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3.C.- Colaboracién con los servicios de apoyo a los centros y programas educativos.
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Introduccion

Como profesionales de la educacién, los miembros de un Equipo Directivo se sienten cémodos a la
hora de liderar proyectos educativos que impulsen nuevas metodologias y modelos de actuacion
docente eficaces y adaptados a su entorno. Sin embargo, el ejercicio de la funcién directiva implica
incorporar otras habilidades més alejadas de la docencia: gestién de equipos de trabajo, utilizacién
eficiente de recursos, tiempos y espacios, coordinar el trabajo de servicios complementarios y
gestionar econdmica y administrativamente un centro educativo.
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Objetivos

Conocer los procedimientos y la normativa aplicable en la gestiéon administrativa y
econdmica de un centro.

Proporcionar conocimientos, habilidades y herramientas para la gestién eficaz del tiempo
y espacios.

Aprovechar el capital humano de los centros educativos.

Conocer la normativa para la gestiéon y desarrollo de los servicios y actividades
complementarias.

Conocer los servicios de apoyo con los que cuenta todo centro educativo, asi como los
programas institucionales e internacionales.

Conocer la normativa y protocolos de actuacién en relacién con los riesgos laborales en el
ambito educativo.

Fomentar el uso de herramientas informaticas para la gestién del centro educativo.
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3.A.- Herramientas para una
gestion de calidad.

a) Modelos de evaluacion de centros

Pueden distinguirse tres ambitos de Evaluacién Institucional, seguin el agente que la realiza:

Autoevaluaciéon: Es la realizada por la propia comunidad educativa, tiene como finalidad
fundamental reflexionar sobre sus practicas pedagdgicas y de gestién, con la intencién esencial de
mejorar los resultados. Para el curso 2024-2025, la memoria de final de curso se regula mediante
lo dispuesto en la Orden ECD/864/2024, de 25 de julio, por la que se aprueban las Instrucciones
para los Centros Publicos de Educacién Infantil y Primaria y Centros Publicos de Educaciéon Especial
de la Comunidad Auténoma de Aragdén en relacién con el curso 2024/2025.

Evaluacion externa: Es aplicada normalmente por la Administracion educativa. El 6rgano
competente para realizar las evaluaciones externas descritas en el articulo 21 y 144 de la LOE es el
Centro de Evaluacién, Formaciéon y Calidad en Aragén (CEFyCA)

Evaluacion mixta: Los resultados de las evaluaciones externas son analizados por el claustro de
profesores con el objetivo de acometer actuaciones que aumenten la calidad del servicio educativo
que prestan. En este sentido, todos los centros de la comunidad auténoma de Aragén deben
desarrollar dentro de la Programaciéon General Anual sus Planes de Mejora, que tienen como base
el andlisis de los resultados de la evaluacién censal realizada durante el curso anterior.

b) La evaluacion institucional como herramienta para la gestion de la
calidad. Analisis DAFO-CAME

La evaluacién de las organizaciones se ha convertido en una practica comdn en aquellos paises
gue tienen o quieren tener éxito y mejorar. No es posible que una organizacién sea mas eficiente si
periédicamente no se hacen ejercicios de reflexiéon acerca del qué se hace, cémo se hace y en qué
medida se satisfacen las expectativas y aspiraciones de los usuarios del producto y servicio que se
presta. Las organizaciones educativas no escapan de esta tendencia, aunque este tipo de practica
e implantacidn revista cierta resistencia.

Como método preferente, se presenta el analisis DAFO-CAME. Este analisis es un método de
autoevaluacion que ayuda a establecer unas lineas estratégicas de trabajo en base al analisis de
las variables que afectan al funcionamiento del centro educativo. Este andlisis consta de dos
partes: Una primera de diagnéstico (DAFO) en la que se enumeran las debilidades, amenazas,
fortalezas y oportunidades del centro, y otra fase de toma de decisiones (CAME) donde se plantean

Copyright 2026 -4 -



CENTRO ARAGONES de TECNOLOGIAS para la EDUCACION

CATEDU

actuaciones para corregir las debilidades, afrontar las amenazas, mantener las fortalezas y
explotar las oportunidades. Este analisis debe realizarse en grupo, puesto que cuanto mayor sea la
mirada del andlisis, mayor informacién proporcionara.

A continuacién se presenta un ejemplo de andlisis DAFO-CAME de un centro ficticio:

ANALISIS DAFO

DEBILIDADES
D1. Claustro inestable, con alta rotacién de profesorado.
D2. Ausencia de criterios comunes para realizar la mayoria
de las tareas docentes diarias en los documentos del
centro. (Descrito en la PGA actual).
D3. NUmero de suspensos en el centro cercano al 10%
FORTALEZAS
F1. Utilizacién de plataformas digitales para la gestion del
trabajo administrativo del claustro: entrega de

documentacién, preparaciéon de reuniones, calendario de

actuaciones, etc.

AMENAZAS
Al. Excesivo cambio legislativo que puede llevar a la

frustraciéon y desmotivacién en actualizarse.

OPORTUNIDADES
O1l. La adaptacion de las actuaciones docentes al marco
LOMLOE posibilita el trabajo en comun y redaccién de

acuerdos en torno a las actuaciones docentes del claustro.

En esta primera fase se distinguen dos partes: las variables internas del centro educativo
(Debilidades y Fortalezas) situadas en la columna de la izquierda y las variables externas al centro
(Amenazas y Oportunidades) en la parte derecha de la tabla. Las variables internas en las que
debemos incidir, puesto que tenemos margen de actuacién sobre ellas. Por otra parte, las externas
son aquellas a las que debemos prestar atencién porque van a influir en la vida diaria del centro

educativo pero para las que no tenemos control.

ANALISIS CAME

CORREGIR
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Cl. Impulsar la redaccién de pautas de actuacién en el

centro para favorecer que el nuevo profesorado se integre

satisfactoriamente en la vida diaria del centro.

C2. Propiciar la reflexién en el centro sobre la evaluacién y

rehacer la documentacidon del centro en base a los

acuerdos tomados.

C3. Analizar la propia labor docente de manera sistematica

y establecer instrumentos comunes para todo el claustro.
MANTENER

M1. Impulsar la organizacion digital de los documentos del

centro y las plantillas mas utilizadas en el trabajo cotidiano

del profesorado para facilitar su uso.

AF1. Ayudar y mantener contacto frecuente con el claustro

para trasladar calma en los procesos de cambio legislativo.

EXPLOTAR
E1l. Coordinar la adecuaciéon al nuevo marco legislativo

LOMLOE a través de acuerdos tomados CCP.

En una segunda fase, se establece el plan de accién CAME, correlacionando las variables
propuestas en el DAFO con su consiguiente respuesta. Es importante codificar cada proposicién
adecuadamente para establecer relaciones y dotar de coherencia a nuestras actuaciones. Visto el
ejemplo, puede observarse que la debilidad D1 se corregira con la actuacién C1, la fortaleza F1 se
mantendrd con la actuaciéon M1, etc... esta correlacién y codificaciéon nos llevara a que, siguiendo el
ejemplo, planteemos unos objetivos acordes al andlisis y la consecuciéon de las actuaciones

propuestas:

OBJETIVOS
OBJ1. Elaborar de un Protocolo de acogida para el nuevo
profesorado.
OBJ 2. Impulsar la reflexién y actualizacién de los procesos
de evaluacion del centro.
OBJ 3. Coordinar la sistematizacién de los procesos de
evaluacion docente del centro como punto de partida para
la mejora de sus actuaciones.
OBJ 4. Establecer estructuras y métodos de comunicacién
interna efectivos para el traslado de informacién del

Equipo Directivo al Claustro y viceversa.
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Estos objetivos, que pueden formar parte de un proyecto de direccién, PGA o Plan de mejora en
funcién del momento y la intencién, tienen una relacién clara con la autoevaluacién realizada y se
puede consultar su relacién con la autoevaluacidn realizada anteriormente y recordar el motivo
que llevé a proponer una determinada tarea. Ademas, la siguiente tabla muestra la propuesta de
evaluacién del mismo:

iTEM EVALUABLE 1 2 3 OBSERVACIONES
IE1. Se incluye un
protocolo de acogida
al nuevo profesorado
en el PEC del centro.
IE2. Los acuerdos
explicitados en las
actas de evaluacién
son coherentes con
los instrumentos de
autoevaluacién de las
programaciones
didacticas.
IE3. El porcentaje de
alumnado con areas
suspensas se
encuentra por debajo
del 10%
IE4. Las propuestas
de mejora de la

Memoria de final de

curso se
fundamentan en
instrumentos de

autoevaluacion

validos y fiables.
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IE5. Coherencia entre
los objetivos de la
PGA y las propuestas
de mejora de la
Memoria del curso
anterior.

IE6. La encuesta de
evaluaciéon realizada
por el claustro de
profesores es

favorable.

Del mismo modo, consignar los items de evaluacidén nos ayudara a dotar de coherencia al plan
inicial, pudiendo trazar un camino desde el andlisis inicial hasta la evaluacién de las lineas de
actuacién a desarrollar y el momento de evaluacién de las mismas:

ACTUACIONES CAME

C1

C2

C3

AF1, M1, E1
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0BJ. 1

0BJ. 2

0BJ. 3

0BJ. 4

OBJETIVO

iTEM EVALUABLE

IE1

IE2, IE3

IE4, IE5

IE6

MOMENTO DE LA
VALORACION
Julio 2025
A lo largo del curso
2024/2025
Julio 2025 e inicio del curso
2025/2026

Julio 2025



CENTRO ARAGONES de TECNOLOGIAS para la EDUCACION -9 .-

CATEDU

3.B.- El uso de la tecnologia en
el centro: Equipamiento,
herramientas informaticas,
marco normativo y desarrollo de
nuevos modelos de ensenanzay
aprendizaje.

a) Equipamiento informatico del centro.

En relacién con el uso de la tecnologia en el aula, los Equipos Directivos deben tomar decisiones
desde varios puntos de vista: presupuestario, organizativo y de planificaciéon para su integracién en
la cultura de centro. Para tener una visién mas holistica, a la hora de tomar decisiones hay que
tener en cuenta lo siguiente:

Eleccion de dispositivos: Los dispositivos actuales buscan ser versatiles y dr soluciones a la
mayoria de las tareas de nuestra vida diaria. Es importante valorar la versatilidad de los
dispositivos y evitar la compra de periféricos que, a la larga, encarecen el servicio prestado y
provocan un mayor numero de incidencias. Existen dos ejemplos tipicos en los centros:

e Ordenador de sobremesa vs portatil: La mejor decisidn dependera de las necesidades del
centro. Si es un centro en el que el profesorado trabajo mucho con aplicaciones
informaticas y prepara actividades para proyectar o interactuar, podemos evitar
problemas de incompatibilidades entre versiones dotando de un portatil a cada profesor y
gue se mueva con él de un aula a otra, fomentando el uso de la tecnologia en el aula
puesto que todos nos sentimos mdas seguros manejando nuestro propio dispositivo (que
hemos podido testear previamente) que 4 o 5 distintos a lo largo de la jornada. Sin
embrago, si necesitamos tener un mayor control del software de los ordenadores del
centro, el ordenador de sobremesa nos permitira tenerlos conectados en red y poder
realizar actualizaciones masivas de aplicaciones y programas. Ademas del objetivo de
uso, tendremos que contar con el tiempo de vida de cada dispositivo, potencia que
necesitamos o el precio de cada dispositivo, pudiendo decantr la balanza por uno u otro
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dispositivo.

e PDI vs Monitor interactivo: Ambos nos van a dar un rendimiento parecido. Sin embargo,
para la PDI se necesita un ordenador que dé las érdenes, altavoces y proyector. Sin
embargo, el monitor interactivo no precisa de ningun periférico puesto que cuenta con
sistema operativo integrado, imagen y sonido (ademas de la versatilidad de conectar todo
tipo de dispositivos por cable o wifi). Aunque la PDI sea mas econdmica, el uso de
periféricos va a elevar el precio y, sobre todo, va a provocar un amyor niumero de averias
e incidencias que van a limitar su uso. Si, por ejemplo, el centro necesita 3 PDI, podemos
plantearnos aplazar la compra en dos cursos y adquirir monitores que nos van a dar un
mayor rendimiento, por mas tiempo y a la larga por un precio y esfuerzo de
mantenimiento menor.

Servicios del centro: Por muy buenos dispositivos que compremos, si la infraestructura del centro
no es adecuada, las incidencias siguiran siendo las mismas y el profesorado estard desmotivado a
la hora de utilizar la tecnologia en el aula. Es imprescindible contar con una adecuada conexién a
internet, para lo cual se debe revisar si el cableado es el adecuado, si los puntos de acceso (AP)
funcionan correctamente y dan sefal a todo el centro, si la distribuciéon de la red en el RAC es la
adecuada... Para todas estas labores, el COFO-TAP del centro debe contar con la ayuda de personal
externo (oficial de mantenimiento, mdas profesorado que tenga conocimientos, asesores vy
mentores del Centro de Profesorado adscrito o personal de los servicios telematicos). Algunos
contactos de interés son:

e Servicio Técnico del departamento de educacién: mantenimiento@educa.aragon.es

e Servicio de conectividad del departamento de educacion:

conectividades@educa.aragon.es

e Centro Aragonés de Tecnologias para la Educacién: https://catedu.es/

En Ultima instancia, si se necesita ayuda especializada y el Servicio Técnico del departamento de
educacién no es suficiente, se pueden contratar empresas externas que adecuen los servicios del
centro a las necesidades actuales.

Aplicaciones: El numero de aplicaciones de uso escolar ha crecido de forma exponencial en los
Gltimos afios. Desde cuadernos del profesor digitales a aplicaciones de mensajeria con familias,
cada vez existe una mayor oferta con micropagos en funcién del nimero de alumnos, nimero de
usos, etc. Es importante pagar por aquellas aplicaciones que se consideren imprescindibles y no se
puedan sustituir con otros métodos de uso libre o compartido.

Contenidos: Actualmente, la mayoria de las editoriales publican sus productos las dos versiones:
papel y digital. También existen muchos contenidos complementarios con un valor didactico
importante para utilizar en distintos contextos y con distintos tipos de alumnos que pueden
adquirirse en distribuidores o plataformas digitales, asi como contenidos en la red, que aun no
habiendo sido diseflados con interés pedagdgico si tienen un alto valor formativo y pueden y deber
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usarse en las aulas.

b) Herramientas informaticas de uso en el centro educativo.

Existe hoy en dia una gran oferta de aplicaciones, por lo que nos vamos a centrar en aquellas que
actian como aplicacién nodriza, es decir, entornos en los que se pueden integrar varias
aplicaciones. Lo gue aqui planteamos no es sino una pequefia muestra de lo que podria utilizarse vy,
por supuesto, con ningun interés publicitario:

e Microsoft 365: Actualmente, todas las cuentas educca.aragon.es cuentan con el paquete
de Microsoft 365 al completo. Este entorno de trabajo nos permite utilizar aplicaciones
variadas para correo electronico (Outlook), almacenamiento (OneDirve), gestién de tareas
(To Do y Calendario) y gestidon de equipos (Teams) o pizarra interactiva (Whiteboard). Es
una herramienta muy potente y que cuenta con servidores del Gobierno de Aragén vy, por
tanto, la documentacion alojada en estas cuentas es totalmente privada.

e Google Workspace: Entorno similar al descrito anteriormente bajo servidores de Google.
Para poder darte de alta en sus servicio para centros educativos, se debe contar con un
dominio propio (se compra a bajo coste al realizar la propia solicitud). Tiene la ventaja de
poder crear usuarios para el alumnado y que utilicen las ventajas del entorno google.
Ademas, la aplicacién Google Classroom estd mas orientada a los procesos de ensefianza-
aprendizaje que Microsoft Teams. Sin embargo, se debe tener en cuenta que alojamos
datos privados de teerceras personas en sus aplicaciones, por lo que no toda la
informacién del centro se puede alojar alli.

e Aeducar: El Gobierno de Aragdn cred en el curso 2020-2021 la plataforma Aeducar. Esta
plataforma permite alojar contenido, evaluar tareas y realizar videoconferencias entre
otras utilidades. Funciona gracias a un entorno Moodle, muy utilizado en la formacién
superior y con grandes posibilidades. Tiene la ventaja de que los datos estan protegidos y
que podemos recibir asesoramiento por parte de los Centros de Profesorado y CATEDU.

c) Marco normativo en relacion con el uso de las tecnologias en los
centros.

La palanca VIl Educacién y conocimiento, formacién continua y desarrollo de capacidades de
El Plan de Recuperacién, Transformacién y Resiliencia elaborado por el Ministerio de Educacién y
Formacién Profesional incluye el desarrollo de la competencia C19.12 Transformacion digital de la
Educacion que incluye el Plan de Digitalizacion y Competencias Digitales del Sistema Educativo.
Esto ha provocado que todas las comunidades auténomas hayan dado un impulso importante a la

digitalizacion del sistema educativo. En Aragdn, se ha diseflado la Estrategia Aragonesa de

Formacidn en Competencia Digital Docente Ramén y Cajal 2021- 2024. Ademds de este

documento, el uso de las tecnologias en los centro educativos viene regulado principalmente por
las siguientes normas:

e LOE y curriculos de las diferentes ensefianzas.
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e Orden ECD/1398/2020, de 28 de diciembre, por la que se regula la organizacién y

funcionamiento del Centro Aragonés de Tecnologias para la Educacion (CATEDU)

“Andresa Casamayor” y por la que se reconocen sus actividades de formacion del

profesorado no universitario.

e RESOLUCION de 13 de julio de 2022, del Director General de Innovacién y Formacién

Profesional, por la que se aprueba la estrategia aragonesa de Formacion en Competencia

Digital Docente “Ramdn y Cajal” 2021-2024.

e RESOLUCION de 26 de julio de 2022, del Director General de Innovacién vy

Formacion Profesional, por la que se dictan Instrucciones para la elaboracién e

implantacién del Plan Digital de Centro 2022-2024.

e ORDEN ECD/1040/2023, de 31 de julio, por la que se regulan los procedimientos para la

acreditacion de los niveles de la competencia digital docente del Marco de Referencia de

la Competencia Digital Docente del profesorado no universitario en la Comunidad

Auténoma de Aragén.

e Orden de la consejera de Educacién, Ciencia y Universidades por la que se dictan

instrucciones referidas al uso de los teléfonos méviles y los dispositivos electrénicos en los

centros docentes no universitarios sostenidos con fondos publicos de la comunidad

auténoma de Aragoén.

d) Desarrollo de nuevos modelos de ensefianzay aprendizaje.

Es importante destacar que los dispositivos elctrénicos y aplicaciones informaticas son una
herramienta mas para desarrollar los procesos de ensefianza-aprendizaje, es decir, no todo lo
realizado en el aula debe ser transformado a un formato digital. El uso de herramientas digitales en
el aula es muy potente, pero siguen existiendo contenidos y dinamicas de aula que es mejor
realizarlas con otro tipo de material. Por ejemplo, estudios geométricos o construccién del
concepto de cantidad suele ser mejor realizarlo con material manipulativo que permita explorar,
analizar, probar, etc.

Las tecnologias para el aprendizaje deben ser siempre un medio y nunca un fin en si mismo. El
objetivo de las actuaciones docentes es siempre el marcado por el curriculo o por la consecucién
de una meta a nivel pedagdgico concreta, nunca el uso de determinados materiales. La
introduccién de la tecnologia en las aulas no es en si mismo un cambio de enfoque, sino una ayuda
para propiciar cambios metoddligocs mas profundos.

Este nuevo enfoque competencial para el siglo XXI (http://www.atc21s.org/ WEB alojada en la

Universidad de Melbourne) supone, entre otras desarrollar nuevas formas de pensar: creatividad,
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pensamiento critico, solucién de problemas, toma de decisiones y aprendizaje. Igualmente nuevas
formas de trabajar: tecnologias de la informacién y de la comunicacién y alfabetizacién digital. Asi
como competencias para vivir en el mundo actual: ciudadania, responsabilidad ante la propia vida,
el desarrollo profesional, personal y social, aprender a aprender, aprendizaje a lo largo de toda la
vida (Castafleda y Adell, 2011). Dificilmente desde un enfoque tradicional se contribuye al
desarrollo de estas competencias.

El uso de la tecnologia desde este punto de vista esta justificado por su potencial de contribucién
al cambio desde distintas perspectivas:

La eficiencia del trabajo docente:

e Permite al profesorado ser mas eficiente en la preparaciéon de sus clases incluyendo una
mayor variedad de materiales y tareas, mas adaptados a las necesidades de todos sus
alumnos y de los requerimientos de la sociedad actual.

e Le permite mejorar en la presentacién de sus contenidos.

e Facilita el trabajo colaborativo de profesores.

e Mejora su formacién, lo que es considerado por la mayoria de los movimientos de calidad,
como uno de los factores claves para la mejora.

e La tecnologia al ser también un objetivo del desarrollo profesional docente y un medio
mas para que este se realice, puede generar un mayor conocimiento y una mejor
comprension de co6mo se genera, adquiere y utiliza el conocimiento.

La eficiencia en el rendimiento de los alumnos:

e Puede contribuir a aumentar la motivacion de los alumnos asi como su autoestima. El uso
correcto de la tecnologia en el aula exige que los alumnos asuman mayor responsabilidad
en su aprendizaje. Les obliga a utilizar la investigacién, el trabajo en equipo y las
blsquedas para resoluciéon de problemas.

e Acerca al alumno a aprendizajes Uutiles y demandados por la sociedad actual. El
aprendizaje enciclopédico estda muy distante de lo que la sociedad del conocimiento
requiere. El acercamiento al aprendizaje de habilidades para la busqueda de informacién
gue contribuya a la resoluciéon de problemas, el trabajo en equipo, el dominio de medios
gue la sociedad si les va a requerir supone en si mismo un mayor rendimiento de los
alumnos.

e Puede ampliar y enriquecer el aprendizaje al contribuir al desarrollo de capacidades
cognitivas de orden superior, mas alld de la mera asimilacién o repeticiéon de contenidos.

e La investigacién con respecto a cémo se produce el aprendizaje, resalta que éste es mas
eficaz cuando estan presentes algunas caracteristicas fundamentales: La participacién
activa del estudiante en su propio aprendizaje, el aprendizaje cooperativo, la interaccién
frecuente con retroalimentacién inmediata, las conexiones con el mundo real, el profesor
como mediador. Todas y cada una de estas caracteristicas se dan en un modelo didactico
donde la tecnologia se utiliza con un enfoque adecuado. El alumno abandona su papel
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pasivo de receptor de lecciones asumiendo el de busqueda y creacién. Se facilita la
elaboracién de proyectos colaborativos por parte de los alumnos, debiendo asumir estas
responsabilidades individuales y colectivas. A través de la tecnologia se facilita la
interaccién continua y puede tener respuesta inmediata al resultado de su trabajo. En los
sistemas tradicionales los alumnos deben esperar, a veces semahas, para
retroalimentarse, con lo que el valor de la respuesta se ha desvanecido. La conexion con
el mundo real sélo se asegura a través de medios tecnolégicos. Lo que se plasma en
papel, puede quedar desfasado en pequefos lapsos de tiempo. El docente deja el papel
de transmisor para asumir el de mediador. El es el responsable de facilitar y orientar al
alumnado a través de la diversidad de opciones que se les plantean.
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3.C.- Colaboracion con los
servicios de apoyo a los centros
y programas educativos.
Programas educativos europeos
para la mejora de los
aprendizajes.

a) Servicios de apoyo a los centros.

Es conveniente saber que, como Equipo Directivo, no estamos solos para gestionar nuestro centro
educativo. Existen diferentes érganos cuya funcién es asesorar y ayudar a los centros educativos
en distintos aspectos de su vida diaria. A continuacién se realiza un repaso de los érganos de
colaboraciéon con los centros educativos méas importantes:

CENTROS DEL PROFESORADO

Persiguen de una forma u otra cumplir unas funciones de asesoramiento, orientacién y asistencia a
los centros educativos y a los profesores. Sean las que sean sus siglas buscan gestionar, promover
y facilitar la formacién del profesorado.

Como nos dicen A. Manzanares y Maria José Galvan-Bovaira (2012), los CP fueron creados
siguiendo el modelo anglosajén, Teacher’s Center, siendo el Real Decreto 2112/1984 de 14 de
noviembre el que los define como “instrumentos preferentes para el perfeccionamiento del
profesorado y el fomento de su profesionalidad, asi como para el desarrollo de actividades de
renovacion pedagdgica y difusién de experiencias educativas”.

Las funciones de los CP se encuentra regulada por el Decreto 166/2018, de 18 de septiembre, del
Gobierno de Aragdn, por el gue se regula la formacién del profesorado de enseflanzas no
universitarias que presta sus servicios en centros docentes sostenidos con fondos publicos en la
Comunidad Auténoma de Aragdn. Algunas a destacar son:
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d) Realizar, junto con los centros docentes de su zona de actuacion, el diagndstico de las
necesidades formativas del profesorado y llevar a cabo, en colaboracién con los mismos, la
elaboracidn de los planes de formacién de centros y el disefio y desarrollo de las actividades de
formacién que se deriven de dicho diagndstico, como respuesta a dichas necesidades.

e) Apoyar y asesorar a los centros docentes y al profesorado de su zona de actuacion en el
desarrollo y seguimiento de sus procesos de formacion.

f) Promover, dinamizar, coordinar y hacer el seguimiento de los procesos de autoformacion,
formacidén en centros, equipos de trabajo y de las redes de formacidn del profesorado.

g) Promover y difundir ejemplos de buenas practicas, de proyectos innovadores y de experiencias
educativas que destaquen por su excelencia, favoreciendo el intercambio de actuaciones
profesionales docentes de calidad entre Profesorado y centros.

h) Colaborar con otras instituciones para impulsar la formacidn del profesorado.

i) Promover la elaboracion y difusién de materiales didacticos, pedagdgicos y de apoyo a la accién
educativa.

j) Informar y asesorar a los centros docentes y al profesorado sobre la utilizacion de materiales y
recursos diddcticos y curriculares.

k) Proporcionar al profesorado y a los centros docentes informacidon periddica de la normativa y de
las publicaciones cientifcas y pedagdgicas.

I) Facilitar en la medida de sus posibilidades y disponibilidad, diferentes recursos didacticos,
materiales o bibliografcos en préstamo, a los miembros de la comunidad educativa.

m) Contribuir, en colaboracidon con los centros docentes y otras instituciones, a la dinamizacién
social y cultural de su entorno y como colaborar con otras instituciones y entidades en el desarrollo
de la formacidén del profesorado.

n) Cooperar en la elaboracién de los Planes de Mejora de los centros y realizar propuestas de
formacidén en funcién de sus resultados.

o) Impulsar la reflexién del profesorado en los centros docentes sobre los procesos de ensefianza y

aprendizaje que desarrollan, en el marco de un enfoque educativo orientado a la adquisicion y
desarrollo de las competencias profesionales.

INTEF Y CATEDU

Si los centros de profesores son la herramienta esencial en cada comunidad auténoma para apoyar
a los centros en la formacién y la innovacion, el Instituto Nacional de Tecnologias Educativas y de
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Formacién del Profesorado es la unidad del Ministerio de Educacién y Formacién Profesional
responsable de la integracién de las TIC en las etapas educativas no universitarias.

Siguiendo los planteamientos que el MEFP indica en su pagina web (https://intef.es/formacion-y-

colaboracion/) sefialamos aquellos aspectos mas interesantes de este servicio.

De los servicios que ofrece, ya que ofrece también una formacién presencial, tal vez el mas
interesante sea el de la formacién en linea, de la que realiza una convocatoria anual. Los cursos se
inscriben en el marco de actuaciones del Marco de Desarrollo Profesional Docente y del Plan de
Cultura Digital en la Escuela y estan destinados a profesores de niveles no universitarios de centros
educativos sostenidos con fondos publicos de todo el territorio nacional y centros destinados a la
accién educativa espafiola en el exterior. Nada menos que en la ultima convocatoria de 2015 se
han ofertado 10.000 plazas.

La plataforma Moodle de Formacién en red del INTEF es el espacio principal de aprendizaje en el
que los participantes consultan los materiales didacticos, realizan las actividades propuestas,
presentan los trabajos establecidos e interactlian entre si y con los tutores mediante foros, chats y
otras herramientas de colaboracion.

Asi mismo, en Aragén tenemos como referencia el Centro Aragonés de Tecnologias para la

Educaciéon (CATEDU). En su web podemos visualizar todas las tareas que realiza, desde cursos
online hasta asesoramiento par la web del centro o incidencias informaticas.

LOS EQUIPOS DE ORIENTACION EDUCATIVA Y PSICOPEDAGOGICA, LOS EQUIPOS
ESPECIFICOS Y LOS EQUIPOS DE ATENCION TEMPRANA

Actualmente, el Departamento de Educacién, Cultura y Deporte del Gobierno de Aragdén cuenta con
los siguientes equipos para garantizar una respuesta inclusiva en los centros:

Equipos de atencién temprana: Mediante la Orden ECD/1167/2018, de 18 de junio, por la que se
crean siete Equipos de Orientacién Educativa de Atenciéon Temprana de titularidad de la
Comunidad Auténoma de Aragdn se cred una red de equipos de atencién temprana en Aragoén. Se

puede consultar la informacién de cada servicio en los siguientes enlaces: Huesca, Teruel y

Zaragoza.

Equipos de orientacién educativa de infantil y primaria (EOEIP): Estos equipos actUan en un area
geografica determinada e intervienen preferentemente en los centros educativos de Educaciéon
Infantil y Primaria, excepto, como se dijo antes, en Catalufia y Pais Vasco donde su intervencién se
hace extensiva a todos los niveles educativos. Es de destacar el caracter interdisciplinar y
especializado de sus intervenciones.
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Equipos especificos: Actualmente, el Gobierno de Aragdn cuenta con equipos especificos para la

atencién de alumnado TEA y discapacidad fisica y motdrica, y para el asesoramiento en

convivencia.
LA INSPECCION DE EDUCACION

La Inspeccién educativa en Aragdn se regula mediante el Decreto 32/2018, de 20 de febrero, del
Gobierno de Aragén, por el que se regula la Inspeccién de Educacién de la Comunidad
Auténoma de Aragén. Sus funciones quedan recogidas en el articulo 3 de esta norma, siendo las
siguientes:

a) Supervisar y controlar, desde el punto de vista pedagdégico y organizativo, el funcionamiento de
los centros educativos, tanto publicos como privados, asi como de los servicios y programas que en
ellos inciden y colaborar en su mejora continua.

b) Colaborar en la mejora institucional de la organizaciéon y funcionamiento de los centros docentes
y en el desarrollo de la funcién docente, asi como en los procesos de innovacién pedagdgica,
perfeccionamiento del profesorado, y de aprendizaje de los alumnos o de cualquier otra actividad
educativa.

c) Supervisar el ejercicio de la funcién directiva y la practica docente y colaborar en su mejora
continua, mediante la evaluacion y el asesoramiento.

d) Evaluar los centros y servicios educativos, la funcién directiva y la practica docente y participar
en la evaluacion del sistema educativo y de los elementos que lo integran.

e) Velar por el respeto y aplicacién de los principios y valores recogidos en la Constitucion
Espafola, en la Ley Organica 8/1985, de 3 de julio, reguladora del derecho a la educacién, en la
Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacién, y en el Estatuto de Autonomia de Aragodn,
incluidos los destinados a fomentar la igualdad real entre hombres y mujeres y la educacién para la
resolucion pacifica de los conflictos.

f) Velar por el cumplimiento, en los centros, servicios y programas educativos, de las leyes,
reglamentos y demas disposiciones vigentes que afecten al sistema educativo.

g) Asesorar, orientar e informar a los distintos sectores de la comunidad educativa en el ejercicio
de sus derechos y en el cumplimiento de sus obligaciones y fomentar la participacién democratica
de todos ellos en los procesos educativos.

h) Colaborar en la promocién de la convivencia escolar y en la prevenciéon y resolucién de los
confictos que surjan en los distintos sectores de la comunidad educativa.
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i) Impulsar el desarrollo institucional de los centros educativos en uso de su autonomia y fomentar
su evaluacién interna y la puesta en marcha de planes de mejora.

j) Colaborar en la planifcacién de los recursos que se asignen a los centros y servicios y en la
deteccién de las necesidades de los diferentes elementos que componen el sistema educativo en
la Comunidad Auténoma.

k) Supervisar y evaluar la coordinacién de todas las acciones de apoyo externo de caracter
educativo y pedagdgico que se realicen en los centros docentes.

[) Emitir los informes solicitados por la autoridad educativa competente o que se deriven del
conocimiento propio que de la realidad educativa tiene la Inspeccién, a través de los cauces
reglamentarios.

m) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la Administraciéon educativa, dentro del &mbito de
sus competencias.

A la hora de gestionar el centro educativo, la inspeccién educativa es el referente en el que el
director del centro debe buscar asesoramiento, tanto pedagdgico como administrativo. Como
puede observarse, las funciones de la inspeccién educativa van mucho mas alla de las labores de
supervisién y cumplimiento de la norma, por lo que son un activo mas del centro que se debe
aprovechar para la gestién del mismo.

b) Programas educativos.

En Aragdn, se desarrollan diversos programas institucionales, la mayoria de ellos dependientes de
la Direcciéon General de Personal, Formacién e Innovacién. Se puede consultar el listado de estos

programas en el siguiente enlace: https://educa.aragon.es/-/innovacion/programas _educativos

Los programas educativos tienen por objetivo, entre otros, mejorar la adquisicién de competencias
clave e Implicar a toda la comunidad educativa y a diversas instituciones dando lugar a alianzas

culturales. Al final de cada curso escolar, se publica convocatoria con los programas educativos
disponibles para el préximo curso, dando margen a los centros para planificar y coordinar sus
actuaciones para el siguiente curso.

c) Programas educativos europeos.

Hay que resaltar que es muy importante que todo director conozca estos programas y la
posibilidad de participar en ellos, ya que las oportunidades que ofrecen son inmensas.

Como se indica en el Informe 2014 sobre el estado del sistema educativo, la politica comdn de la
Unién Europea, si bien no afecta a la organizaciéon y contenidos de los niveles de ensefianza por
entender que son competencia directa de los paises miembros, sin embargo a través de sus
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programas de educacién y de formacién llega directamente a un ndmero considerable de sus
ciudadanos. De esta manera existian desde hace afios acciones comunes que responden, por
principio, al método de coordinacién abierta, en los que ha participado Espaia.

Desde enero de 2014, eTwinning forma parte del programa europeo Erasmus+. El curso escolar
2017-2018 fue el decimotercero en el que el Ministerio de Educaciéon y Formacién Profesional, a
través del Servicio Nacional de Apoyo eTwinning (SNA), y en estrecha colaboracién con las
autoridades educativas de las Comunidades y Ciudades Auténomas, gestioné y desarrollé el
proyecto en Espanfa.

Estas acciones se potenciaron a partir del aflo 2000 con la aprobacién de la denominada “
Estrategia de Lisboa” con la adopcidén de medidas en materia educativa, como uno de los medios
para hacer de la economia de la Unién Europea un referente mundial en el horizonte temporal de
2010.

Posteriormente, en el afio 2006, la Decisién nimero 1720/2006/CE del Parlamento Europeo y del
Consejo, de 15 de noviembre, es la que establece un programa de accién en el ambito del
aprendizaje permanente: Programa de Aprendizaje Permanente 2007/2013 (PAP). El objetivo
general de este programa de accién consiste en desarrollar y reforzar los intercambios, la
cooperacién y la movilidad, para que los sistemas de educacién y formacién se conviertan en una
referencia de calidad mundial con arreglo a la estrategia de Lisboa.

Asi, hasta 2014 los programas europeos mas relevantes se agrupaban en torno al PAP (Programa
de Aprendizaje Permanente 2007/2013), que comprende cuatro programas sectoriales, tres de
ellos relacionados con la ensefianza no universitaria. Todos ellos estadn estructurados del mismo
modo y atienden las necesidades en materia de ensefianza y aprendizaje de todos los participantes
y de los centros y las organizaciones que imparten o facilitan la ensefanza de los respectivos
sectores. Todas las acciones integran la movilidad, las lenguas y las nuevas tecnologias. Estos
programas son:

o Comenius, que atiende a las necesidades de ensehanza y aprendizaje de
todos los participantes en la educacién infantil, primaria y secundaria, asi como
de los centros u organizaciones que imparten esa educacién. Ademads, el
proyecto eTwinning es una iniciativa de la Comisién Europea que fomenta la
colaboraciéon entre centros educativos europeos, mediante el uso de las
tecnologias de la informacién y la comunicacién. Forma parte del Programa
Comenius, como medida de acompafamiento.

o Grundtvig, que atiende a las necesidades de ensefianza y aprendizaje en todas
las formas de educacién de personas adultas, asi como de los centros y
organizaciones que imparten o facilitan esa educacién.

o Leonardo da Vinci, que atiende a las necesidades de ensefanza y aprendizaje de
todos los participantes en la formacién profesional, asi como de los centros y
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organizaciones que imparten o facilitan esa educacién y formacion.

Ahora se agrupan en torno a la marca Erasmus+, que pretende mejorar la calidad de la ensefanza
preescolar, primaria y secundaria en los centros de toda Europa. Se trata de ofrecer a los
profesionales de la ensefianza en esos niveles oportunidades de ampliar sus aptitudes y colaborar
con sus homodlogos de otros paises de Europa. Se apoya el intercambio de buenas précticas y el
ensayo de criterios innovadores para abordar retos comunes, como el abandono escolar o el bajo
nivel de conocimientos basicos, y se podra fomentar los vinculos con el mundo extraescolar y otros
ambitos educativos y formativos.

1.- Movilidad de las personas por motivos de aprendizaje

o Movilidad de las personas en el ambito de la educacién, la formacién y la
juventud

o Titulaciones de mdster conjuntas

o Eventos a gran escala del Servicio Voluntario Europeo

2.- Cooperacién para la innovacién y el intercambio de buenas practicas

o Asociaciones estratégicas en el ambito de la educacién, la formacién y la
juventud

o Alianzas para el conocimiento

o Alianzas para las competencias sectoriales

o Refuerzo de capacidades en el &mbito de la juventud

3.- Apoyo a la reforma de las politicas

o Didlogo estructurado: Contactos entre los jovenes y los responsables de la toma
de decisiones en el &mbito de la juventud

Ademads, como acciones especificas tenemos las Acciones Jean Monnet y el Deporte.

De todos modos, si consideramos el dmbito de la educacién primaria y secundaria, podemos
estructurarlos en estos tres programas:

1.- Oportunidades para los profesores y el personal no docente que deseen realizar
actividades de desarrollo profesional en el extranjero, como:

e Cursos o actividades de formacion estructurados.
e Docencia.
e Observaciéon de actividades profesionales.
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2.- Cooperacién entre centros escolares u otras organizaciones:

e Creacién de asociaciones estratégicas internacionales para colaborar en temas de interés
comun.

3.- Cooperacién entre centros escolares (eTwinning):

e Los profesores pueden impartir conjuntamente con colegas europeos proyectos docentes
y ponerlos en red, acceder a recursos didacticos y participar en oportunidades de
desarrollo profesional.

Pueden participar en estos programas las siguientes organizaciones de los paises participantes:

e Centros de ensefanza preescolar, primaria y secundaria.

e Instituciones locales y regionales responsables en el ambito de la enseflanza preescolar,
primaria y secundaria.

e Cualquier persona que trabaje en el ambito de la educacién preescolar, primaria y
secundaria (algunas actividades estdn reservadas a los centros escolares y las
administraciones locales y regionales).

La importancia de estos programas europeos en nuestro sistema educativo es tremenda. Por
ejemplo,al finalizar el curso 2017-2018, el nimero de proyectos de colaboracién registrados en la
plataforma eTwinning en Europa fue de 74.771 (los componentes de los equipos educativos de los
centros de cada pais pueden registrar nuevos proyectos y/o participar en proyectos ya
registrados). Al ordenar los paises europeos segun el nimero de proyectos en los que participaban,
Espafia, con 18.672, ocupaba el quinto lugar por detrds de Polonia, Italia, Turquia y Francia
(Informe 2019 sobre el estado del sistema educativo). Asimismo, en el mismo Informe 2019 sobre
el estado del sistema educativo (pag 351) se pueden encontrar estadisticas de la implicaciéon de los

centros y el profesorado en estos programas.

Al ordenar los paises europeos seguln el nUmero de proyectos en los que participaban, Espafia, con

18.672, ocupaba el quinto lugar por detras de Polonia, Italia, Turquia y Francia.
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3.D.- Gestion Administrativa y
econdémica.

a) Administracion educativa en Aragon:

La Administracién educativa es un ente con numerosas ramificaciones, en las que cada una de
ellas tiene un rol asignado para gestionar distintos aspectos posibilitan cumplir con los fines
educativos propuestos en la LOE y crean un sistema educativo de calidad. La estructura de la
Administracién educativa en Aragén se regula mediante el Decreto 45/2024, de 20 de marzo, del
Gobierno de Aragén, por el que se establece la estructura organica del Departamento de
Educacioén, Ciencia y Universidades (actual Departamento de Educacién, Cultura y Deporte).

La mayor carga en relacién con la gestién administrativa recae en la Direccion General de
Planificacién, Centros y Formacién Profesional, cuyas funciones se citan en el articulo 10 del
decreto y entre las que, a nivel administrativo, destacan:

a) La creacion, implantacion, modificacién, transformacion, clasificacion, traslado, clausura,
supresion, régimen juridico, econémico y administrativo de las unidades, secciones y centros
publicos relativos a la educaciéon no universitaria de titularidad de la Comunidad Auténoma de
Aragon en todos sus niveles y modalidades educativas, asi como la colaboracion con la Secretaria
General Técnica del Departamento para la programacidon y planificacion de las inversiones en
equipamientos e infraestructuras de los mismos.

g) La planificacion de la oferta educativa y de los procesos de escolarizacion.

h) La coordinacién con los Ayuntamientos y Comarcas para garantizar el servicio educativo, con
especial atencion a la red de Escuelas Infantiles municipales.

i) La inscripcion de todos los centros docentes publicos y privados de su ambito territorial en el
Registro de Centros Docentes No Universitarios de la Comunidad Auténoma de Aragon.

0) La coordinacidn con otras Administraciones para el disefio, desarrollo y ejecucion de actuaciones
nacionales, programas europeos o iniciativas comunitarias relacionadas con la Formacion
Profesional.

Sin entrar a describir todos los érganos competentes en la gestién administrativa de los centros
educativos y modo de resumen, la gestion administrativa del centro educativo recae, en ultima
instancia, en el Equipo Directivo en su totalidad, tal y como establece el articulo 131 de la LOE. Asi
mismo, el articulo 132.a otorga al Director/a del centro la representacién de la Administracion
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educativa, siendo el primer contacto de la Administracion con el ciudadano. Los datos
administrativos de los centros educativos a tener en cuenta son los siguientes:

e Codigo de centro: Numero de identificacion del centro educativo formado por ocho
digitos, los dos primeros correspondiente al nimero ordinal de la provincia donde esta
ubicado; este dato debe de utilizarse siempre en todos los documentos oficiales del centro
y en cualquier tipo de consulta en registros y bases de datos de la consejeria o
departamento de ensefianza respectivo.

e Denominacion general y especifica: se debe utilizar la que figura en el registro
general de centros.

e Direccion electrénica: Sin perjuicio de cuentas privadas que se puedan crear para una
mejor gestion de la comunicacién interna y externa del centro, se utilizard como direccién
de correo preferente la proporcionada por el Departamento de Educacién del Gobierno de
Aragon, cuyo dominio es educa.aragon.es

b) Documentacion administrativa

A la hora de relacionarse con el ciudadano como parte de la Administracién, se debe aplicar lo
recogido en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas. Para el cumplimiento y aplicacién de esta ley, es necesario seguir los
siguientes procedimientos:

e Registro de entrada y salida: todo documento ha de ser registrado en el libro-registro
de correspondencia, bien en formato papel o en formato electrénico, haciendo constar
como minimo la fecha, n? de registro, procedencia o destino del documento, tipo de
escrito y breve descripcion de su contenido.

o Identificacion documental: todos los escritos y/o documentos del centro, deben de
estar identificados de forma conveniente (denominacién general y especifica del centro,
direccién postal y electrdnica, teléfono,...) tanto en su parte superior izquierda como en la
parte inferior. En el caso de escritos deben de hacer constar su nUmero de registro y la
fecha. En todos los casos, los escritos deben de contener la correspondiente firma de la
persona responsable, su cargo y el sello en tinta. En el caso de la documentacién digital,
la firma digital como representante juridico del centro educativo.

e Admision de escritos y/o documentos: es obligatoria la admisién de los escritos que
vayan dirigidos al centro, asi como los dirigidos a otros organismos de la Administracion,
en el caso de tener el centro un registro con consideracién de Oficina de Registro.

e Constancia de Ila entrega de documentos: es obligatorio a peticion de Ia
persona interesada, que cuando haga una entrega de un documento dirigido al centro, se
le selle y feche la fotocopia o primera copia del escrito entregado (Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas. art.
66.3.)

e Certificaciones: que emita el centro, deben ser firmadas por la persona que ejerza la
secretaria del centro con el visto bueno del titular de la direccién.
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e Compulsa de documentos: consiste en el cotejo de una copia con su documento
original y ver si es exacta, a la copia se le aflade un sello o acreditacién que justificard la
identidad del original; la copia compulsada tendra la misma validez que el original en el
procedimiento concreto de que se trate, sin que en ningln caso acredite la autenticidad
del documento original. La compulsa solamente puede realizarse. La funcién de compulsa
por parte de los centros educativos, como otras cuestiones, depende de las instrucciones
que desarrollan al respecto las diversas convocatorias, pudiendo no ser vélidas en todos
los actos.

e Copia auténtica: también consiste en el cotejo de documentos, pero se diferencia de la
compulsa en que tiene valor probatorio pleno al ser expedida por un fedatario publico.

e Confeccion de documentos: en todos los documentos que contengan actos
administrativos, incluidos los de mero tramite, cuyos destinatarios sean los ciudadanos,
debe figurar un encabezamiento en el que consten al menos los siguientes datos: el
titulo del documento, que expresara con claridad y precisién el tipo de documento, su
contenido esencial y, en su caso, el procedimiento en el que se inserta; el nUmero o
clave asignado para la identificacion del expediente en el que se integra el
documento, con el objeto de facilitar el ciudadano su mencién en las comunicaciones
que dirija a la Administracién.

En la formalizacién de un documento, debe constar, la denominacién completa del cargo o puesto
de trabajo del titular del 6rgano administrativo competente para la emisiéon del documento; asi
como el nombre y apellidos de la persona que formaliza el documento; el lugar y la fecha en que se
formalizé el documento; la identificacién del destinatario del documento, expresandose nombre y
apellidos, si se trata de una persona fisica, la denominacién social en los casos de personas
juridicas privadas o la denominacién completa del érgano o entidad a la que se dirige.

Por otro lado, a la hora de remitir escritos a diferentes drganos, es importante contar con modelos
de escritos que faciliten la tarea y reduzcan el tiempo de redaccién. En un centro educativo, es
conveniente tener modelos con los siguientes formatos:

e Oficios: escritos de caracter oficial, dirigidos a un cargo o instituciéon y que tratan por lo
general de un solo tema; el tratamiento personal del destinatario serd siempre en
segunda persona y de usted y siempre se redactard en primera persona, utilizando en
todo momento un lenguaje claro y conciso con pérrafos breves y separados y evitando en
todo momento redacciones complejas y extensas.

e Cartas: documento o escrito de comunicacién, que consiste en el envio de un pliego de
papel escrito en sobre cerrado, mediante el cual una persona manifiesta a otra algo sobre
una cosa o asunto.

e Certificados: documentos expedidos por un funcionario publico competente o persona
autorizada legalmente, que en el caso de un centro docente es el secretario o secretaria
titular, en el que se da fe de un hecho, del contenido de un documento o de las
circunstancias que constan en archivos, registros, expedientes, libros de actas,...; se
utilizara la primera persona, es decir, se dird certifico y firmo en lugar de certifica y firma,
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asimismo la anotacién de la fecha se practicara en letra, y las firmas del secretario/a y el
visto bueno del director/a deberan ser autdgrafas e identificadas nominativamente a pie
de rubrica, excepto en el caso de certificaciones electrénicas, que se estara a lo dispuesto
en la normativa reguladora de la Administracion electrénica.

Informes: documentos que consisten en la exposicion escrita sobre el estado y/o
situacion de un hecho, institucién, persona, circunstancia,..., teniendo caracter preceptivo
en algunas ocasiones y en la mayoria no vinculante; consta de la descripcion de los
hechos, la normativa aplicable o el fundamento normativo, las consideraciones vy
valoraciones y en algunos casos las propuestas.

Instancias: documento que se presenta ante la Administracion Pudblica solicitando
cualquier peticién que se origina la incoacién de un expediente administrativo, también se
le puede definir como una solicitud escrita de orden oficial; la instancia debe contener el
nombre, apellidos, domicilio a efectos de notificaciones, nimero del D.N.l., si es persona
fisica, y denominacién social y N.L.F., si es persona juridica; los hechos en que se apoyen
las peticiones y las razones juridicas que lo apoyen; el lugar, la fecha y la firma del
interesado o representante, y centro, dependencia y autoridad a quien se dirige. De las
instancias que se presenten, se tiene derecho a solicitar recibo acreditativo de su
presentaciéon, que en la practica se resuelve sellando una fotocopia del original.
Convocatorias: escrito personal o publico anuncio, a una o varias personas, para que
concurran a un determinado lugar, en dia y hora fijados de antemano. En toda
convocatoria, se incluirad el orden del dia a tratar en la sesién, asi como los datos relativos
a la fecha, horario y lugar de la reunién, siendo tramitado y notificado el escrito con una
antelaciéon minima de 48 horas, a excepciéon de los casos de urgencia manifiesta. Las
convocatorias seran firmadas por el director/a del centro o por el secretario/a en caso de
actuar por delegacién.

c) Confidencialidad y custodia de la documentacion del centro

El articulo 17.3 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre expone:

44 Los medios o soportes en que se almacenen documentos, deberdn contar con
medidas de seguridad, de acuerdo con lo previsto en el Esquema Nacional de
Seguridad, que garanticen la integridad, autenticidad, confidencialidad, calidad,
proteccion y conservacidn de los documentos almacenados. En particular,
aseqguraran la identificacién de los usuarios y el control de accesos, asi como el
cumplimiento de las garantias previstas en la legislacién de proteccién de datos.

- 26 -

Asi mismo, el articulo 52 Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba
el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico insta al empleado publico a
actuar bajo los principios de objetividad, integridad, neutralidad, responsabilidad, imparcialidad,
confidencialidad, dedicacién al servicio publico, transparencia, ejemplaridad, austeridad,

Copyright 2026

- 26 -



CENTRO ARAGONES de TECNOLOGIAS para la EDUCACION -27 -

CATEDU

accesibilidad, eficacia, honradez, promocién del entorno cultural y medioambiental, y respeto a la
igualdad entre mujeres y hombres. Del mismo modo, entre los principios éticos del funcionario
publico, estd el de Guardar secreto de la informacién clasificada cuya difusion esté prohibida
legalmente y mantener la debida discrecion sobre aquellos asuntos de los que se tenga
conocimiento por razén de su cargo, sin que puedan hacer uso de la informacién obtenida para
beneficio propio o de terceros, o en perjuicio del interés publico.

Como parte de la Administracion, todo el claustro de profesores debe tener claro el cumplimiento
del estricto deber de sigilo respecto a la informacién a la que tiene acceso para el ejercicio de sus
funciones. En mayor medida, el Equipo Directivo ha de ser consciente de la repercusiéon que tiene
la informacién que entrega por escrito bajo la firma y sello de la Administracién educativa.
Unicamente se emitird certificado si el solicitante lo hace en calidad de interesado en base a lo
dispuesto en el articulo 4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, es decir, si tienen derechos o
intereses legitimos, si es afectado por las decisiones derivadas del inicio o resolucién de cualquier
procedimiento administrativo del centro o cuando la condicién de interesado derivase de alguna
relaciéon juridica transmisible. En caso de duda a la hora de emitir un certificado previa solicitud de
un miembro de la comunidad educativa, es recomendable ponerlo en conocimiento de la
Inspecciéon educativa para recibir el adecuado asesoramiento sobre el derecho a obtener la
informacion solicitada y el contenido que se puede remitir en dicho certificado.

La documentacién mas comun en un centro educativo es la recogida en el articulo 27 del curriculo
aragonés de Educacién Primaria (Orden 1112/2022, de 18 de julio) y en el articulo 30 del curriculo
de ESO (Orden ECD/1172/2022, de 2 de agosto). El tratamiento de los documentos citados en
ambas drdenes se regiran por lo dispuesto en los articulos 28 y siguientes para Educacién Primaria
y 31 y siguientes para ESO.

d) Gestion econOmica.

Los centros docentes publicos no universitarios disponen, en base a lo expuesto en el articulo 120
de la LOE, de autonomia para la gestion de sus recursos econdémicos para dar respuesta y
viabilidad a sus proyectos educativos. De este modo, la autonomia en la gestién de los recursos
econdmicos debe ser responsable y encaminada a alcanzar los objetivos propuesto en su proyecto
educativo.

Los centros docentes deberdn tener un inventario que recogera la totalidad de bienes muebles no
fungibles de que dispone el centros, recogiendo de forma separada aquellos bienes destinados a
uso administrativo docente de aquellos que tengan atribuido un uso estrictamente educativo.

Entre las competencias del Director del centro educativo del Articulo 132 de la LOE se encuentra la
de:

Copyright 2026 -27 -



CENTRO ARAGONES de TECNOLOGIAS para la EDUCACION -28 -

CATEDU

Realizar las contrataciones de obras, servicios y suministros, asi como autorizar
los gastos de acuerdo con el presupuesto del centro, ordenar los pagos y visar
las certificaciones y documentos oficiales del centro, todo ello de acuerdo con lo
que establezcan las Administraciones educativas.

De este modo, corresponde al director:

e Ser el 6rgano de contratacion del centro y, por tanto, autorizar los gastos y ordenar los
pagos de acuerdo con el presupuesto aprobado.

e Realizar las actuaciones necesarias para la contratacién de servicios y suministros
necesarios para garantizar el correcto funcionamiento del centro.

e Custodiar la documentaciéon econémica, junto con el Secretario.

e El Director Unicamente puede comprometer gastos a realizar en ejercicios posteriores al
vigente en los casos de tramitacidon de expedientes de gasto anticipado y en expedientes
plurianuales aprobados.

Tras conformar un nuevo Equipo Directivo, se deben registrar las firmas autorizadas en la cuenta
corriente del centro educativo. Para ello, es necesario acudir a la entidad bancaria aportando el
nombramiento de los miembros del Equipo Directivo y la ficha con la documentacién administrativa
del centro educativo. Asi mismo, el nuevo Director deberd personarse en una oficina de la Agencia
Tributaria para proceder al cambio de firma electrénica como representante juridico del centro.
Para este Ultimo paso se envia correo electrénico a lo largo del primer trimestre desde el servicio
competente con instrucciones y pasos a seguir.

Como normativa a tener en cuenta en la gestién econémica de los centros docentes, se encuentra
la establecida por el Ministerio de Educacién, el RD. 2723/1998 de 18 de diciembre, por el que se
desarrolla la autonomia en la gestidn econdmica de los centros docentes publicos y la Orden de 23
de septiembre de 1999 que lo desarrolla y, dentro de las competencias del Gobierno de Aragén, el
Decreto 111/2000 de 13 de junio, modificado por el Decreto 137/2012 de 22 de mayo. De este
decreto, se destaca lo siguiente:

e Calendario de elaboracién del presupuesto anual: Aprobado por Consejo Escolar y
remitido al Servicio Provincial antes del 1 de octubre.

e Modificaciones del presupuesto: Las modificaciones al presupuesto anual seran aprobadas
en Consejo Escolar y remitidas al Servicio Provincial para su examen.

e Para la formalizaciéon de un contrato menor, se solicitara informe previo a la unidad de
contratacién competente del Servicio Provincial.

e Cuentas justificativas: Se aprobara la cuenta de gestiéon a 31 de diciembre (afio natural) y
a 31 de agosto (curso escolar) en Consejo Escolar.

e Libros auxiliares para la gestién de los recursos econdémicos: Libro de cuenta bancaria,
libro de la cuenta de gestién, libro de inventario, libro de caja y libro de comedor escolar.
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e) Plataformas para la gestion administrativay econdémica de los centros.

Para la gestiéon administrativa y econdmica del centro, el Departamento de Educacién, Cultura y

Deporte del Gobierno de Aragdén dispone de las siguientes plataformas:

COMUNIDAD PLATAFORMA
Gestidon Econdémica GIR Contabilidad
Gestién académica y Administrativa SIGAD
Gestidon Administrativa GIR Admisiéon

GIR Adscripcion
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3.E.- Gestidn de los recursos
humanos del centro

a) Concepto de capital humano

Reinhard Mohn en el “Triunfo del Factor Humano” afirma que “el éxito de una empresa depende
decisivamente del desarrollo y potenciacién de su capital humano”. El capital humano se concibe
no sélo como los recursos personales disponibles sino como un activo mdés dentro de una
organizacion. Todos los trabajadores tienen valor dentro de la organizacién, basado principalmente
en:

e Su capacidad productiva.
e Su formacién y experiencia profesional.
e Sus competencias personales.

Al pertenecer a la Administracién publica, los Equipo Directivos carecen de competencias en
seleccién y contratacidon del personal idéneo para el centro. Sin embargo, la teoria del capital
humano enfatiza la capacidad de las organizaciones en invertir en su propio capital humano con el
objetivo de revalorizarlo, de modo que la formacién continua y el asesoramiento adecuado
propiciado por el Equipo Directivo es una herramienta imprescindible si queremos mejorar el
capital humano disponible en el centro.

Ademds, la deteccién y promocién del profesorado con alto nivel de competencias blandas o soft
skills favorecera la cohesién del claustro y la mejora de determinados procesos. Atender a las soft
skills para delegar o designar a coordinadores de determinadas tareas a desarrollar en el centro es
imprescindible para la consecucién de los objetivos del proyecto de direccién. Aungue el disefio de
la actuacién sea el correcto, las decisiones de microgestién tomadas en los pequefios grupos de
trabajo del centro (equipos de ciclo, departamentos, comisiones, etc) van a determinar en gran
medida el producto final. De este modo, tener al frente de determinadas tareas a personas con
habilidades personales adecuadas, evitarad que lo gestionado de manera adecuado en su formato
macro, no se pierda en las pequenas decisiones. Las soft skills mas importantes a tener en cuenta
son:

Creatividad

Liderazgo

Competencia emocional
Gestién del tiempo
Proactividad

Gestién del tiempo
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e Resolucién de problemas y conflictos

b) Gestion del capital humano. Habilidades técnicas.

A la hora de gestionar el capital humano del centro, la direccién del centro educativo tiene el reto
de favorecer el engagement (concepto explicado en el apartado 2C del curso) del profesorado con
el centro y su cultura organizacional (apartado 2B del curso). Para ello, el Equipo Directivo tiene
gue poner en practica diversas habilidades técnicas que aprovechen el capital humano del centro
y, en la medida de lo posible, lo potencien. Entre esas destrezas técnicas, se encuentran las
siguientes:

e Planificaciéon de proyectos: La visién, misién y valores del centro se desarrollan mediante
diversas actuaciones, entre las que tienen especial relevancia los proyectos realizados a
nivel de centro. La realizacién de diversos proyectos de centro promueve la implicacion
del profesorado con la cultura organizacional del mismo y la posibilidad de delegar tareas
a miembros del claustro que se impliquen en comunicar y ejecutar esa cultura propia.
Delegar este tipo de tareas en un miembro o un grupo del claustro promueve acercar la
identidad del centro a los valores propios de cada profesional, siendo imprescindible
otorgar la suficiente autonomia para modificar/actualizar la cultura organizacional del
centro sin que se pierda la identidad del mismo.

e Comunicacion: Incluye, ademas de la capacidad de trasmitir el mensaje correctamente, la
capacidad de crear una estructura comunicativa que favorezca que todos los miembros
del claustro se sientan enterados y escuchados, es decir, que mediante unas rutinas de
reuniones, comunicaciones, coordinaciones, etc. el claustro sienta que conoce las
actuaciones institucionales del centro y, a su vez, se vea participe de esas propias
actuaciones pudiendo aportar en determinados foros.

e Motivacién: Habilidad para involucrar al profesorado en el proyecto comun de centro. En
definitiva, crear una cultura de centro que haga sentirse al personal del mismo
importante.

e Organizacidon de recursos: El conocimiento y las destrezas para identificar, obtener vy
organizar los recursos adecuados para asegurar el éxito de los proyectos. La propia
practica va desarrollando esta habilidad, pero es también util mantener una actitud
expectante y abierta a las posibilidades del entorno e integrar habitos de lectura y
recogida de informacién emanada desde las distintas Administraciones que a través de
distintas convocatorias facilitan la obtencién de recursos adicionales a los centros.

e Management: habilidad tanto para dirigir equipos, reuniones y alcanzar acuerdos como
para reconocer a los miembros del claustro en los que delegar coordinaciones y tareas
concretas.

e Gestion del tiempo: habilidad para gestionar con eficiencia el tiempo propio y el del
colectivo de profesionales.

e Gestién del conflicto: Tratado en el apartado 2C de este curso.
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e Evaluacién: Capacidad para sentir el clima y para evaluar las actuaciones, siendo capaz
de establecer los mecanismos apropiados para hacer un seguimiento sistematico y para
modificar actuaciones individuales y grupales y los procesos generales de actuacion.

e Autoevaluacion: Habilidad para evaluar sus propias actuaciones en funcién del feedback
recibido. Esta capacidad de adaptar las actuaciones iniciales a la informacién reportada
por el resto de profesionales del centro es imprescindible para que estas actuaciones sean
efectivas y

e Profesionalidad: La capacidad y deseo de mantener los patrones de comportamiento
apropiados a la profesién, en la prestacién del servicio educativo.

c) Gestion de recursos humanos. Habilidades personales.

El ejercicio de la direccion requiere de unas habilidades técnicas de gestién, y en el ambito de la
direccién de personas, también de una serie de destrezas personales para la relacién que facilita
enormemente la puesta en practica de las anteriores. Unas y otras son deseables y esperables en
todo equipo directivo y el director debe acertar al formar un equipo en el que en la suma de sus
miembros se den el mayor nimero de estas destrezas y habilidades, de modo que una adecuada
distribucidén de tareas entre sus miembros permita realizar una gestién eficaz y eficiente.

Algunas destrezas personales esperables en los directores:

e Empatia: La habilidad para entender los valores, las opiniones y las cualidades de los
demas. Poseer o desarrollar esta habilidad ayudard a conocer el contexto, especialmente
a las personas (sean estos profesores, alumnos o familias), saber lo que esperan y a
realizar un analisis que sea el punto de partida de nuestro proyecto global de centro o
proyectos concretos de mejora. Se convertird igualmente en fuente de motivacién y
facilitard la necesaria comunicacion.

e Preocupacion por los otros: La capacidad de prestar apoyo a los demas en sus tareas y
trabajos. Sensibilidad ante las preocupaciones y dificultades de los otros. Si esta
preocupacién se percibe sincera, abrird las puertas a una comunicaciéon también de abajo
a arriba, la integracién en el equipo y la propia motivacién al percibir preocupacién por su
persona y su trabajo en los directivos. Alejandro Campo en su obra “Herramienta para
directivos” ofrece una serie de consejos para dar respuesta a los profesionales, pues, se
muestra convencido que estos demandan un feedback objetivo, honesto y justo.

e Asertividad: La habilidad para decir directamente lo que quieres, necesitas o sientes,
expresar las propias opiniones con firmeza respetando los intereses de los demas y para
que también nos sean respetados nuestros intereses y derechos. La voluntad decidida de
cumplir nuestras propias obligaciones. Es necesario alcanzar el dificil equilibrio entre un
estilo agresivo que pone enfrente al otro, lo aparta del proyecto comuin y lo sitda en el
plano de los torpeadores frente al de los colaboradores y el estilo pasivo, que en el ambito
de la funcién publica ha hecho tanto dafio con la politica de algunos directores de laissez-
faire consiguiendo que no hubiese cultura de centro sino individualidades trabajando
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juntos. Los directivos que van ganando en asertividad lo hacen paralelamente en
autoridad, lo que en la esfera de la enseflanza publica facilita enormemente la gestién y el
liderazgo.

e Escucha activa: La sensibilidad y habilidad para escuchar atentamente a los demés y
para prestarles atencién plena, sin interrumpir ni dominar la conversacién. Facilita la
comunicacién, implicacién y participacién en el proyecto de centro. Actitudes como evitar
posturas defensivas, admitir el error, pararse a pensar, guardar silencio, parafrasear los
mensajes de los demas, no interpretar los mensajes, dialogar, admitir las propuestas y
comprometerse con ellas, son de gran utilidad para el desarrollo de esta habilidad.

e Claridad y concision en la expresion: La habilidad para expresar hechos y opiniones
con economia y rigor, tanto oralmente como por escrito. Los discursos grandilocuentes o
tedricos no generan credibilidad, contribuyen a la falta de valoraciéon de los que los
utilizan y se convierten en barrera para la comunicaciéon. Los mensajes claros, concretos y
directos son mas facilmente escuchados y sequidos y permiten el intercambio de
informacidén y opiniones que contribuyen a crear el clima adecuado para la participacién y
a la vez cultura de centro.

o Trabajo en equipo: La capacidad para actuar juntamente con otros en la consecucién de
tareas compartidas, tanto en el liderazgo del grupo como siendo un miembro mas.
Determinacién para situar las necesidades del grupo por encima de los deseos
personales. Los centros educativos actuales presionados por las crecientes exigencias
sociales se han convertido en organizaciones complejas, imposibles de ser dirigidas por
una persona en exclusividad. La labor de equipo en el siglo XXI nadie la discute. Sin
embargo es curioso como muchos directores que se lamentan de la falta de trabajo en
equipo se muestran incapaces ellos mismos para trabajar asi con sus colaboradores mas
inmediatos que junto a él conforman el equipo directivo del centro. La primera ocupacion
de todo director en esta linea es convertir el equipo directivo en ejemplo y motor de este
estilo de trabajo. De otro modo la incoherencia entre lo que se predica y se exige pronto
se vuelve en contra del propio director. Generar una estructura de funcionamiento,
delegar y repartir funciones, y transmitir una imagen real de equipo es una estrategia
basica. Por tanto todo director debe analizar cual esta siendo su conducta en este sentido
y su capacidad para ello, corrigiendo aquellas pautas de actuacidn que entorpezcan esta
labor.

d) Gestidon de recursos humanos. Su gestion desde la norma.

A diferencia de la empresa privada la Administracion Publica esta altamente influida por normas
propias que regulan su funcionamiento. Mientras que las primeras estan afectadas por leyes de
caracter general, pero gozan de alto grado de autonomia, en el ambito de la Administracion su
organizacion y funcionamiento estd determinado por un elevado nimero de normas. La gestiéon de
los Recursos Humanos estd condicionada por la regulaciéon de la denominada Funcién Publica lo
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que nos obliga como directores a conocer todas aquellas disposiciones que influyen en las
decisiones que como responsables de personal vamos a tener que adoptar a lo largo de nuestra
gestion.

Defendemos que el director de un centro debe tener siempre un mayor conocimiento de la norma
qgue el resto de los docentes, especialmente en un dmbito tan complejo y delicado como es este,
pues, como responsable Ultimo le va a permitir tomar decisiones siempre ajustadas a la misma. Es
condicion imprescindible que el director de un centro actie con objetividad, profesionalidad e
imparcialidad, lo que le dotara de autoridad moral, le evitara problemas innecesarios, le
ayudara a trasmitir seguridad al resto del profesorado, y desde ese profundo
conocimiento de la misma le permitira flexibilidad cuando la situacidén asi lo aconseje sa
biendo los limites a los que puede llegar.

Si la gestién de otros ambitos de la vida del centro o el ejercicio del liderazgo no es una labor
sencilla, esté dmbito de gestidén es especialmente complicado dado el modelo de direccién espaiol,
fruto de la evoluciéon desde la publicacién de la LODE y los sucesivos cambios que ha venido
sufriendo. Se trata de un modelo no profesional que ha llevado al concepto de director-compariero
frente al concepto de director-liderlo que dificulta especialmente el cumplimiento de las
competencias en materia de gestién de personal, especialmente si el candidato a director no es un
profesional maduro y con las ideas claras. Las nuevas generaciones de directores tienen el reto de
contribuir al cambio cultural necesario para que la figura del director sea la de un lider con
autoridad formal y real para dirigir el centro educativo en todos sus ambitos, incluido el de las
personas. En este proceso hay que evitar los bandazos y caer en la tentacién de imponer la norma
porque si, pues, esta actitud se ha mostrado también claramente ineficaz en orden a conseguir la
basica implicacién del profesorado en el proyecto comun del centro.

Por todo ello lo primero que todo director de un centro publico debe conocer son las funciones y
competencias que le asigna la norma, establecidas en el articulo 132 de la LOE.

Analizando tan sélo las cinco primeras competencias que le asigna esta ley a los directores,
observamos que tienen que ver fundamentalmente con dirigir personas y liderar equipos. Ademas,
también hablan de hacer cumplir la norma y ejercer la jefatura, una de las tareas mas ingratas
para un profesional que ejerce sus funciones en un ambito en el que la cultura de lo publico la hace
especialmente dificil. Requiere que el director tenga un conocimiento de la norma por encima
del resto de profesores que trabajan en el centro, una voluntad de asumirla y cumplirla y una
habilidad especial para hacerlo. En ocasiones es muy dificil tener control estricto de toda la
normativa y sus modificaciones, por lo que es conveniente crear una base de datos e irla
actualizando convenientemente. Como punto de partida, se sugiere la visita del siguiente enlace:

https://frikazosenelaula.com/indice-legislativo-primaria-aragon/

Otro aspecto muy regulado son los Derechos y Deberes del profesorado, entre los que se
encuentran los permisos y licencias, regulado principalmente por la Orden ECD/1479/2019, de
22 de octubre, sobre permisos, licencias y medidas para la conciliacién de la vida personal, familiar
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y laboral del personal funcionario docente no universitario de la Comunidad Auténoma de Aragoén.

Ademas, es imprescindible conocer la Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Basico del Empleado
Publico (EBEP) cuyo texto luego se ha visto refundido en el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30

de octubre de 2015 (aqui) y el Decreto 73/2011, de 22 de marzo, del Gobierno de Aragén, por el
que se establece la Carta de derechos y deberes de los miembros de la comunidad educativa y las
bases de las normas de convivencia en los centros educativos no universitarios de la Comunidad
Auténoma de Aragén.

El Régimen Disciplinario debe ser asumido por los directores como una de sus funciones. Una
aplicacién con objetividad e imparcialidad de las normas que regulan esto, contribuiran junto con lo
dicho en el parrafo anterior a generar un clima de profesionalidad en el centro a la mejora de la
imagen que proyectamos al exterior. Las normas que el director necesita conocer son el Titulo VI
del citado EBEP, asi como las distintas leyes de la Funcién Publica de las distintas Administraciones
junto con el Real Decreto 33/1986, de 10 de enero, por el que se aprueba el Reglamento de

Régimen Disciplinario de los Funcionarios de la Administracion del Estado (aqui).

Por dltimo, se debe atender a lo dispuesto en los Reglamentos Organicos de Centro para cada una
de las ensefanzas. Se puede consultar en el apartado 2E de este curso.
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3.F.- Gestion de tiempo y
espacios.

a) Gestion del tiempo del centro

Desde el punto de vista normativo, los tiempos del centro se regulan principalmente mediante las
diferentes IIOF para cada tipologia de centro educativo:

e Texto refundido de IIOF de centros publicos de educacién infantil y primaria (Apartado 6)

e Texto refundido de IIOF de Institutos de educacién secundaria obligatoria (Apartados 4 al

6)

e Decreto 146/2022, de 5 de octubre, del Gobierno de Aragén, por el que se aprueba el

Reglamento Orgénico de los Centros Publicos Integrados de ensefanzas no universitarias

de la Comunidad Auténoma de Aragédn.

e ORDEN ECD/1150/2022, de 1 de agosto, por la que se aprueban las instrucciones de

organizacién y funcionamiento de las Escuelas Ofciales de Idiomas de la Comunidad

Auténoma de Aragén.

e ORDEN ECD/854/2024, de 18 de julio, por la gue se aprueban las Instrucciones que

regulan la organizacién y el funcionamiento de los Centros PuUblicos de Educacién de

Personas Adultas de la Comunidad Auténoma de Aragdn.

Ademas los centros educacién infantil y primaria pueden acogerse a la implantacién de proyectos

educativos de organizacién de tiempos escolares, organizada por diferente normativa en funcién

del curso en el que se inicie el proyecto.

De este modo, a la hora de gestionar el tiempo disponible en el centro, se puede diferenciar dos
actuaciones: La confeccién de horarios en funcién a estas instrucciones y otras normas que
regulen, por ejemplo, los periodos lectivos de cada area o asignatura, y el aprovechamiento de las
horas asignadas a tareas de gestidn, coordinacién o reunién.

La primera suele llevar un trabajo concienzudo con el objetivo de aprovechar al maximo las horas
lectivas con las que dota la Administracién a cada centro en funcién de las instrucciones de cupo
para cada curso. Del mismo modo, la segunda deberia planificarse y otorgarle el mismo
protagonismo, puesto que se suele disponer de poco tiempo complementario para la realizacién de
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muchas tareas. Para la gestién del tiempo complementario, es necesario atender a lo siguiente:

e Es conveniente que todas las semanas se dote de, al menos, una hora de trabajo personal
al profesorado fuera del horario lectivo. Cargar las semanas con reuniones de distinta
indole provoca que las actuaciones docentes se resientan, la carga de trabajo en casa
aumente y las reuniones acaben siendo poco efectivas por la concentracién de esfuerzos.
Podemos no cumplir esta consigna en periodos concretos del curso (inicio de curso,
evaluaciones) pero como norma general se debe respetar.

e Programar todas las semanas una reunién de actualizacién de la informacién del centro:
Se debe combinar el tipo de reunidn, pero para propiciar una comunicacion fluida entre
los integrantes del claustro, todas las semanas debe existir una reunién par trasladar y
recibir informacién. Algunas semanas sera a través de CCP, otras a través de
ciclos/departamentos u otras a través de comisiones o figuras analogas, pero la
comunicacién entre los diferentes equipos que componen el centro debe ser semanal para
su correcto funcionamiento.

e Crear equipos de trabajo para decidir y disefar actuaciones: El Claustro de profesores es
el 6rgano competente en tomar la mayoria de decisiones grupales del centro. Sin
embargo, es mucho mas efectivo crear equipos de trabajo con dotacién horaria
complementaria propia para gestionar diversas actuaciones del centro y que en el
claustro Unicamente se informe, puntualice y se resuelvan dudas. Intentar disefar
actuaciones con equipos de mas de 10 personas es muy dificil y consume una gran
cantidad de tiempo y recursos emocionales, por lo que se debe a evitar.

Por otro lado, en cuanto a la planificaciéon de las reuniones convocadas por el Equipo Directivo, el
éxito de cualquier reunién depende de la preparacién previa y la habilidad del coordinador para
dirigirla. Nunca se deberia convocar una reunién que no tenga previamente preparada. Para ello,
se propone sequir las siguientes fases:

Preparacién previa:

Recogida de informaciéon sobre el tema de forma clara y resumida, alternativas de
solucidn, ventajas e inconvenientes. Documento.

Conocer a los asistentes. Ver a quién afecta (claustro, ciclo, departamento, nivel,
equipo...). Prever sus posibles puntos de vista y adelantar alternativas.

Fijar los objetivos. Trasmitir informacidn, alcanzar acuerdos, generar debate,...

Preparar la discusién. Preparar la informacién, las preguntas, establecimiento de tiempos
y procedimiento.

Coordinacion de la reunién:

e Presentacion clara y concisa del tema.
e Conducir la discusién: Animar a dar la opinién, manteniendo siempre centrado el tema.
Saber dar por zanjado un punto de la reunién para pasar al siguiente.
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e Consequir resultados: Resumir las aportaciones y formular conclusiones finales. No es
oportuno imponer las soluciones, pero si que la reunién se cierre con acuerdos positivos.

e Cuidar las cuestiones formales. Espacios adecuados, materiales preparados, ambiente
cordial y abierto a cualquier opinién, control del ritmo de la discusién fijando tiempos de
intervencion.

Como un formato de reunién inicial, se propone el de las Reuniones de puesta al dia o status
update meeting. El objetivo de estas reuniones es que todos los miembros del equipo estén al dia
de los avances, dificultades, modificaciones y actualizaciones del proyecto comuin a tratar. Para
que sean efectivas, es importante disponer de un archivo en el que se vayan anotando las fases y
metas alcanzadas. A continuacién, se expone un modelo de acta de la reunién de puesta al dia:

Fecha Momento actual Dificultades encontradas Préximos pasos

N2 de reunidn

Aspecto a tratar en la Modificaciones/
reunion Propuestas de mejora

Gestiéon del tiempo individual

Ademas de la gestidn del tiempo grupal y de las reuniones, es importante aprender a gestionar las
horas de despacho para que sean lo mas efectivas posibles. Existen principios para la utilizacion
del tiempo y ladrones de tiempo. Conocer qué dicen los expertos nos puede facilitar el aprendizaje
para mejorar el manejo que hacemos de nuestro tiempo:

e Principio de distribucién o de delegacién. “Los gestores con acumulacién de trabajo
dirigen mal” (Reinhard Mohn). Al ser un recurso limitado es imprescindible realizar una
buena distribucién de tareas, saber delegar y tener confianza. Se ha de empezar primero
dentro del mismo equipo directivo, pero no en exclusiva, hay que generar una red de
responsables de tareas o areas, empezando por las estructuras legalmente creadas y
generando aquellas que sean necesarias segun los proyectos puestos en marcha.
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e Principio de priorizacién. La escasez de este recurso hace necesaria una buena seleccién
de las tareas a las que vamos a dedicar nuestro tiempo, empezando por lo que realmente
es importante.

Principio de planificacién y control. Aquello sobre lo que no tenemos un plan establecido y
un control de lo que ocurre puede derivar por caminos inesperados. Es tan importante
nuestro tiempo que no podemos empezar una jornada sin tener una previsién de tareas.
Ya se encargaran las incidencias diarias de modificarnos el plan, pero sin plan estaremos
en manos del azar diario y perderemos el control de nuestros objetivos.

Principio de globalizacién. Hay que ser consciente que cualquier acciéon que planifiquemos
y ejecute alguien dentro del centro educativo va a requerir de su tiempo, pero ademas
afectard en cadena al tiempo de los demas. Hay que ser cuidadoso en el momento de
planificar.

Principio de clasificacién. Muchas tareas estdn relacionadas. Agruparlas por temas
facilitan su gestién y ahorran tiempo.

Principio de simplificaciéon. Antes de empezar una tarea preguntarse por su utilidad, tener
a mano todo lo que se va a necesitar, dividir la tarea en pequenos bloques y comprobar lo
gue tenemos previamente.

Ladrones del tiempo son aquellas actividades que consumen gran parte del tiempo de
nuestras tareas y nos interrumpen con frecuencia. Los solemos conocer, pero no hacemos
nada contra ellas por falta de pruebas. Son muchos y muy variados y no actdan igual en
todas las personas por lo que es preciso hacer un andlisis de cuales son y buscar
estrategias. Algunos de estos ladrones pueden ser: exceso de reuniones, dominio de lo
urgente, llamadas telefénicas y falta de filtro, visitas no planificadas o inoportunas,
errores de terceros, tendencia a las relaciones sociales, incapacidad para decir no,
desorden, posponer como principio, falta de planificacién, puertas abiertas permanentes,
falta de objetivos, falta de informacién, falta de estructura, desconfianza, falta de
delegacion.

-390 -

b) Gestion de espacios.

La Ley Orgéanica 8/1985, de 3 de julio, reguladora del derecho a la educacién establece que todos

los centros docentes deberan reunir unos requisitos minimos referidos a las instalaciones.

Mas alld de los requisitos legales de los espacios del centro, es importante que los espacios se

disefien con una intencién concreta.

¢4 L@ organizacion espacial y temporal determina la intencionalidad educativa.
Loris Malaguzzi.

Si hablamos de la gestidn de los espacios dedicados a la docencia, ademas de las aulas, se debe
prestar atencién a los espacios comunes. Ya se ha comentado que la importancia de dotar de
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intencidon pedagdgica al patio escolar en el apartado 2B de este curso, y de igual manera se debe
dotar de intencionalidad a otras zonas comunes como la biblioteca, gimnasio o aula digital.
Los criterios basicos para que un espacio tenga intencionalidad pedagdgica son los siguientes:

e Espacio fisico suficiente para cumplir las dinamicas planteadas: Para una biblioteca
escolar, debemos disponer de una sala con metros suficientes para albergar libros, crear
zonas de lectura diferenciadas, etc.

e Creaciéon de diferentes ambientes interrelacionados entre si: A la hora de disefiar una
bilbioteca, por ejemplo, ademdas de estanteria y libros, se puede crear espacios para el
préstamo de libros, la lectura conjunta, lectura individual, asamblea/cuentacuentos, etc.
Diferentes ambientes con propuestas o materiales que permitan realizar actividades mas
alla de la selecciéon y préstamo de libros.

e Dar espacio a la creatividad y necesidades del momento: Todo espacio estructurado debe
soportar cierto nivel de desestructuracién, es decir, que los ambientes propuestos puedan
ser adaptables a necesidades especificas.

Ademas, el mobiliario y la decoracién de los espacios juega un papel fundamental en la motivacién
para participar en lo que el espacio te estd proponiendo. Por este motivo, es adecuado renovar
mobiliario y materiales con cierta frecuencia, a través de remanente acumulado por los centros,
peticiones al Servicio Provincial competente o solicitando la colaboracién de AMPA, Ayuntamientos,
etc. En ocasiones no es cuestidon de presupuesto, sino de personas que puedan ayudar a reformar
mobiliario o un espacio determinado. Segun el tipo de centro, hasta el propio alumnado puede ser
participe de esta renovacién a través de proyectos de centro interdisciplinares.

Si se quiere profundizar en los espacios educativos, se recomienda la lectura del libro Esencia.
Diseo de espacios educativos: Aprendizaje y creatividad de Siro Lépez, con propuestas y
fotografias para el disefio de todo tipo de espacios en la escuela.

Por otro lado, el Equipo Directivo debera gestionar el uso de estos espacios. Actualmente existen
aplicaciones informéticas que permiten reservar espacios sin necesidad de tener que asignar una
hora determinada de la semana para cada profesor, nivel, etc. La gestién de los espacios comunes
debe seguir unos criterios que respondan a las necesidades del centro y, sobre todo, estar abiertas
a que el profesorado no esté obligado a utilizar un espacio Unicamente un dia y una hora a la
semana. Se pueden establecer prioridades pero es conveniente dejar abierto su uso para el que
necesite utilizarlo en ese momento (si esta libre claro).

Por ultimo, ademas del disefio y gestién de espacios educativos, es importante que se tengan en
cuenta los espacios de trabajo y convivencia del profesorado. Ya se ha hablado a lo largo del curso
del término engagement, y disponer de espacios en los que el profesorado puede trabajar de
manera efectiva aumenta ese compromiso con el centro. Del mismo modo, fomentar el didlogo
entre profesorado a través de un disefio de espacios de convivencia adecuado posibilitard un buen
clima de trabajo y colaboracién.
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3.G.- Servicios complementarios
y actividades complementarias y
extraescolares.

a) Servicios complementarios.

Los servicios complementarios son aquellos servicios educativos que tienen como finalidad
complementar el proceso educativo que se realiza en los centros docentes o el de facilitar el
mismo, de tal modo que cobran especial importancia como instrumentos para hacer realidad la
igualdad de oportunidades y ayudar a la poblaciéon escolar mas desfavorecida. Los dos servicios
complementarios mas comunes son:

e Comedor escolar:

o DECRETO 84/2018, de 8 de mayo, del Gobierno de Aragén, por el que se requlan las

prestaciones que faciliten la utilizacién del servicio de comedor escolar y el tiempo

en el que se desarrolla el servicio por parte del alumnado de centros sostenidos con

fondos publicos de la Comunidad Auténoma de Aragén.

o Guia de comedores escolares.

o RESOLUCION de 10 de julio de 2017, de la Directora General de Trabajo, por la que
se dispone la inscripcién, depdsito y publicacién del V convenio colectivo del sector
de Monitores de Comedores Escolares Publicos de Aragdn.

e Transporte escolar:

o ORDEN de 14 de mayo de 2013, de la Consejera de Educacién, Universidad, Cultura

y Deporte, por la que se dictan normas para la organizacién y funcionamiento del
servicio complementario de transporte escolaren la Comunidad Auténoma de
Aragén

o DECRETO 92/2017, de 20 de junio, del Gobierno de Aragdn, por el que se regula
el procedimiento de concesion de ayudas individualizadas de transporte y comedor
escolar y de concesién de ayudas complementarias de educacién especial.

e Servicio de madrugadores: Regulado por el Plan Corresponsables.

b) Actividades complementarias y extraescolares.
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Las actividades complementarias son actividades que se salen de lo estrictamente académico y
dan cabida a otras experiencias y situaciones de aprendizaje. Se trata de dar respuesta a la
necesidad de completar la actividad desarrollada en el aula, contribuir a la educacién integral
fomentando la adquisiciéon de habitos, valores y actitudes en los alumnos. Igualmente tratan de dar
respuesta a una exigencia social, el centro educativo actual no puede ser exclusivamente el lugar
donde se desarrollan las actividades de aprendizaje formal sino un lugar social de encuentro y en
el que se facilitan los intercambios interpersonales.

En definitiva, completan y adecuan la oferta educativa del centro.

La Ley Organica de la participacion, la evaluacién y el gobierno de los centros educativos (

LOPEGCE) hizo una matizacién que nos puede servir para distinguirlas. En el Capitulo I, articulo 39,
apartado 29 al referirse de la participacién de la comunidad educativa en la eleccién, organizacién,
desarrollo y evaluaciéon de las actividades complementarias, aclara:

“A los efectos establecidos en la presente Ley, se consideran como tales las organizadas por los
centros docentes, de acuerdo con su proyecto educativo, durante el horario escolar”

Por tanto, si las actividades complementarias son las que organiza el centro dentro de su horario
escolar, podemos interpretar que las extraescolares son las que se desarrollan fuera de ese
horario. Como caracteristicas comunes deberan:

e carecer de animo de lucro,
e ser voluntarias para alumnos y profesores,
e no constituirdn discriminaciéon para ningdn miembro de la comunidad.

Los objetivos que las justifican son:

Completar la oferta educativa del centro.

Ofrecer a los alumnos una visién distinta del centro.

Abrir el centro a la participacién de todos los sectores de la comunidad y favorecer la
implicacién de todos en la vida del centro.

Hacer vivir el centro como algo propio y hacer sentirse participes de la comunidad a todos
los estamentos, lo que en definitiva redundara en la calidad del servicio que se presta y
en el propio rendimiento.

Cohesionar a todo el profesorado en torno a unos objetivos de centro, pues, desde la
responsabilidad del trabajo con un grupo o de un area se tiende a perder esta
perspectiva.

Ofrecer a los alumnos un lugar en el que puedan aprender a utilizar su tiempo libre de
forma diferente.

e Favorecer la adquisicién de ciertos habitos, valores y actitudes que dentro de la actividad
lectiva ordinaria son méas dificiles de fomentar.
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Estas actividades deben formar parte de la Programacién Anual General del centro, se les debe
asignar unos tiempos, espacios y recursos y por tanto deben aparecer en los distintos documentos
de planificacién.

La PGA debe recoger para cada ano elPlan Anual de Actividades Extraescolares vy
Complementarias. Las actividades aqui recogidas deben responder a los criterios e ideas
previamente pactados y recogidas en el Proyecto Educativo, para evitar que éstas varien (en su
tipologia) cada afio o que se planifiquen a salto de mata.
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3.H.- Prevencion de riesgos
laborales y manual de
autoproteccion.

El articulo 40.2 de la Constitucion encomienda a los poderes publicos, como uno de los principios
rectores de la politica social y econémica, velar por la seguridad e higiene en el trabajo.

La Prevencion es el conjunto de medios humanos y materiales necesarios para realizar las
actividades preventivas a fin de garantizar la adecuada proteccién de la seguridad y la salud de los
trabajadores, asesorando y asistiendo a la empresa, a los trabajadores, a sus representantes y a
los 6rganos de representacién especializados en materia preventiva.

La normativa sobre prevencion de riesgos laborales estd constituida por la Ley 31/1995

de Prevencién de Riesgos Laborales (LPRL), de 8 de noviembre, sus disposiciones de desarrollo o
complementarias y cuantas normas, legales o convencionales, contengan prescripciones relativas
a la adopciéon de medidas preventivas en el dmbito laboral o susceptibles de producirlas en dicha
ambito, asi mismo también habrd que tener en cuenta todas la normativa legal y reglamentaria
publicada a nivel autonémico. El objeto de toda esta normativa esla promocién de la salud y
seguridad. Para lograr este objetivo, se regulan las medidas y actividades preventivas que ha de
cumplir los distintos actores que participan en la actividad laboral, que son: los poderes publicos,
las empresas y los trabajadores y trabajadoras.

La accion preventiva debera desarrollarse de acuerdo con los siguientes principios generales:

Eliminar los riesgos siempre que sea posible

Evaluar los riesgos que no se pueden evitar

Combatir los riesgos en su origen

Adaptar el trabajo a la persona

e Tener en cuenta la evolucién de la técnica

e Planificar la prevencién desde el disefio de cada actividad o actuacién
e Sustituir lo peligroso por lo que entrafe poco peligro o no en comporte
e Anteponer las medidas de proteccidn colectiva a las individuales

e Facilitar las instrucciones pertinentes a los trabajadores

Por indicacién de la LPRL, la Administracién Educativa, tienen el deber de proteger a los
trabajadores docentes frente a los riesgos laborales. Para ello han de garantizar la seguridad vy la
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salud de los trabajadores a su servicio, en todos los aspectos relacionados con el trabajo.

La LPRL obliga a realizar determinadas actuaciones preventivas, que en la docencia se concretan

en:

Evaluar el riesgo: se debe realizar la evaluacién de riesgos de cada puesto de trabajo, ya
que los riesgos son diferentes segun la etapa educativa o el tipo de centro donde se
trabaje.

e Analizar las posibles situaciones de emergencia y adoptar las medidas necesarias: realizar

Son

el plan de emergencia de cada centro.

Organizar la prevencidn y el trabajo integrando la prevencién en todas las actividades del
centro y teniendo presente la capacidad de todos sus trabajadores. Cuando se realice una
nueva actividad docente, ademds de analizar si se tiene la correspondiente capacitacion
técnica

Facilitar equipos de trabajo y equipos de proteccidn individual adecuados: como seria el

uso de guantes de latex en el cambio de pafales o en realizar un primer auxilio en
cualquier etapa educativa.

Informar y formar a los y las docentes de cada centro: para que sepan cémo aplicar las

actividades preventivas que se desprenden de la evaluacién de riesgos, y como deben
actuar dentro de su plan de emergencia.

Garantizar un servicio de vigilancia periddica de la salud de todos los trabajadores del

centro en funcién de los riesgos: para la deteccidn precoz del inicio de las enfermedades
relacionadas con la docencia, como los trastornos musculo-esqueléticos, complicaciones
en las cuerdas vocales, enfermedades infecciosas de la infancia, trastornos mentales, ...

danos derivados del trabajo las enfermedades, patologias o lesiones sufridas con motivo u

ocasion del trabajo. Se distingue entre accidentes de trabajo y enfermedades profesionales.

e Accidentes de Trabajo, toda lesién corporal que el trabajador sufra con ocasién o

a consecuencia del trabajo que efectla por cuenta ajena

Enfermedades profesionales, toda aquella enfermedad contraida a consecuencia
del trabajo ejecutado por cuenta ajena, en las actividades que se especifiguen en el
cuadro que se aprueba por las disposiciones de aplicacién y desarrollo de la Ley, y que
esté provocada por la acciéon de elementos o substancias que en dicho cuadro se indigue
para toda enfermedad profesional.

Plan de emergencia de los centros docentes

- 45 -

Herramienta que se pone al servicio del centro para que sepa dar respuesta a situaciones de
riesgo. El plan recoge todas las actuaciones que deben llevar a cabo el profesorado, el alumnado y
el personal de servicios ante una emergencia para que todo el personal del centro sepa sus

funciones y responsabilidades y las actuaciones a seguir en caso de emergencia.
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La aplicacién del plan de emergencia en los centros persigue:

Garantizar la seguridad de los usuarios del centro docente.

Potenciar la coordinacién con los diferentes planes de emergencia territoriales y
especiales.

Fomentar una educaciéon que permita la adquisicién de unos habitos preventivos y de
autoproteccién para incorporarlos en su haber personal.

Prever y prevenir un incidente antes de que se dé, poniendo los medios materiales y
humanos necesarios.

La normativa vigente sobre prevencién de riesgos laborales establece la obligacién de adoptar las
medidas de prevencién contra incendios y de evacuacidn de todo el personal del centro. Todos los
centros deberan elaborar, revisar y actualizar periédicamente su plan.

Prevencion de los accidentes laborales y su comunicacion

En caso de accidente, se deben de prestar los primeros auxilios y llamar al 112, siguiendo la norma
PAS (proteger-auxiliar-socorrer); pedir asistencia médico-sanitaria; comunicar el accidente laboral a
la Direccién provincial o Servicio territorial correspondiente. A la hora de comunicar un accidente,
debemos tener en cuenta las siguientes normas:

1. Instrucciones para la tramitacién de expedientes de responsabilidad patrimonial por
percance escolar.

2. DECRETO 102/2022, de 29 de junio, del Gobierno de Aragén, por el que se regula el
sistema de compensaciéon de gastos derivados de accidentes de trafico con ocasién de
desplazamientos efectuados por razén del servicio por el personal de la Administracién de
la Comunidad Auténoma de Aragén.

3. ORDEN HAP/1498/2022, de 13 de octubre, por la que se publica el procedimiento de
actuaciéon ante la violencia externa derivada del trabajo para el personal de la
Administracién de la Comunidad Auténoma de Aragén

Mobbing (Hostigamiento psicoldgico en el trabajo)

El continuado y deliberado maltrato verbal y modal que recibe un trabajador por parte de otro u
otros, que se comportan con él cruelmente con el objeto de lograr su aniquilacién o destruccién
psicolégica y obtener su salida de la organizacién o su sometimiento a través de diferentes
procedimientos ilicitos, o ajenos a un trato respetuoso o humanitario y que atentan contra la
dignidad del trabajador

Los tres criterios diagndsticos mas comunmente aceptados por los investigadores europeos, que
sirven para dilucidar si estamos o no ante casos de Mobbing son:
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e La existencia de una o mas de las conductas de hostigamiento internacionalmente
reconocidas.

e Duracidn prolongada del hostigamiento, como minimo a lo largo de mdas de 6 meses.

e La repeticién de las conductas o la frecuencia de los comportamientos de hostigamiento
una 0 mas veces por semana.

Se manifiesta en los centros docentes, cuando concurren algunas de estas situaciones:
malos horarios de manera sistematica; asignacién siempre de grupos con sobrecarga de alumnos o
con los peores alumnos; difusion de rumores sobre su personal o sobre su trabajo; control
exhaustivo y permanente de los contenidos impartidos, vulnerando la libertad de catedra; control
permanente de su horario; aislamiento del resto de los compafieros; denegacidén sistematica de los
permisos y licencias; sobrecarga continua de trabajo; paralizar la tramitacién de las solicitudes
presentadas; injerencia en la realizacion de examenes; exclusidn de proyectos; desautorizacion
ante instancias superiores,...
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