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De conformidad con el articulo 116.2 de la Ley
de Régimen Juridico de las Administraciones Publi-
casy del Procedimiento Administrativo Comun, en
€l caso deinterposicion de recurso potestativo dere-
posicién habrade esperarse, paralainterposicion, en
su caso, del subsiguiente recurso contencioso-admi-
nistrativo, yaalaresolucién expresadel primero, ya

ala desestimacion presunta del mismo por silencio
administrativo.

LasPamasde Gran Canarig, a3 de agosto de 2007 .-
El Director General de Personal, José Manuel Her-
nandez Borges.

ANEXO |

INSTRUCCION DE SERVICIO QUE REGULA LA JORNADA DE TRABAJO, EL CONTROL DE ASISTENCIA'Y PUNTUA-
LIDAD, Y LA GESTION DE SUSTITUCIONES Y TOMAS DE POSESION DE LOS INSTITUTOS DE EDUCACION SECUN-
DARIA DEPENDIENTES DE LA CONSEJERIA DE EDUCACION, UNIVERSIDADES, CULTURA Y DEPORTES DEL GO-

BIERNO DE CANARIAS.

L. JORNADA DE TRABAJO.

La Jornada de trabajo semanal del Profesorado de Educacién Secundaria se distribuird en funcién de
las horas lectivas y complementarias que le correspondan:

HORAS LECTIVAS
A} ACTIVIDADES QUE SE COMPUTAN COMO HORAS LECTIVAS
N°® HORAS ACTIVIDAD/FUNCION OBSERYACIONES
18 h. Direccién de centros tipo A Tipo A: més de 1200 alumnos
13h. Direccién de centros tipo B Tipo B: de 800 a 1200 alumnos
12h. Direccion de centros tipo C Tipo C: de 400 a 799 alumnos
8 h. Direccién de centros tipo D Tipo D: mengs de 400 alumnos

educativos declarados de atencién preferente.

Los centros que, segiin el ndmero de alumnos estén catalogados como tipo B, C y D en la anterior descripcion, pasarén al nivel o
tipo inmediatamente superior cuando impartan tres etapas con més de cien alumnos en cada una de ellas o cuando sean centros

13 h Jefatura de estudios en centros de tipo A o . . . .
: : Si existe més de una jefatura de estudios, se aplicard
12h. Jefatura de estudios en centros de tipo B
- : este descuento a una de ellas y 6 horas al resto
11h Jefatura de estudios en centros de tipo C
7h. Jefatura de estudios en centros de tipo D
10 h. Secretaria de centros de tipo Ay B
7 h. Secretaria de centros de tipo C
6 h. Secretaria de centros de tipo D
6h Vicedirecci6n en centros con turno de mafiana y tarde ;Slhg;sste coordinador de actividades extraescolares,
8 h. Vicedireccion en centros de tipo A y B
6 h. Vicedireccidn en centros de tipo C
4 h. Vicedireccion en centros de tipo D
Gh Adjuntia a Ia jefatura de estudios Cuando las ensefianzas se impartan en .dos edificios
que no formen parte del mismo complejo escolar

Para la redistribucién horaria entre los cargos directivos, véase nota (1).

Coordinacion de actividades extraescolares en cen-

Siempre que su actividad se desarrolle en turno

(ver nota 2) Jefatura de departamento

3h. tros de mafiana y tarde :lsttz;rno a la Vicedireccidén y en coordinacién con
Hasta 3 h. Un solo profesor: | hora

Dos profesores: 2 horas
Tres o més profesores: 3 horas

Computan las mismas horas lectivas que las corres-

Cargos unipersonales de Secciones de [ES

pondientes a los [ES de su tipo

Aplicadas a cada uno de los profesores de 4mbito o

El Director, segtin las necesidades del centro, podra

4h. Profesor Técnico de FP, en su caso, integrados en el o
[ Departamento de orientacién. redistribuir estas horas con otro profesor del centro.
r 2h 1 hora para el desarrollo de las actividades del Plan | No acumulables con la FCT en los Ciclos Farmati-

L

de Accion Tutorial con €l alumnado de su grupo.

VoS
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1 hota para la coordinaci6n del Plan de Accion Tuto-
rial.
Si existe disponibilidad horaria. En tal caso, deberé
Hasta 3 h. Mayores de 60 aflos completar con las correspondientes horas comple-
mentarias.
Se aplicard a los profesores que cumplan los 60 afios
R dentro del curso académico correspondiente.
2 :‘;gf’;éf;tg;i S| Profesorado de 60 afos Este descuento se destinara a la realizacion de otras
tareas complementarias previstas en la PGA u otras
establecidas por la Administracion.

(1) En los centros de tipo A, B y C el ntmero total de horas asignadas al Director, Jefe de Estudios y Secretario en la tabla

anterior puede redistribuirse entre los citados car

@

os siempre que se respete para cada uno de ellos los siguientes minimos:
Director Jefe de Estudios Secretario
Tipo A 12 8 6
Tipo B 8 6 4
Tipo C 6 4 4

Para la aplicacion de este descuento, sc considerard que hay un profesor coando éste tenga destino en el centro y una carga

lectiva de 10 horas minimas de docencia directa con ¢l alumnado, dos profesores 27 horas minimas, y 3 o més profesores 45
horas minimas.

(3) Por aplicacion del Acuerdo de 28 de junio de 2006 sobre mejoras en Jas condiciones laborales del personal docente que presta
sus servicios en el Sistema Publico Educativo de Canarias.
N" HORAS ACTIVIDAD/FUNCION OBSERVACIONES
Imparticion de docencia en los ambitos especificos de | . : :
1h los Programas de Diversificacién Curricu!arp Sina pertenece al departamento de Orientacion
2h Hasta 10 alumnos y de 1 a 3 empresas
1h Entre 11 v 20 alumnos y 1 a 3 empresas o hasta 10
) alumnos y 4 2 6 empresas
Hasta 10 alumnos yde 7 a 10 empresas o entre 11 y
4h 20 alumnos y 4 a 6 empresas 0 mds de 20 alumnos
1 a3 empresas
Hasta 10 alummos y de 11 a 15 empresas o entre 11
5h Tutorfa de grupo con FCT y 20 alumnos y 7 a 10 empresas o mas de 20 alum-
nos y 4 a 6 empresas
Hasta 10 alumnaos y mds de 15 empresas o entre 11
6h y 20 alumnos y 11 a 15 empresas 0 mas de 20
alumnos y 7 a 10 empresas
7h Entre 11 y 20 alumnos y mas de 15 empresas o mds
) de 20 alumnos y 11 a 15 empresas
8h Ma4s de 20 alumnos y més de 135 empresas
Podra nombrarse coordinador siempre que existan
6 h. Coordinacion de FCT mas de 5 grupos detrayéndose una hora de las
asignadas a cada uno de los tutores de FCT
I h gggggz;m de tutores del Curso de Cualificacion Cuando el centro participa mediante proyecto.
2h. Completar horario lectivo en otros centros
7h. Coordinacién del Curso de Cualificacion Pedagogica
4 h. Encargado de comedor de gestién directa
1 h Encargado de comedor de gestidn contratada
1 h Direccién de centros pablicos con comedor escolar
B) ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS QUE PODRAN COMPUTARSE COMO HORAS LECTIVAS SIEMPRE
QUE NO SIGNIFIQUEN AUMENTO DE PROFESORADO
N° HORAS ACTIVIDAD/FUNCION OBSERYACIONES
1 b Coordinacion de Formacion en centros Si es miembro del Consejo de Direcci6n del CEP,
hasta 2 horas
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Hasta 4 h.

Responsables de proyectos autorizados por la Admi-
nistracion Educativa sobre animacion a la lectura o
dinamizacién de bibliotecas

Debera contar con la aprobacion del Consgjo Esco-
lar del Centro

L h

Fomento del uso de [as NNTT, informatica y mante-
nimiento del aula de informética

1h

Coordinacion de proyectos de formacién en centros e
Innovacién Educativa

2h.

Coordinacién de los ceniros integrados en las Redes
Canarias de Escuelas: Red Canaria de Escuelas Promo-
toras de Salud, Red Canatia de Escuelas Solidarias,
Red Canaria de Centros Educativos para la sostenibili-
dad y Red Canaria del Proyecto de Innovacion Educa-
tiva GLOBE.

HORAS COMPLEMENTARIAS

A) HORAS COMPLEMENTARIAS QUE SE ASIGNAN EN FUNCION DE LAS SIGUIENTES ACTIVIDADES
N° HORAS ACTIVIDAD / FUNCION OBSERVACIONES
1h Reunidn de departamento
Ih Tutoria de grupo de ESO. Tarcas derivadas de la accién
) tutorial, y atencién a padres y madres.
Tutoria de grupo de Bachillerato y Ciclos Formativos.
2h. Tareas derivadas de la acei6n tutorial, v atencién a padres
y madres.
Todas las complementarias de periodicidad fija, no
Profesorado dc 4mbito v, en su caso, profesor técnico de | siendo acumulables a las horas de reduccién por
Sh FP, miembros del Departamento de Orientacion cargo directivo o jefe de departamento, excepto la
reunién de Departamento.
Ejercicio de las funciones de los cargos directives
Planificacién, coordinacién docente o cualquier otra
Hasta 5 h. dedicacién que ¢l centro determine, tales como guardias o | Seglin determinacitn de la jefatura de estudios.
bibliotecas
1h Para el Jefe de Departamento, para reunién de la Comi-
) sién de Coordinacion Pedagdgica
1 h. Miembro del Consejo de Direccidn de los CEPs
5h Coordinacién de Formacion en Centros de Trabajo Todas las complementanas de periodicidad fija
excepto la reunidn de departamento.
th Coordinacion de tutores del Curso de Cualificacion Pe- - .
. dagogica Cuando el centro participa mediante proyecto.
208
H Coordinacidn con Orientador y con los Servicios de
asta 2 h. L A
apoyo a invidentes y apoyo logopédico
2 h. Imparticién de materias afines
| h. Ser miembro del Consejo Escolar del centro

B) HORAS COMPLEMENTARIAS QUE SE ASIGNAN A LAS SIGUIENTES ACTIVIDADES Y QUE SE
APLICARAN SIEMPRE QUE LA DISPONIBILIDAD DEL CENTRO LO PERMITA

N° HORAS ACTIVIDAD / FUNCION OBSERVACIONES
1 QOrdenacién y conservacién del material didactico del
) departamento y laboratorio

1 h Secretaria del departamento
Si el centro docente tiene mas de 30 profesores o si
se es miembro del Consejo de Direceién del CEP: 2

Hasta 2 h. Coordinacion de Formacidn en Centros horas.
Si el centro docente tiene hasta 30 profesores: !
hora complementaria solamente.

1h. Fomento del uso de las NNTT informéticas y velar por el

mantenimiento del aula de informética
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1 h.

Coordinacion de proyectos de mejora y de Innovacién
educativa

Hasta 2 h.

Imparticién de docencia en ambitos especificos de diver-
sificacidn curricular

Si no pertenece al departamento de orientacion

Hasta 2 h.

Elabaracitn, revision y modificacién del PCC

Profesorado directamente implicado

Hasta 3 b

Ejecucion de tareas especificas de orientacién escolar y
vocacional

Hasta 2 h.

- Participacién en proyectos de formacién en centros y de
Innovacion educativa

- Participacion en grupos de trabajo

- Preparacion, direccion, programacidn general anual y
realizacién de actividades extraescolares fijadas en la
Programacién General del centro

- Organizacién de actividades que supongan potenciacion
de la masica, tales como la constitucion y direccion de
grupos musico-corales o de teatro

- Participacion en las Redes Canarias de Escuelas: Red
Canaria de Escuelas Promotoras de Salud, Red Canaria
de Escuelas Solidarias, Red Canaria de Centros Educati-
vas para la sostenibilidad y Red Canaria del Proyecto de

Actividades complementarias de periodicidad no
semanal, computables en el horario semanal del
profesorado.

Innovacion Educativa GLOBE.

Hasta § h. Coordinador de actividades formativas

En los Departamentos Didécticos de Familia Profe-
sional.

1h Coordinacién del proyecio de secciones bilingiles

2. CONTROL DEASISTENCIAY PUNTUALIDAD DEL
PROFESORADO.

2.1. Lapuntualidad y asistenciaalasclasesy ac-
tividades complementarias seran controladas por la
Jefatura de Estudios mediante €l procedimiento que
laDireccion del centro estime més adecuado, dejando
siempre constancia documental de laasistenciadia-
riadel profesorado. El registro delasincidencias se
hara de tal forma que permitasu archivo sin que sea
posible modificar lo que en é se consigne.

2.2. Las ausencias del profesorado deberan ser
justificadas siempre por escrito. La Direccion esti-
mard o no lajustificacion delosmotivos alegadosde
acuerdo con lo establecido. En los casos en que un
deber inexcusable, entendido como aguel cuyo cum-
plimiento no puede eludirse o cuyo incumplimiento
haceincurrir en responsabilidad, surjadeformaines-
peraday el permiso no pueda solicitarse previamen-
te, lapersonaafectadalo pondraen conocimiento de
laDireccion alamayor brevedad posible. Tan pron-
to como sereincorporea centro, comunicarapor es-
crito el tiempo empleado y la causa que ha motiva-
do su ausencia.

2.3. Las ausencias y faltas de puntualidad en las
gue la persona a egue causas de enfermedad o inca-
pacidad transitoriaparad servicio, se pondrén en co-
nocimiento de manerainmediata ala Direccién del
centro, justificandolas por escrito después de su in-

corporacion al mismo. La Direccién podra solicitar,
delalnspeccion Médica correspondiente, tanto lacom-
probacion de la causa determinante de labaja, como
laduracion estimadade lamisma. En el caso de que
la consulta médica no dé lugar a la expedicion del
parte de bajapor enfermedad, |a persona af ectada so-
licitardcomprobante de asistenciaalaconsulta, alos
fines de justificar €l retraso o la ausencia habidos.

2.4. Lasfatasinjustificadas de asistencia o pun-
tualidad, sin perjuicio de que puedan constituir fal-
tadisciplinaria, entrafiaran unadeduccion proporciona
de las retribuciones. A estos efectos, si en €l plazo
detresdias de haberse cometido unafatade asistencia
y/o puntualidad no constase en € Registro de Entrada
del centrojustificacion escritadelamismao, en ca-
so de haberse presentado, no la estimase suficiente,
la Direccion del centro requerira a la persona inte-
resada dentro de los cinco dias siguientes para que
lajustifique debidamente en el plazo detresdias, ini-
cidndose con este tramite de audiencia, en su caso,
el correspondiente procedimiento sancionador. Td re-
querimiento debera constar en €l Registro de Salida
del centro.

2.5. LosDirectoresdeloscentrosenviaran alalns-
peccién de Educacion en e plazo méximo de quin-
cediasnaturales, contadosapartir del siguienteaaquel
en que se cometio lafaltano justificada, copiacote-
jada de las justificaciones no estimadasy de los re-
guerimientos efectuados. Esta notificacion es inde-



