciones.
El Equipo Directivo velara por que el contenido de
estas Instrucciones sea conocido por todos los sectores de

la comunidad educativa.



