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de Canarias Universidades y Sostenibilidad
Viceconsejeria de Educacién
y Universidades

RESOLUCION N.° DE LA VICECONSEJERIA DE EDUCACION Y UNIVERSID ADES
POR LA QUE SE DICTAN INSTRUCCIONES PARA IMPULSAR DU RANTE EL CURSO
2015-2016 EL PROCESO DE MEJORA CONTINUA EN LOS CENTROS DOCENTES PU-
BLICOS NO UNIVERSITARIOS DE LA COMUNIDAD AUTONOMA D E CANARIAS

ANEXO Il

CONTROL DE ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD, INCORPORACI ONES Y CESES DEL
PROFESORADO

1. PROCEDIMIENTO Y CRITERIOS PARA EL CONTRODE ASISTENCIA'Y PUNTUALI-
DAD DEL PROFESORADO

1.1. El procedimiento para el control de asistegpgi@antualidad se ajustara a lo regulado en la aerm
tiva de organizacion y funcionamiento que desarellReglamento Orgénico de los centros docentes
publicos no universitarios de la Comunidad AutonateaCanarias, aprobado por el Decreto 81/2010,
de 8 de julio, por el que se aprueba el Reglaméng@nico (BOC n.° 143, de 22 de julio). En este
sentido, se estara a lo dispuesto en el articutieda2 Orden de 9 de octubre de 2013 sobre el giroce
miento general de control de asistencia y puntadlakel profesorado.

Asi mismo, y para esta materia se atendera adblestdo en la Orden de 1 de septiembre de 2010 por
la que se desarrolla la organizacion y funcionatoiele los Equipos de Orientacion Educativa y Psi-
copedagdgicos (EOEP) de Zona y Especificos deau@mad Autbnoma de Canarias.

1.2. Los centros con grupos cofinanciados por fogridmas Operativos del Fondo Social Europeo de-
sarrollados en Canarias deberan dejar constand#s d®ras impartidas mensualmente correspondien-
tes a los modulos cofinanciados. El parte diari@slstencia servira conmmsta de auditoria para la
justificacion de la imparticion de dichas horas; lpoque debera ser custodiado durante el periodo c
rrespondiente. A este respecto, se estara a loadisppor las Direcciones Generales competentes en
la materia.

1.3. Las faltas de asistencia y puntualidad debstificarse antes del cuarto dia de haberse praduci
debiendo constar dicha justificacion en el regiseoentrada del centro. No obstante, de no haberse
producido la justificacion, o si la Direccion dentro no la estimase suficiente, requerira a laqrex
interesada, dentro de los cinco dias siguientas, guze realice la justificacion debidamente, damdol
para ello un plazo de tres dias, iniciandose, sta ttamite de audiencia, el correspondiente pioced
miento disciplinario. Tal requerimiento debera ¢anen el registro de salida del centro. La Dirécgi
sobre la base de la documentacion justificativatage, podra dictar Resolucién sancionadora, dentro
del plazo de un mes desde la comision de la fal@sistencia o puntualidad. Esta se registrarélen e
bro de Resoluciones del centro. Contra las resmlesi sancionadoras podra interponerse recurso de
alzada o reclamacion previa en los términos previsin el apartado 5 del articulo 5 del Decreto
106/2009, de 28 de julio, por el que se regulautecibn directiva en los centros docentes publiaps n
universitarios dependientes de la Comunidad Aut@denCanarias.

1.4. La persona titular de la direccién del certngiaraa la Direccidon Territorial de Educacion corres-

pondiente en el plazo maximo de diez dias natyrategados a partir del siguiente a aquel en que se
notificd, original o copia compulsada de la Resdincsancionadora y, en su caso, copia compulsada
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del acta de notificacion para que se proceda adaation de haberes y a la anotacion de la Resolu-
cion en el registro de personal. Todo el expedideteprocedimiento debera archivarse en el centro
docente.

1.5. La totalidad de las incidencias recogidasosmhrtes diarios de asistencia se resumira esrtel p
mensual. La Direccion del centro ordenara la exjiside los datos estadisticos del citado parta en
sala de profesores, sin que consten nombres yidasetlel profesorado, garantizando con ello la pro-
teccidén de datos de caracter personal.

El parte mensual de faltas ser4 enviado por losaza la Direccion Territorial de Educacion cofres
pondiente, utilizando las aplicaciones informatipasstas a su disposicion para el intercambio -de in
formacion con los distintos centros directivos wisos de la Consejeria, antes del dia 10 de cada
mes. La Inspeccion de Educacion lo visara porademtimiento establecido.

1.6. Ausencias por enfermedad o accidente laboral

En los supuestos de ausencia parcial al puest@log® como consecuencia de la asistencia a consul-
ta, prueba o tratamiento médicos, se justificaud@ntalmente por el docente o la docente su asis-
tencia por el tiempo necesario y la hora de la cita

Para el caso del personal con destino en EOEP e la&s situaciones de Incapacidad Temporal se
justificaran por parte de dichos profesionales ermentro sede y se notificara al coordinador o a la
coordinadora del EOEP de zona para que proced&r@ducir dicha incidencia en el aplicativo corres-
pondiente.

Cuando se produzcan ausencias como consecueneidetmedad o indisposicién por un periodo no
superior a tres dias naturales, y no constituygamrbédica, deberan acreditarse documentalmente me-
diante la presentacion de parte de asistenciecanisulta médica, en el que constaran los dias-de au
sencia prescritos por el personal facultativo. £st&ésencias comportaran, en su casreduccion de
retribuciones prevista en la regulacién aplicablasaausencias al trabajo por causa de enfermedad o
accidente que no dé lugar a una situacion de ictdghtemporal. La aplicacion del descuento en no-
mina previsto para la situacion de incapacidad teaifse realizard en los términos y condiciones que
establezcda normativa autonémica reguladora de la materia.

Las situaciones de Incapacidad Temporal (IT) sedegjustificar en todos los casos con la baja facul
tativa autorizada -régimen especial de MUFACE amég general de la Seguridad Social-. La Direc-
cion del centro podré solicitar, del Servicio depeccion Médica, tanto la valoracion de la causa de
terminante de la baja como su duracion estimadpafé de baja deberd presentarse en el centro do-
cente de destino, inexcusablemente, en los plama gontinuacion se indican:

a) En caso de baja se deberd comunicar la midenégrma inmediata, al centro en que se
presta servicios debiendo entregar el parte dedvagiicho centro antes del cuarto dia, conta-
dodesde la fecha de inicio de la situacion. La fat@aicio del parte de baja deberé coincidir

con el primer dia de ausencia. Este parte deb&da@svenientemente cumplimentado por el
personal facultativo, y en él se consignara de maaexplicita la descripcion del diagnéstico

mediante cddigo estandarizado y la duracion prebdél proceso patolégico, especificando,

asimismo, si la baja tiene caracter de continuidad.

b) Los partes de confirmacion tendran que ser gai@s en el plazo maximo de tres dias ha-
biles desde la fecha de su expedicion. El partdtdenédica deberd ser entregado el dia habil
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siguiente al de su expedicion. El personal quespede al régimen de Mutualidad de Funcio-
narios Civiles del Estado (MUFACE) entendera condida la baja expedida por el facultativo
una vez dictada IResolucion de la Direccién Territorial por la qeec®nceda la corresg-)n
diente licencia por enfermedad al interesado oistéaesada. Cuando el centro docente se en-
cuentre cerrado, el parte de baja, el de confirbmagiel de alta médica se presentara obligato-
riamente en el registro oficial de la Direccion riterial, o Insular, de Educacion que corres-
ponda y se remitira via fax, a la respectigpeccion médica de la Inspeccion General de Ser-
vicios, guardando prueba del envio para acreditanraplimiento de la obligacién y ponién-
dolo en conocimiento del centro a la mayor brevedad

c) La secretaria del centro remitira el parte aljdos de confirmacion, en su caso, y el de alta
al Servicio de Inspeccién médica y a la Direccid@nriforial de Educacion correspondiente
(Seccién de Néminas y Seguridad Social de Persomednte) por fax, en el mismo dia de su
presentacion, y se introducird dicha incidenciaekaplicativo previsto para esta finalidad.
Asimismo, remitird por correo ordinario el parteat@ y el certificado de incorporacién a la
Direccién Territorial correspondiente.

Las Direcciones de los centros educativos compéaobaue la fecha de alta médica coincida con la de
finalizacion de la licencia por enfermedad concagidr el 6rgano competente y, a su vez, con la fe-
cha de cese del docente sustituto o sustituta.o3®nasi, deberan ponerlo en conocimiento de-la co
rrespondiente Direccion Territorial.

De producirse el alta por el Servicio de Inspecon@tica, el centro educativo debera confirmarda in
corporacién del profesor o profesora al dia lecsiguiente, debiendo notificarse allaeccion Terri-
torial de Educacién correspondiente el retrasormlancorporacidn, si fuese el caso, a los efeti®s
ciplinarios que se pudieran derivar.

La falta o el retraso en la comunicacion de lategade baja, de confirmacion de la baja o de alta,
constituird falta disciplinaria por incumplimiende un deber, sin perjuicio de que la falta de @scsa
injustificada pueda entrafiar una deduccion propoetide retribuciones.

Cuando se trate de accidente laboral, ademas del g¢& baja ya citado, en el que se especificara
como motivo de la baja «accidente», se adjuntdcénre-certificado de la Direccion del centro sobre
el accidente, en el modelo que se encuentra gliedtvo Pincel eKade.

Desde la Direccién Territorial de Educacion coroespente se gestionara, en su caso, el expediente
de averiguacion de causas y, en el supuesto dec®erocido el accidente como labors#, llevaran a
cabo los trdmites pertinentes, en coordinacionl@dnspeccion General de Servicios, tendentes-al re
conocimiento del abono del total de las retribuefode conformidad con la normativa vigente en cada
momento.

1.7. Otros motivos de ausencias
Se estara a lo que disporiganormativa vigenteEn estos casos, se procederd como se sefiala-a cont
nuacion:

a) En el supuesto de solicitud de permisos vy liesn@l centro remitira al 6rgano competente la
solicitud debidamente cumplimentada, mediante ekéso establecido, con la antelacion que se
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establezca normativamente para cada tipo de peraniges del inicio del disfrute de la licencia.
Dicha solicitud se adelantard por fax o0, en su,casweo electrénico.

b) Las ausencias por desempefio laboral que impligakda del centro motivadas por desplaza-
mientos del profesoracfuera de la Comunidad Autbnoma de Canarias, cdn alsmnado, son
normativamente autorizadas mediante su inclusiola &GA y aprobacion por el Consejo Esco-
lar. Las ausencias fruto de movilidad por proyezimpeo estan recogidas en un convenio firma-
do entre el centro escolar y la agencia naciomalropea correspondiente. Por tanto, no requieren
la solicitud de permisos o autorizaciones a lasd2iones Territoriales.

Por otra parte, los centros educativos deberamnirafiopor escrito a las Direcciones Territoriales

de los siguientes aspectos:

- Relacion de profesorado que se desplaza.

- Numero de alumnos y alumnas que se desplazan

- Programa o proyecto en el que se inscribe el dempi@nto. En caso de que la movilidad sea
derivada de un proyecto europeo se afiadira el mideeconvenio.

- Contenido del programa que dicha actividad genelanéro y fuera del centro escdlar

- Lugary periodo en que tendra lugar el desplazamien

Asimismo, los centros deberan disponer de unaiéelate personas que se desplazan con los telé-
fonos de contacto para poder establecer comunitacid rapidez en caso de necesidad. Esta rela-
cion debe ser accesible al equipo directivo inckrsdias y horas en que el centro esté cerrado.

c) Las solicitudes que supongan modificacion esitlaacion administrativa (excedencias, jubila-
ciones, comisiones de servicios, cargos. electbsrdciones sindicales, etc.) deberan tramitarse
ante el érgano competente con la antelacién estdhal.

d) La Direccién del centro educativo procedera, lporia de urgencia, a la comunicacion al 6r-
gano competente del fallecimiento de un docente airth docente, en cuanto se tenga conoci-
miento del hecho.

2. INCORPORACIONES Y CESES DEL PROFESORADO

2.1. Cada curso escolar deberan emitirse los icadids de incorporacion de todo el personal docente
gue llegue al centro por obtencién de un destino nombramiento.

En los casos de docentes interinos debera emdirsertificado de incorporacion cada vez que se in-
corporen al centro con ocasion de vacante o pat&ae una sustitucion y no se le podréa expedir di-
cho certificado si se encuentra en situacion dapacidad temporal o licencia por maternidad o pater
nidad.

1 ORDEN de 15 de enero de 2001, por la que sédametas actividades extraescolares y complemestaria
en los centros publicos no universitarios de la @udad Autbnoma de Canarias, articulo 5.3. (BOC 24
enero 2001)

2 ORDEN de 9 de enero de 2001, por la que se ditsamicciones sobre las medidas de seguridad-a apl
car por el profesorado o acompafantes en las@atigs extraescolares y/o complementarias, queenali
los centros docentes publicos no universitario dgmunidad Auténoma de Canarias, articulo 2.5GBO
24 enero de 2001)
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El procedimiento de incorporacion o de cese sézegala través del Frontal de Direccion para qie as
conste en las Direcciones Territoriales y en l&&iidn General de Personal. Los documentos origina-
les de los certificados, firmados y sellados, set&todiados en el centro educativo correspondiente
Segun la situacién administrativa, debera adjuatardemas, la siguiente documentacién, debidamen-
te cumplimentada:

- Funcionarios de carrera procedentes de otras astraitibnes educativas: hoja de datos,
modelo 145, datos de la cuenta corriente, data@diligcion (Seguridad Social/MUFACE),
gue se entregaran, preferentemente, en la Dired@énitorial o Insular de Educacion co-
rrespondiente.

- Personal integrante de las listas de empleo quaaehrado por primera vez: declaracion
jurada, certificado médico, afiliacion a la SegaddSocial, modelo 145 de retenciones so-
bre rendimientos del trabajo, datos de la cuentdete y hoja de datos. Dicha documen-
tacion serd entregada en el centro educativo yidama la Direccion Territorial, o Insular,
de Educacién correspondiente.

- Personal docente interino o sustituto: Unicamemtgeklaracion jurada que quedara archi-
vada en el centro.

En el caso de cese de personal interino por sitnai® alta médica del titular se realizara el eati
do de cese a través del Frontal de Direccién, ddbieoincidir necesariamente la fecha del cese con
la del parte de alta médica del titular.

2.2. Cuando un aspirante no acepte expresamentardgiramiento ofertado o no se incorpore en un
plazo de 24 horas, deberé realizarse el certifickdeenuncia o no incorporacion a través del Fronta

de Direccion.
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