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Interesa saber en qué medida este Manual, escrito para cumplir
la finalidad y objetivos que se sefialan en la presentacién del mismo, es
decir, servir de ayuda en la tarea de la administracion de los I.N.B,, ha
resultado un instrumento adecuado para cumplir dichos fines.

Por eso le ruego conteste a las siguientes preguntas y envie el pre-
sente formulario a la direccién que abajo se indica (1).

1. ¢Cree usted que este Manual cumple la funcidon de ser un instru-
mento de ayuda en el trabajo ordinario de la Administracion de I.N.B.?

Muy bien [ Regular [
Bien O No O
2. Encuentra el tono del Manual:
Muy cientifico |
Demasiado elemental []
Adecuado O

3. Pensando en posteriores ediciones que actualizaran y ampliaran
o redujeran el contenido de este libro:

(Qué materias afladiria a [as actuales? ..o



M

¢ Qué otras actividades cree usted que debia realizar la Direccidn

General de Personal para formar el personal de I.N.B. en la funcion
de la administracidon del Centro?

¢Es facilmente localizable cualquier materia que interese, 0 piensa
que serfa conveniente, por ejemplo, ampliar el indice, afadir un in-
dice analitico, etc.?

Exprese cualquier otra opinion o aspecto que considere de interés
sobre este Manual.

A remitit:

Programa de Accién Social y Formacion de Administradores de la Educaciéon
Marqués de Valdeiglesias, 1, 4.2 planta

MADRID-14



Con posterioridad al cierre-de la presente edicién del Manual de
Procedimiento «La Administracién de los I.N.B.», se han publicado dis-
tintas normas que obligan a hacer las siguientes precisiones:

— Todas las referencias del texto a «Delegados Provinciales»
y «Delegaciones Provinciales» deben sustituirse por las de
«Directores Provinciales» y «Direcciones Provinciales», en
virtud de lo dispuesto en el Real Decreto 3315/1981, de 29
de diciembre («B. O. E.» de 20 de enero de 1982).

— En la pagina 58, refiriéndose a trienios, se dice «por cada
tres afios de servicios en propiedad». Esta norma queda
alterada por la Ley 70/78, gue entrard en vigor en 1 de
agosto de 1982 y que reconoce a efectos de trienios los
servicios en régimen de contrato o interinidad.

— En materia de retribuciones complementarias (pagina 59)
es conveniente tener en cuenta el Real Decreto 3313/1981,
de 18 de diciembre, por el que se regulan las retribucio-
nes complementarias de [os funcionarios docentes.

— En cuanto al organigrama del Ministerio de Educaciéon y
Ciencia (paginas 170 y 171), asi como las Direcciones Ge-
nerales de Ensefianzas Medias (pagina 172) y Direccién
General (pagina 173), conviene recordar la publicacién de
la O. M. de 6 de marzo de 1982, por la que se desarrolla la
estructura organica del Departamento.

Madrid, 17 de mayo de 1982
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PROLOGO

La Direccion General de Personal, dentro de su propésito de atender a la
publicacion de manuales de trabajo para cumphr la mision de formacion y per-
feccionamiento de la gestion del Ministerio de Educacién y Ciencia v del per-
sonal que la realiza, es decir, del personal que cumple tareas no docentes, ha
considerado urgente centrar su atencion en el trabajo administrativo de los
Institutos de Bachillerato, haciendo un esfuerzo para atender al perfecciona~
miento de este personal.

Las razones que han aconsejado esta eleccion son :

— La administracion de un Instituto de Bachillerato es mds compleja
de lo que generalmente se piensa. El cimulo de legislacion existente
(promulgada en un amplisimo periodo de tiempo, con dudas razo-
nables en muchos casos sobre st han sido o no derogadas ciertas nor-
mas), el volumen de alumnos, la gran diversidad de trabajos que
a lo largo del curso se realizan, etc., son factores que constatan
hasta qué punto son complejas estas Administraciones.

— Las particulares caracteristicas del personal no docente de los Ins-
titutos de Bachillerato, que es uno de los sectores con mds necesida-
des de formacion por su reclutamiento contractual y sin sufrir prueba
selectiva alguna, por su aislamiento, que impide usar la experiencia
Y conocimiento de otros Institutos de Bachillerato, sobre todo en
aquellas localidades en que sélo existe un centro.

Por todo ello, considerando este sector como particularmente necesitado
de un esfuerzo para su formacidén, se encargd a un grupo de trabajo compuesto
por funcionarios del Ministerio de Educacion y Ciencia, tanto de Servicios
Centrales como provinciales, el estudio y redaccion de un manual que ayudara
a la formacion v a la realizacion del trabajo diario del personal de Institutos de
Bachillerato y que reuniese las caracteristicas sigutentes :
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— Ser inteligible y util al sector menos preparado profesionalmente
del personal no docente del Instituto de Bachillerato.

-— Huir de toda erudicion y brillantez, y buscar la concision y sentido

prdctico.

— Incluir en él todos los trabajos burocrdiicos que se realizan en los

Insuitutos de Bachillerato en su triple aspecto de cita de la normativa
vigentes, descripcion de secuencias de trabajo y enumeracion de re-

glas de Adwinistracion, descendiendo hasta los mds pequerios

detalles.

El grupo en cuestion ha trabajado con la inestimable ayuda prestada por
las siguientes personas, sin cuya colaboracion el resvitado habria sido imposible :

D.2 M.2 Teresa Alonso Herce. ...

D.2 Natividad Baciero Hernandez.

D. Luis Barcenas Barbero.......
D.2 M.2 Jestis Cardenal Sanchez. .
D. Antonio Canadillas Estrada... .

D.2 Trinidad Cardenal Mafiero.. .

D.2 Mercedes de Alejandro Vicente.

D.2 M.2 Teresa de la Puente Poch.

D.a2 Dolores Gil Pedraza.........

D. Joaquin Jiménez Gil.........
D. Isidoro Jiménez Aranda......
D.2 Mercedes Lopez Suarez... ...
D. Luis Manzanares Alonso... ...

D.2 Aurelia Maronas Quifiones. . .
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Secretaria del 1. de B. Arroyo de las
Pawvas de Madrid.

Auxiliar Administrativo del 1. de B.

, Conde de Orgaz de Madrid.

Jefe de la Unidad de E.G.B., Dele-
gacion de Madrid.

Directora del 1. de B. Barrio del Pilar
(Madrid).

Secretario del I. de B. Isabel la Catélica
de Madrid.

Auxtliar Administrativo de la Delega-
cion de Madrid.

Fefe de Estudios del 1. de B. de Aluche
(Madrid).

Vicesecretaria del 1. de B. Arroyo de
las Pavas de Madrid.

Administrativo del 1. de B. Beatriz
Galindo.

Director del 1. de B. Torrejon 2
(Madrid ).

Unidad de Créditos de la Delegacion
de Madrid.

Directora del I. de B. de Aluche
{Madrid ).

Auxiliar Administrativo del I. de B.
Cardenal Cisneros de Madrid.

Auxiliar Administrativo del 1. de B
Colmenar Viejo de Madrid. .



D.2 M.2 Teresa Mayayo Safiudo.. Vicesecretaria del I. de B. Fortuny
(Madrid).

D. José Luis de la Monja Fajardo. Secretario del I. de B. del Barrio de
Bilbao (Madnrid).

¢D. Javier Mufioz Sanchez Brunete .  Director del I. de B. Villaverde (Ma-

: drid ).
D.2 Margarita Puente Yagiie..... FJefe Umdad de Ensefianzas Medias de
la Delegacion de Madrid.
D. Juan José Pérez y Valverde. ... Fefe de la Unidad de Informacién de la
Delegacion de Madrid.
D.2 M.2 C. Sianchez Rodriguez ... Auxiliar Administrativo del I. de B.

Lope de Vega de Madrid.

Ha sido inestimable, asitmismo, la colaboracién prestada por la Inspeccion
de Bachillerato del Distrito Universitario de Granada, en especial por D. Andrés
Espinosa Alarcén; por la Fefe de la Seccion de Alumnos de la Direccion Ge-
neral de Ensefianzas Medias, D.2 Victoria Codina Maura ; por los funcionarios
de la Delegacion en Granada D. Diego Garcia Molina y D. Francisco Gon-
zdlez Arcas, ast como por el personal no docente de los Institutos de Backillerato
Favier de Burgos, Padre Manjon y Angel Ganivet de Granada.

El fruto del trabajo de todas estas personas es el presente Manual, cuya
utilidad se espera y desea no sélo para ese personal recién reclutado a quien
fundamentalmente va dirigido, sino para el resto (tanto de Secretaria como de
puestos directivos) cuya competencia y experiencia profesionales estdn fuera
de toda duda y al que la Direccion General de Personal desea prestar con estas

pdginas un servicio util en la Administracion de los Institutos de Bachillerato.

EL DIRECTOR GENERAL DE PERSONAL
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CAPITULO 1

ORDENACION ACADEMICA
DE BACHILLERATO Y C.O.U.






1. CENTROS DE BACHILLERATO Y DEL CURSO DE ORIEN-
TACION UNIVERSITARIA

1.1. Normativa

Ley General de Educa_ci()n de 4-VIII-1970 (B.O.E. de 6-VIII-70).

Reglamento Organico de los Institutos de Bachillerato (Real Decreto
264/1977, de 21 de enero).

Estatutos de Centros Escolares (Ley Organica 5/1980 de 19 de junio.
B.O.E. de 27-VI-1980).

1.2. Institutos de Bachillerato

Los Centros que imparten las ensefianzas de Bachillerato y del Curso
de Orientacién Universitaria pueden ser publicos o privados, segun per-
tenezcan al Estado o a particulares. Los primeros son los Institutos de Ba-
chillerato.

a) Concepros. Son, dice el Reglamento Organico, Centros Do-
centes creados y sostenidos por la Administraciéon del Estado,
para impartir las ensefianzas del Bachillerato y del Curso de Orien-
tacién Universitaria.

Su creacidon y supresion corresponde al Gobierno, mediante Real
Decreto, a propuesta del Ministerio de Educaciéon y Ciencia.

b) Capacidad juridica de los Institutos de Bachillerato. Los Ins-
titutos de Bachillerato han de considerarse tanto de «ure» como
«de facto» dependencias del Ministerio de Educaciéon y Ciencia,
funcionando con una capacidad de autoadministracién muy redu-
cida. En efecto, son creados y suprimidos por el Gobierno, me-
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diante Real Decreto, a propuesta del Ministerio; el Ministerio
nombra a sus profesores y entre éstos a aquellos que han de desem-
pefiar los cargos de gobierno y direccidén; aprueba y fiscaliza sus
presupuestos, los provee de fondos, de mobiliario y de material
para sus necesidades; aprueba los planes de ensefianza; nombra a
todo el personal no docente; expide titulos, etc.

Es mads, frente a otros centros expresamente dotados de persona-
lidad juridica, por la ley, como son las Universidades, los Institutos
de Bachillerato no tienen ni tedricamente reconocida tal persona-
lidad.

Asi pues, los Institutos de Bachillerato pueden calificarse como
organos estatales regidos por funcionarios estatales, con bienes
estatales y para el cumplimiento de fines estatales. De aqui que
no sea posible, al carecer de personalidad juridica, que un Instituto
de Bachillerato como tal tenga capacidad para litigar, para con-
tratar personal, para interponer recursos contra ¢l Ministerio de
Educacion y Ciencia, para adquirir mobiliario, etc.

Tras las transferencias de servicios de ensefianza hechas a las res-
pectivas Comunidades Auténomas, todo lo dicho sobre la creacién
por el Gobierno y dependencia del Ministerio de Educacién y
Ciencia debe entenderse modificado en cuanto a Institutos de
Bachillerato situados en los territorios a que extienden su juris-
diccion los Gobiernos Catalan y Vasco, en el sentido de que son
éstos quienes crean y controlan a los Institutos de Bachillerato de
su territorio.

1.3. Centros privados

El Estatuto de Centros Escolares dice (articulo 7) que toda persona

fisica o juridica, pablica o privada, de nacionalidad espafiola puede esta-
blecer centros docentes. Y los padres y tutores pueden elegir el tipo de
educacion que desean para sus hijos o pupilos, pudiendo escoger el centro
docente (estatal o privado) que mejor se acomode a sus convicciones.

De aqui que existan centros no estatales de Bachillerato que pueden ser

de la Iglesia, de Corporaciones y de particulares. Todos ellos han de ser
autorizados por el Ministerio.
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a) Adscripcion. Cada centro privado esta adscrito a un Instituto
de Bachillerato, con lo que se incrementa sensiblemente el trgbajo
de éstos, ya que todos los alumnos de los centros privados han de

- ser matriculados por el centro en el Instituto de Bachillerato a que

esté adscrito, con todas las incidencias burocraticas consiguiegites:
expedientes, certificaciones, traslados, etc.



b) Titularidad de los centros privados. La titularidad de los
centros privados estd prohibida a las personas que presten servi-
cios en la Administracion Educativa estatal (articulo 32 del Esta-
tuto de Centros Escolares). Segun ello, pues, al personal funciona-
rio de carrera, interino o contratado, tanto docente como no docen-
te, le afecta esta prohibicion.

Tampoco podran ser titulares de centros privados las perso-
nas juridicas en que las personas anteriormente enumeradas tengan
un capital superior al 20 por 100.

¢) Clases. La Ley clasifica a los centros privados que irﬁparten
el Bachillerato en centros libres, habilitados y homologados. Esta
clasificacién, que se hace con base a la concurrencia o no de una
serie de circunstancias sobre locales, namero y titulacion de su
personal, etc., otorga un «status» juridico con las siguientes conse-
cuencias practicas:

— Centros libres: El rendimiento educativo de los alumnos habra
de evaluarse en los Institutos de Bachillerato y por profesores
de Institutos de Bachillerato.

— Centros habilitados: La evaluacion se hard por tribunales mix-
tos constituidos normalmente en los propios centros e integrados
por profesores de éstos y de Institutos de Bachillerato.

— Centros homologados: Las evaluaciones se hacen en el propio
centro y por sus profesores Pueden impartir C.0.U. si son
autorizados.

Los centros homologados constituyen la inmensa mayoria de los
centros privados, mientras que los libres y habilitados estdn
extinguidos practicamente.

1.4. Ensefianzas que imparten estos centros

a) Bachillerato. Es el nivel posterior a la Ensefianza ‘General
Basica y tiene como objetivo fundamental preparar y orientar a los
alumnos para los estudios universitarios, la Formacién Profesional
de 2.2 grado o la vida activa en el seno de la sociedad.

Comprende el Bachillerato tres cursos que han de seguirse y
superarse seguin un plan de estudios que después veremos.

Superados los estudios de Bachillerato, el Ministerio de Edu-
cacion y Ciencia otorga el titulo de Bachillerato que habilitara
para el acceso a Formacion Profesional de 2.9 grado y que permitird
seguir el Curso de Orientaciéon Universitaria.

b) Curso de Orientacion Universitaria. Es un curso que pre-
cede a los estudios universitarios. .o programa y supervisa la Uni-
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versidad, pero lo 'imparten estos centros de Bachillerato. Estara
a cargo del profesorado de Bachillerato y del profesorado univer-

sitario.
Sélo 'se impartirdn en los Institutos y en los centros privados

homologados autorizados al efecto.

2. PLAN DE ESTUDIOS VIGENTE

2.1. Normativa

Decreto de 23-1-1975 (B.O.E. de 13-1175).

Real Decreto 10-1X-1976.

Orden Ministerial de 11-1X-1976.

Orden Ministerial 22-111-1975 (B.O.E. 18-1V-75).
Resolucion de 4-VII-1975 (B.O.E. del 12-VII).

2.2. De Bachillerato

a) Concepto. Se entiende por plan de estudios el conjunto de
ensefianzas obligatorias y optativas que se desarrollan a lo largo de
los tres afios de Bachillerato v que es necesario superar para obte-
ner el titulo de Bachillerato.

b) Caracteristicas. El plan de estudios actual, aprobado por
Decreto de 23-1-1975, tiene las siguientes caracteristicas:

— Unidad y generalidad: Es Unico, es decir, no se puede en la
actualidad seguir el Bachillerato por ninguna otra féormula, o
dicho de otro modo, todos los alumnos han de seguirlo.

— Materias: Contiene materias comunes (que habrin de ser cursa-
das por todos los alumnos), materias optativas (aquellas de entre
las cuales los alumnos habran de elegir algunas), ensefianzas y
actividades técnico-profesionales (que son asimismo optativas
y cuya caracteristica fundamental es que se dirigen a potenciar
el valor y dignidad del trabajo; es decir, que son eminentemente
pricticas) y materias voluntarias (el 2.¢ idioma extranjero) que,
como su nombre indica, podrdn cursarse o no, a eleccion del
alumno.

Las materias comunes constituyen la base de la formacién de los
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alumnos. Las optativas les ofrecen la posibilidad de profundizar
en determinadas ensefianzas de acuerdo con su opcién personal.

Calificacién conjunta: La valoracion del aprovechamiento del
alumno se hard en cada curso de Bachillerato mediante una cali-
ficacion conjunta, efectuada por todos los profesores del mismo.
Calificacién conjunta no significa en modo alguno una sola cali-
ficacidon por la totalidad de las materias, sino que las notas han
de darse por separado: tantas cuantas materias componen el
Bachillerato.

Tanto las actas como los libros de calificacidén habrin de especi-
ficar las respectivas notas de cada materia o asignatura, no pu-
diéndose poner nota global o de conjunto. LLas notas han se ser
cualjtativas (bien, notable, etc.); nunca se expresardn cuantita-
tivamente.

Asignaturas pendientes: Los alumnos que no superen las prue-
bas en tres o mas materias vendran obligados a repetir curso.
En cambio, si los suspensos fuesen uno o dos, podrian matricular-
se en el curso siguiente de las pendientes y del nuevo curso.

Duracion del Bachillerato: El alumno podra ocupar puesto en
el centro de Bachillerato publico o privado como alumno oficial
durante un maximo de seis cursos académicos.

Una vez concluidos estos seis cursos, tendrdn que terminar sus
estudios por ensefianza libre o por ensefianza a distancia.

Titulos! El titulo de Bachillerato se expedira por el Delegado
Provincial del Ministerio de Educacién y Ciencia.

Horario: El horario obligatorio de trabajo del alumno no serd
superior a 33 horas semanales.

Materias comunes y optativas: Las materias de los dos primeros
cursos del Bachillerato son comunes, existiendo Unicamente la
libertad de eleccion en el idioma extranjero y en la correspon-
diente E.A.T.P.

La opcidn solo se hace en 3.¢ de Bachillerato, yaque en 1.0y 2.°
cursos no hay optativas. Asi, cada alumno al matricularse de 3.0
de Bachillerato elegird tres materias o asignaturas de cada una de
las opciones expresadas en el cuadro de la pagina 187. Hay que te-
ner en cuenta que la eleccion de materias se hard siempre obli-
gatoriamente dentro de cada grupo u opcion sin que se puedan
elegir materias de opciones diversas. Asi, v.g.: se podran elegir
Latin y Matematicas (ambas de la opcién A) y Ciencias Natura-
les y Matemadticas (ambas de la opcién B), pero no se podrd
elegir Latin y Ciencias Naturales.

En la pagina 233 se acompafia impreso de reserva de matricula
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de 3.0 de Bachillerato pensado para incluir la eleccion de materias

optativas.

Esta opcidn, una vez realizada por el alumno, no podra ser

modificada durante el mismo curso acedémico. Si podra en

cambio modificarse:

® Si se repite 3.°.

e Al matricularse de C.0.U. (La opcion de C.O.U. no esta
en ningun caso condicionada por las opciones que se hicie-
ron en Bachillerato).

En el primer caso, el cambio lo concede el Director del Centro.

En el 2.0 es necesario solicitarlo al Director General de Ense-

fianzas Medias.

— Opcién Religiosa Catdlica o Etica: El principio constitucional

de libertad religiosa ha determinado que la ensefianza de la Re-
ligion Catolica pueda ser sustituida por la de Etica.
Esto hace que esta materia sea también optativa, pero es una
opcion distinta a las restantes por lo siguiente: '
En primer lugar, quien ha de realizar la opcién no es el alumno,
sino su padre o tutor, a menos que el alumno tenga cumplidos
18 afios, en cuyo caso podra hacerla él mismo. (Esto hace que
deba exigirse al formalizar la matricula una opcion formal de la
materia que se elige segun el modelo recogido en las paginas 230
y 231).
La opcidn se hard al matricularse de 1.9 y se considerara valida
para el resto del Bachillerato, salvo que se modifique antes del
comienzo de cada curso escolar. Asi pues, sélo se exigird esta
opcidn en 1.2, aunque el alumno puede volver a hacerla al matri-
cularse de los cursos siguientes, si supone una modificacién de la
inicial.

Los padres de alumnos que no opten expresamente por la en-

sefianza de la Religién Catodlica serdn inscritos en Etica. Es decir,

se presume que en caso de silencio se opta por Etica. (Orden

Ministerial 28-VI11-1979. B.O.E. 2-VIII).

~— Opcidn de lengua extranjera y 2.° idioma extranjero (Resolucién
de 4-VII-1975. B.O.E. 12-VIII):

I.os alumnos también pueden elegir, entre las impartidas en el

centro, la lengua extranjera, pero con una condicidén: realizar

integramente todos los cursos de la nueva lengua elegida. Por
ejemplo, si un alumno eligidé Francés en 1.° y cambia a Inglés
en 2.° tendra que aprobar el Inglés correspondiente a 1.°. En
este caso, la matricula de 2.° comprenderia, ademds de todas
las asignaturas de 2.9, el Inglés de 1.°. Esta asignatura en mas
sobre cualquier otro alumno no sera computable al realizar
la matricula a efectos de repeticidn de curso. O sea, que un



alumno con dos asignaturas suspensas de 1. mds el idioma
de 1.° por cambio de opcion de lengua extranjera podrda matri-
cularse de 2.0 curso. Asi, esta matricula comprendera tres asigna-
turas mds que la ordinaria de 2.9, en lugar de dos que sabemos
es el nimero méaximo de asignaturas de cursos anteriores. (Re-
solucién de 4-VII-1975. B.O.E. 12-VII).

El alumno deberd someterse al régimen de idiomas y E.A.T.P.
establecido por el centro en caso de traslados (ha de cursar los
idiomas y E.A.T.P. de cursos anteriores, caso de ser estos dis-
tintos).

Segundo idioma moderno: Ademas del idioma extranjero ante-
riormente explicado, puede haber un segundo idioma extranjero,
que tendra siempre cardcter voluntario, tanto para ser estable-
cido por los centros como para ser elegido por los alumnos.
Los centros que deseen impartir estas enseflanzas deberan soli-
citarlo de la Direccion General de Ensefianzas Medias, haciendo
constar en la solicitud la programacién de las mismas, asi como
el profesorado que habra de impartirlas.

La calificacion de los alumnos que cursen este idioma figurara
en su expediente personal y en su libro de calificacion.

El suspenso de esta materia no serda computable a fectos del
maximo de dos asignaturas para repetir curso. Ni surtird efecto
impeditivo alguno para obtener el titulo o proseguir estudios.
Opcién de E.A.T.P.: La mecénica para los cambios de E.A.T.P.
es la misma y estd regulada por la misma resolucion (4-VII-1975)
que la opcidén de lengua extranjera.

Ordenamiento constitucional: A partir del curso 1979-1980
se incluye en el Plan de Estudios de Bachillerato el conocimiento
del Ordenamiento Constitucional, en general, v su desarrollo
estatutario en las nacionalidades y regiones que tengan aprobado
Estatuto de Autonomia.

Estas ensefianzas seran impartidas dentro del Area Social y An-
tropolégica de Bachillerato en 3.¢" curso.

Lenguas vernaculas:
Lengua Catalana.—Real Decreto de 23-VI-1978.
" Orden Ministerial de 14-1X-78,

"B.O.E. 18-IX.
Orden Ministerial de 20-1X-79,
B.O.E. 22-1X.

Lengua Gallega.—Real Decreto de 20-VII-1979.
Orden Ministerial de 1-VII-79.

Lengua Valenciana.—Real Decreto de 3-VIII-1979.
29
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Lengua Vasca.—Real Decreto de 20-I1V-1979.
Orden Ministerial de 3-VIII-79.

Modalidades baleares de la lengua catalana: Real Decreto2193/79,
de 7 del IX (B.O.E. de 19-1X).

Orden Ministerial de 25-X de 1979 (B.O.E. de 8 del XI).

La introduccién del estudio de estas lenguas con caracter obli-
gatorio en el plan de estudios vigente no supone la supresién
ni de la lengua espafiola ni de la lengua extranjera. Se trata sim-
plemente de la incorporacién de una materia mas que se pro-
duce en los centros docentes sitos en los territorios de las re-
giones indicadas.

El estudio de estas lenguas tiene el cardcter de materia ordinaria
comun y que sigue las mismas incidencias de éstas. De ahi que
su calificacién haya de figurar en evaluaciones, Libro de Esco-
laridad, etc. Habra de hacerse matricula de ellas. Se considerara
CcOmo una asignatura mas para computar en el namero de sus-
pensos que permita o impida matricularse del curso siguiente.

Estudios nocturnos: El Bachillerato nocturno es una féormula
que intenta facilitar los estudios de Bachillerato a aquellas per-
sonas que por circunstancias laborales o sociales no puedan se-
guir el horario normal de los centros.

La caracteristica esencial que distingue al Bachillerato nocturno
del diurno es que tienen un régimen horario distinto.

No en todos los centros de Bachillerato existe el Bachillerato
nocturno, sino solo en aquellos en que asi lo requieran las cir-
cunstancias laborales o personales de un ntmero de alumnos
suficiente. En ningan caso se autorizara el Bachillerato nocturno
si no hay 20 alumnos por curso.

De todas formas, y pese a la concrecidn de los supuestos para
el funcionamiento de Bachillerato nocturno, a veces por nece-
sidades de escolarizacién esta normativa no se cumple, exis-
tiendo nocturno con alumnos normales (es decir, menores de
de 18 afios o sin problemas laborales).

Corresponde la autorizacion de estudios nocturnos en los
Institutos de Bachillerato a los Delegados Provinciales (previo
informe favorable de la Inspeccién de Bachillerato), siempre
que cuenten con las dotaciones de profesorado necesarias.

En circunstancias normales, para ser alumno de Bachillerato
nocturno serda preciso reunir alguno de los dos requisitos si-
guientes:

e Tener 18 afios cumplidos al formalizar la matricula (con lo
que en la matricula del nocturno es exigible algtin docu-



mento que acredite la edad, v.g.: partida de nacimiento o
presentacion del libro de familia).

® Acreditar de manera fehaciente estar trabajando y no poder
seguir por causa del trabajo los estudios diurnos ordinarios
(extremo que han de acreditar al formalizar la matricula
con la cartilla de Seguridad Social).

Es responsabilidad del Director la comprobacion documental
de ambas circunstancias.

El horario de trabajo no excedera para los alumnos las 20 horas
semanales, de lunes a viernes, y las clases serdan de 45 minutos.
La prestacion del servicio de secretaria a estos alumnos es obli-
gatoria durante las horas lectivas. Este es un problema de dificil -
solucién a veces, ya que normalmente el personal de secretaria
tiene su horario de trabajo s6lo de manana. Pero ello no debe
suponer la privacién de los servicios de secretaria a este sector
de alumnos ni se les debe obligar a que acudan al centro por la :
mafana para hacer sus gestiones. Por ello, se deben hacer los
arreglos pertinentes entre el personal de secretaria para que
ésta permanezca abierta por la tarde al menos un dia por semana.
Los alumnos podran matricularse por cursos completos o por los
grupos de materias que se indican en el cuadro de la pagina 233.
Si se matriculan por cursos completos, les afecta plenamente la
limitacién de hasta dos asignaturas pendientes para acceder al
curso siguiente; si fraccionan, les afecta al realizar los dos bloques
del curso.

2.3. Curso de Orientaciéon Universitaria

a) Normativa

Orden Ministerial de 22-111-1975. B.O.E. de 18-1IV modificada
por la Orden Ministerial de 11-I1X-1976 en el B.O.E. de 22-I1X
de 1976.

Resoluciéon de 1-111-1978. B.O.E. de 17-111-1978.

b) Concepro. El Curso de Orientacién Universitaria consti-
tuye la via ordinaria de acceso a la Universidad.

Serd programado y supervisado por la Universidad y desarro-
llado en los Institutos de Bachillerato y centros privados homo-
logados autorizados al efecto, no pudiéndose, en cambio, cursarse
ni en los habilitados y libres ni en ensefianza libre sin escolari-
zacion. :
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Es un curso, pues, a caballo entre los Institutos de Bachillerato
v la Universidad, teniendo por tanto que haber una fuerte conexién
entre ambos centros.

¢) C.0.U.nocturno. Orden Ministerial de 1-VIII-1978. B.O.E.
de 15-I1X-78.

Esta Orden Ministerial establece la siguiente peculiaridad: el alum-
no que asi lo solicite formalmente en el momento de realizar la ma-
tricula podra fraccionar la realizacion del C.O.U. en dos afios aca-
démicos consecutivos. Seguira en el primero las materias y semi-
narios comunes y en el segundo las optativas con las actividades
complementaias que en cada curso correspondan. Los resultados
de la evaluacién realizada durante el primero de los dos cursos, caso
de ser positivos, se conservaran debidamente registrados con los
correspondientes a las materias cursadas en el segundo. Si aquelia
evaluacién fuese negativa, el alumno no podra acogerse ya a esta divi-
sion del curso y deberd repetirlo en su integridad.

Las demas normas son comunes a Bachillerato y asi solo po-
dran inscribirse en el Curso de Orientacion Universitaria noctur-
no aquellos alumnos que acrediten documentalmente la imposibili-
dad de acomodarse al C.0O.U. ordinario y diurno por razones labo-
rales u otras excepcionales que entre ellos concurran, apreciadas
en todo caso por el Director.

d) Contenido del C.O.U. El plan de estudios del C.0.U., que
consta, como el Bachillerato, de materias comunes y optativas, esta
recogido en el cuadro de la pagina 188.

El alumno habra de elegir obligatoriamente dos materias o asig-
naturas optativas.

Los alumnos sélo podran matricularse en él tres cursos como
maximo (Orden Ministerial de 22-111-1975. B.O.E. de 18-1V-75).

3. OTROS PLANES DE ESTUDIO. SU ADAPTACION
AL VIGENTE

Los planes de estudio anteriores al de 1975 no estdn en vigor, por lo que
nadie puede iniciar sus estudios por ellos, sino sélo por el vigente. Pero si
tienen una gran incidencia en el trabajo de los Institutos de Bachillerato, ya
que los alumnos que siguieron total o parcialmente los estudios por algin
plan anterior solicitan frecuentemente la expedicion del titulo de bachillerato,
en la actualidad. Al mismo tiempo, la promulgacion del plan actual hizo ne-
cesaria la adaptacion de todos los alumnos del anterior para pasarlos al nuevo.

Por ello, vamos a reproducir la lista de asignaturas que componen cada
uno de los anteriores planes con la finalidad practica inmediata de compro-
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bar si los certificados de estudios de planes anteriores presentados por los
alumnos comprenden o no la totalidad de las asignaturas que componian
el respectivo plan de estudios, concluyendo asi si el expediente presentado
por el alumno estd completo, comprende todas las asignaturas del plan
que estudié o por el contrario no lo estd. De esta forma se determina si
procede su tramitacién o no.

Este problema, en definitiva, se reduce a la comparacion de las asignaturas
del plan en cuestion (y que figuran en las paginas 190, 191, 192, 193, 194,
195 y 196 con el expediente presentado, para actuar en consecuencia.

Ademas de todo ello, analizaremos las adaptaciones mas frecuentes de
los planes al actual.

3.1. Planes de 1903 y 1926

Real Decreto de 6-1X-1903.
Orden Ministerial de 31-1-1978. B.O.E. de 16-11-1978.

Teniendo aprobados seis cursos completos de este plan de 1903, se autori-
za la expedicidn del titulo de Bachillerato del plan actual de 1975. Suelen soli-
citar este titulo alumnos que hicieron sus estudios en zona republicana
durante la Guerra Civil.

El tramite de adaptacion de estos titulos es el siguiente:

— El alumno presenta solicitud y certificado de estudios en un Ins-
tituto de Bachillerato.

— Este lo envia a la Direccién General de Ensefianzas Medias.

— La Direccién General, mediante Resolucidn, autoriza la expedi-
cion del titulo.

— Con la Resolucion, el Instituto de Bachillerato tramita la expe-
dicion del titulo.

3.2. Planes de 1934 y 1938

Decreto de 29-VII1I-1934. Gaceta del 30.
Ley 20-1X-1938. B.O.E. de 23-IX.

Seran resueltas las peticiones de adaptacion al Bachillerato Superior
actual a los alumnos que tengan aprobados en estos planes siete cursos com-
pletos, aungque no tengan superado el examen de Estado.

Resuelve la Direccién General de Ensefianzas Medias.

Los estudios parciales de estos planes podran adaptarse al vigente, de-
biendo solicitarlo el alumno por instancia individualizada acompariada de
certificado de estudios.

También resuelve el Director General de Ensefianzas Medias.
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3.3. Planes de 1953, 1957 y 1967

Normativa

Plan de 1953:

Ley de Ordenacién de Ensefianza Media de 26-11-1953.
B.O.E. de 27-11-53,

Decreto de 12-V1-1953. B.O.E. 2-VII.

Orden Ministerial de 21-1-1954. B.O.E. de 10-11.

Plan de 1957:
Decreto de 31-V-1957. B.O.E. de 18-VI.

Orden Ministerial de 5-VI-1957. B.O.E. 2-VII.
Orden Ministerial de 1-VI1I-1957. B.O.E. 9-VII.

Se produce la adaptacion de estos planes al vigente de 1975 de la siguiente
forma:

Podran incorporarse a 1.° de Bachillerato del plan de 1975:

— Los alumnos con Bachiller elemental de 1953 y 1957.
— Los que no tengan totalmente aprobado el 5.2 curso de Bachille-

rato General o 6.° de Bachillerato Técnico de los planes de 1953
y 1957.

Podran incorporarse al 2.9 de Bachillerato del plan de 1975:

— Los alumnos que tengan totalmente aprobado el 5.9 de Bachi-
llerato General o 6.° de Bachillerato Técnico de los planes
de 1953 y 1957.

— Los que no tengan totalmente aprobado el 6.¢ Curso de Bachi-
llerato Técnico de dichos planes.

Podran incorporarse al 3.°F curso de Bachillerato del plan de 1975:

— Los alumnos que tengan totalmente aprobado el 6.° curso de
Bachillerato General o 7.0 de Bachillerato Técnico de dichos
planes.

Los alumnos que tengan aprobados los cursos 5.9 y 6.¢ del Bachillerato
de 1957 podran matricularse en: a) 3.2 de B.U.P. actual, que les concede
el titulo actual de Bachiller a su aprobacién (expedido por el Delegado Pro-
vincial); b) C.0.U., que les otorga a su aprobacion el titulo de Bachiller Su-
perior (expedido por el Rector) (ver ap. 7.¢ de la Resolucion de 1-3-78, que
declara vigente el ap. 10 de la Orden de 13 de julio de 1971) (B.O.E. de 29-7).
¢) Ver asimismo ap. 12.2 de Orden de 31 de diciembre de 1971 sobre normas
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complementarias de evaluacién del Curso de Orientacion Universitaria
(B.O.E. de 24-1-72), que dice:

«De acuerdo con lo previsto en la disposicion transitoria 1.2 4 de la Ley
de Educacion, quienes tengan aprobados o convalidados todos los cursos del
Bachillerato Superior sin haber realizado o superado las correspondientes
pruebas de grado y fueran evaluados positivamente en el Curso de Orienta-
cién (Universitaria), podran obtener el titulo de Bachiller Superior, cum-
pliendo las formalidades administrativas vigentes para su expedicién, sin

necesidad de ultimas pruebas». .

La competencia para resolver estos casos corresponde a los Dlrectores
de los Institutos de Bachillerato, tanto en relacién con los alumnos del propio
Instituto como con los de los centros no estatales a él adscritos (articulo
9-5.0 de la Orden Ministerial de 22-111-1975, B.O.E. de 18-IV).

De forma que las adaptaciones de los planes de 1953 y 1957 al de 1975
son competencia de los Directores de los Institutos de Bachillerato.

En cambio, como hemos visto, la adaptacion de los restantes planes ante-
riores al de 1975 es competencia del Director General de Ensefianzas
Medias. \

También es competencia de la Direccion General de Ensefianzas Medias
la resolucién de los recursos que los particulares pudieran interponer contra
los acuerdos de los Directores.

3.4. Adaptacion del Bachiller Técnico (Elemental y Superior)

La Ley de 8-1V-1967, B.O.E. de 11-1V, unifica el primer ciclo de la En-
seflanza Media, dando igual valor académico a los titulos de Bachillerato
Elemental General y Técnico, asi como a los de Bachiller Superior General
y Técnico.

Por Decreto de 23-1-1975 (B.O.E. de 13-11) se declaran a extinguir los
estudios del Bachillerato Técnico.
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CAPITULO II

ORGANOS DE GOBIERNO
DE LOS

INSTITUTOS DE BACHILLERATO






Normativa

Estatuto de Centros (9-VI-1980. B.O.E. 27-V).
Reglamento Organico de Centros 21-1-77. B.O.E. 28-11.

Vamos a tratar este tema solamente desde el punto de vista adminis-
trativo dejando de lado el aspecto docente o pedagdgico. Por ello estudia-
remos s6lo los 6rganos desde la parcela de sus funciones administrativas
no tocando aquellos que, aunque de una importancia para el funciona-
miento de los centros,- no desarrollan una funcién tipicamente adminis-
trativa.

1. CLASES

1.1. Unipersonales: Enumeracion y competencias

e Director.

e Vicedirector.

e Secretario.

e Jefe de estudios.

e Profesores.
Director

El Estatuto de Centros (Ley de 19-VI-1980) asigna las siguientes com-
petencias a los Directores de todos los centros estatales y expresamente
a los Directores de los Institutos de Bachillerato:

— Ostentar oficialmente la representacion del centro.
— Cumplir y hacer cumplir las leyes y demas disposiciones vi-
gentes.
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— Ejercer la jefatura de todo el personal adscrito al centro.

— Convocar y presidir todos los actos académicos y reuniones de
todos los érganos colegiados del centro.

— Ordenar los pagos.

— Visar las certificaciones y documentos oficiales del centro.

— Proponer los nombramientos de los cargos directivos.
— Ejecutar los acuerdos que los 6rganos colegiados, en el marco
de su competencia, adopten.

— Cuantas otras competencias se le atribuyan reglamentariamente.

Hay que entender que la circular de 2-XII-1966, que analiza muy en
detalle las competencias del Director, sigue en vigor y que en su conse-
cuencia el Director de Bachillerato tiene asignadas las siguientes atribu-
ciones:

a) Adaptacion de los planes de estudio. La adaptaciéon de los
planes de estudio de 1953 y 1957 al de 1975 es competencia de
los Directores segin establece la Orden Ministerial de 22-111-1975
(B.O.E. de 18-1V). En cambio, la adaptacién al vigente de los
planes anteriores al de 1975 es competencia de la Direcciéon Gene-
ral de Enseflanzas Medias.

b) Cambio de ensefianza. Al existir enseflanza libre y ensefianza
oficial, pueden presentarse supuestos de peticiones de cambio de
ensefianza. El Director puede conceder el cambio de ensefianza
durante el primer-trimestre del curso de acuerdo con el apartado 2.©
de la Orden Ministerial de 16-1X-1942 (B.O.E. del 23).

ILa renuncia de la matricula oficial con pérdida de la tasa ya
abonada para inscribirse como alumno libre puede concederla
el Director en cualquier fecha (siempre que sea anterior al fin del
plazo de matricula libre).

¢) Convalidaciones. Son concedidas por los Directores segin
se indica en el capitulo 5.

d) Dispensas. (Ver lo que se dice en el capitulo 5.)

e) Idiomas modernos. El cambio de lengua extranjera solo
podra hacerse en el momento de formalizar la inscripciéon o ma-
tricula y en ningan caso durante el curso. (Apartado 2.° 2-a de la
Resolucién de 4-VI1I-1975. B.O.E. de 12-VII).

En caso de traslado a otro Centro docente en el que no se im-
parta la ensefianza del idioma que se venia cursando, véase la
pagina 28.
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) Duplicados de libro de calificacién. Los Directores autori-
zaran la expedicion de duplicados del libro, en caso de extravio.

La nueva expedicion seréa gratuita si el extravio ha tenido lugar
cuando el libro se hallaba en poder de un profesor o de otro fun-
cionario del Instituto.

g) Matricula condicional. S6lo pueden concederla los Direc-
tores a los alumnos que tienen en tramite la convalidacién de estu-
dios extranjeros, y se sujetara esta matricula a lo exigido en la
Orden Ministerial de 14-V-1954 (B.O.E. de 27-VII) y Orden
Ministerial de 27-VII-1966 (B.O.E. de 6-VIII).

h) Mazrricula fuera de plazo. Segin se explica en la pagina 105.

1)  Subsanacion. Cuando se advierta en el expediente acadé-
mico que algiin alumno tiene pendiente la aprobacién de alguna
asignatura de cursos pasados, sin que medie mala fe, el Director
podra autorizar a titulo excepcional la nueva inscripcién de ma-

tricula y la verificacion de las pruebas, en todo caso por ensefianza
libre.

i)  Opciones en Bachillerato y C.O.U. Ver materias comunes y
optativas en el capitulo 5.

k) Traslados de expediente de matricula viva. Pueden los Di-
rectores autorizar, segun la Orden Ministerial de 24-X1-1944, el
traslado de expediente académico y también la matricula viva:

— Por cambio obligado de residencia del alumno o su padre
o tutor.

— Por decision del padre o tutor.

Los expedientes serdn enviados siempre de Instituto a Insti-
tuto.

En el traslado de matricula viva debe constar expresamente la
conformidad del Director del centro receptor en cuanto a la exis—
tencia de plaza para el solicitante.

Vicedirector

Son funciones suyas:

— Sustituir al Director en caso de ausencia, enfermedad o vacante
de la Direccién. Por tanto, en estos casos el Vicedirector asume
todas las funciones del Director sefialadas en el epigrafe anterior.
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— Cualesquiera que le encomiende el Director.
De forma que, por una parte, hace de Director en ausencia de
éste, y por otra, presente el Director, ejercita las funciones de
Director que éste la encomiende o delegue.

Secretario

Es el jefe directo e inmediato de la Secretaria y de todos cuantos ejer-
zan sus funciones en ella. Le corresponde:

— La ordenacién del régimen administrativo del centro, de con-
formidad con las Directrices emanadas de la Direccion, y la
jefatura inmediata del personal no docente del Instituto de
Bachilierato.

— La custodia y expedicién de la documentacién académica.
Actuard como Secretario del Claustro, Consejo de Direccién y
Consejo Asesor, y dara fe de los acuerdos de dichos érganos
colegiados, asi como de cualesquiera otros documentos (v.gr.:
certificados, actas, etc.). Es el responsable de la custodia de los
libros de Actas y del sello del centro.

Cuando el numero de alumnos sea superior a 600 existira un Vice-
secretario que tendrd funciones de auxilio y sustitucion del Secretario.

Jefe de Estudios

Estd encargado de velar por la accién pedagogica del Instituto de Ba-
chillerato, pero estas funciones exigen una estrecha colaboracién con fun-
ciones no docentes, tales como la confeccidn material de horarios y su
distribucion.

En los Institutos de Bachillerato que impartan enseflanzas de régimen
nocturno existira un jefe de estudios para dichas ensefianzas.

Profesores

Todos los profesores tomaran posesidén académica de sus cargos ante
el Director del centro, y administrativa ante el Delegado Provincial.

De igual forma se formalizardn sus ceses.

La toma de posesion y cese académico en el centro deben reflejarse
en los libros de actas: uno de tomas de posesidon y otro de ceses. De esta
forma se tiene constancia (para extender los certificados de afios de servi-
cios que, a efectos de trienios, solicitan antiguos profesores del centro)
de las fechas de toma de posesion y cese.
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1.2. Organos Colegiados: Enumeraciéon y Competencias

e Consejo de Direccion.
e Junta Econémica.
e Claustro de Profesores.

Consejo de Direccion
Tiene atribuidas las siguientes competencias:

— Aprobar el reglamento de régimen interior.

— Definir los principios y objetivos educativos generales del cen-
tro.

— Informa la programacién general de las actividades educativas
del centro.

— Velar por ¢l cumplimiento de las disposiciones vigentes sobre
admisiéon de alumnos en el centro.

— Aprobar el plan de administracion de los recursos presupuestarios
Y supervisar la gestion econémica ordinaria de la Junta Econémica.

— Resolver los problemas disciplinarios que afectan a los alumnos.

— Planificar y programar las actividades culturales y extraescola-
res.

— Establecer relaciones de cooperacion con otros centros docen-
tes.

— Elevar a los 6rganos de la Administracion informe sobre la vida
del centro y sus problemas, incluyendo en su caso, las opor-
tunas propuestas.

— Asistir y asesorar al Director en los asuntos de su competencia.
Su composicidén es la siguiente:

— El Director que sera el Presidente.

— EI Jefe de Estudios.

— 4 Profesores elegidos por el Claustro.

— 4 representantes elegidos entre los padres de los alumnos.

— 2 alumnos elegidos por los delegados de curso.

— 1 representante elegido por el personal no docente.

— EI Secretario del centro con voz y sin voto.

Junta Econémica

«Es el Organo de gestion econdmica del centro», siendo esto lo tnico
que el Estatuto de Centros dice de sus competencias, aunque afiade que
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los centros tendran autonomia para administrar sus recursos persupues-
tarios sin perjuicio de lo establecido en la Ley General Presupuestaria.
Su composicién es la siguiente:

— El Director que serd su presidente.
— El Secretario.
— Dos profesores elegidos por el Claustro.

— Tres representantes elegidos por los padres de alumnos del
centro.

Claustro de Profesores

Es un Organo colegiado de los Institutos de Bachillerato cuyas fun-
ciones vamos a pasar por alto al no ser administrativas, aunque si haremos
alguna precision sobre el mismo.

El Claustro es el organo de la participacién activa de los profesores en
el centro. Estara integrado por todos los profesores que presten servicios
en el mismo, vy presidida por el Director del centro.

2. NORMAS DE FUNCIONAMIENTO DE LOS ORGANOS
COLEGIADOS

Tienen especial interés las normas por las que se rige su funcionamiento,
contenidas en los articulos 9 al 15 de la Ley de Procedimiento.
Son las siguientes:

2.1. Convocatoria

— Corresponde al Presidente e ird acomparfiada del orden del dia.
Se hard con una antelacién minima de 48 horas, salvo los casos
de urgencia. Se acompafia modelo de convocatoria en pagina 197.

2.2. Constitucion

— No obstante quedara validamente constituido el 6rgano sin los

anteriores requisitos, cuando se hallen presentes todos sus miem-
bros vy asi lo acuerden por unanimidad.
El nimero de miembros (quorum) necesario para la valida
constitucion del o6rgano sera la mayoria absoluta de sus com-
ponentes, es decir, la mitad mas uno. Si no existiese quorum,
el 6érgano podra reunirse en 2.* convocatoria 24 horas después,
siendo suficiente entonces la asistencia de 1/3 de sus miembros,
siempre que sean al menos 3.
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2.3. Acuerdos

— Los acuerdos seran adoptados por mayoria absoluta de asisten-
tes y resolvera los empates el voto del Presidente.
No podra ser objeto de acuerdo ningan asunto que no figure
incluido en el orden del dia, salvo que estén presentes todos
los miembros del 6rgano colegiado v sea declarada la urgencia
del asunto por el voto favorable de la mayoria.

2.4. Nombramiento de Secretario

— Los 6rganos colegiados nombraran de.entre sus miembros un
Secretario, siempre que no esté expresamente designado por
la disposiciéon que crea al érgano colegiado.

2.5. Sustitucién de Presidente y Secretario

— En caso de ausencia o enfermedad, el Presidente y el Secretario
serdn sustituidos, respectivamente, por el miembro o vocal mas
antiguo en el érgano colegiado y por el mas moderno; de tener
igual antigiiedad, por el de mds edad y el mds joven, respec-
tivamente.

2.6. Actas

— De cada sesion se levantara acta que contendri las referencias
que indica el modelo de la pagina 198.
Las actas seran firmadas por el Secretario con el visto bueno
del Presidente y se aprobaran en la misma o posterior sesion.
Los miembros del érgano colegiado podran hacer constar en
acta su voto contrario al acuerdo adoptado y los motivos que
lo justifiquen.

Por su parte, el Estatuto de Centros da las siguientes precisiones sobre
reuniones de Organos Colegiados que complementan a las anteriores:

— Se renovaran anualmente a principio ‘de curso.

— Deberan reunirse al menos una vez por trimestre y cuantas
veces sean convocados por el Director del centro a iniciativa
propia o a peticiéon de un tercio de los componentes.

— Serdn preceptivas una reunién al comienzo del curso y otra al
final.
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3. PROCEDIMIENTO PARA LA VALIDA CONSTITUCION DEL
CONSEJO DE DIRECCION Y JUNTA ECONOMICA

3.1. Miembros natos

Ambos 6rganos tienen una serie de miembros natos, es decir, que lo
son por razén del cargo que ocupan.
Son los siguientes:

En el Consejo de Direccién:
e Director.
e Jefe de Estudios.
e El Secretario.

En la Junta Econdmica:

— Director.
— Secretario.

3.2. Miembros electivos

Por el contrario, hay otra serie de miembros que han de ser elegidos,
lo que plantea la necesidad de resolver quiénes y con qué procedimiento
accederan a ser miembros del 6rgano en cuestion.

Estos miembros electivos son:
— Padres de alumnos.
—- Profesores.
— Alumnos.
— Representantes del personal no docente.

3.3. Normas y formularios para la eleccion de estos miembros

Estan contenidas estas normas en el Real Decreto de 4-X11-1980 (B.O.E.
de 24-XII), y son las siguientes:

— El hecho de que algunos de los sectores de la comunidad edu-
cativa, por causas sOlo imputables a sus miembros no elija a
sus representantes en los correspondientes organos colegiados
de gobierno, no impedira la valida constitucién de éstos.

— Los érganos colegiados se renovaran anualmente, por lo cual,
todos los afios, cada uno de los cuatro sectores indicados elegira a
sus representantes.

— Podran ser reelegidos nuevamente personas que ya hayan sido
miembros de estos organos.
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— Dentro del periodo electoral, el Director del centro designard
los dias concretos en que se celebraran las elecciones.
En cualquier caso, los actos de cleccidn de los representantes
de cada sector habrian de realizarse en dias diferentes. O sea,
que se han de utilizar cuatro dias distintos.

-— Bl acto electoral, que serd unico para la eleccion de los miembros
de los dos o6rganos (Consejo de Direccion y Junta Econdmica)
estara precedido por la constitucién de la mesa electoral.

— Las funciones de la mesa electoral son:

¢ Presidir la votacidn.

e Conservar el orden.

e Realizar el escrutinio.

e Velar por la pureza del sufragio.

® Aprobar el censo de electores y resolver las reclamaciones
que pudieran presentarse sobre su formacidn.

— Se podra votar a cualquiera de los miembros del sector de que
se trate siempre que éste hubiese previamente expresado su
conformidad para ser elegido.

-— Quienes, en un mismo centro, formen parte de varios sectores
con derecho a tener representantes en los 6rganos de gobierno,
sOlo podran ser elegidos por uno de los sectores a que pertenez-
can y para uno solo de dichos 6rganos.

— En caso de empate de votos, la eleccion se dirimira a favor del
padre, profesor o miembro del personal no docente de mas
edad. En caso de alumnos, el empate se dirimira a favor de
quien tenga mejor expediente académico.

— Las actas en que se reflejen los resultados de la votaciéon serdan
firmadas por todos los componentes de la mesa; constardn en
ellas los nombres de todas las personas que hubiesen obtenido
votos y el numero de éstos (a efecto de suplencias en caso de
baja de los elegidos).

Asimismo se reflejardn en el acta las reclamaciones formuladas.
El reclamante también firmara el acta.

Una copia del acta se enviara a la Delegacidén. Esta resolvera
lo que proceda sobre las reclamaciones en un plazo de 15 dias,
notificando al interesado la resolucion. Tal resolucién pondra
fin a la via administrativa.

— Celebrado el ultimo acto electoral, en el plazo maximo de diez
dias, el Director constituird el Consejo de Direccidén y la Junta
Economica.

— Los representantes de la Asociacién de Padres de Alumnos se
renovaran por término del mandato representativo cada afio
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Las

(mediante las correspondientes votaciones sin gue quede ex-
cluida la posibilidad de que la eleccion recaiga en quienes ya
han sido miembros de estos organos).

Las bajas producidas antes de la expiracion del mandato por
cese, remocion, renuncia, pérdida de los requisitos de elegibi-
lidad, traslado o cualquiera otra causa, seran cubiertas por quie-
nes obtuvieron el mayor nimero de votos entre los no elegidos.
En caso de agotamiento de las suplencias, la plaza quedara
vacante.

— Los representantes que no asistan, sin motivo justificado, a
tres sesiones consecutivas cesaran en su cargo, previo aperci-
bimiento del Director, y seran sustituidos conforme se sefiala
en el punto anterior.

— El cese sera notificado a los interesados y se harda publico por
parte del centro.

— Cualquiera de las modificaciones seflaladas se comunicarda por
la Direccion a la Delegacion Provincial.

normas electorales para cada sector son las siguientes:

a) Representantes de los Profesores. En la primera sesién del
Claustro de Profesores del curso se fijara la fecha del siguiente
Claustro extraordinario, cuyo punto del orden del dia serd el acto
de elecciéon. Entre uno y otro Claustro mediard un periodo no
inferior a tres dias ni superior a seis.

En tal Claustro extraordinario se constituira la mesa electoral
compuesta por:

e El Director como Presidente.
e El profesor mds antiguo.
e EIl profesor mas moderno (como Secretario).

Deberdn estar presentes la mayoria absoluta de los compo-
nentes del Claustro. Si no se consigue, se¢ efectuara nueva elec-
cidon 24 horas después en que bastara la asistencia de 1/3 de los
miembros del Claustro. .

Cada elector votard por un maximo de cuatro nombres para el
Consejo de Direccion y de dos para la Junta Econdmniica, en papeletas
distintas que se depositaran en urnas diferentes, pero en el mismo
acto.

b) Representantes de los Padres. La organizacidn del proceso
corresponde a las Asociaciones de Padres de Alumnos si estuvie-
sen constituidas, o a la Direcciéon del centro en caso contrario.

Se publicaran en el tablon de anuncios de centro la convoca-



toria y el censo electoral total de padres o tutores de alumnos ma-
triculados.

La convocatoria se hard publica con 20 dias de antelacion al
acto electoral. El tiempo de votacién (no menor de tres horas) tam-
bién se hara publico con la convocatoria.

Son electores todos los padres o tutores legales de aluminos
matriculados en el centro. Son elegibles los mismos, siempre que
hayan manifestado de forma oficial su disponibilidad para asumir
la correspondiente representacién.

La mesa electoral estard compuesta por:

e El Director como Presidente.

o Cuatro padres o tutores (designados por los padres de alum-
nos o elegidos por sorteo si no son designados por los padres).

® El Secretario (actuard como interventor, sin prejuicio de
otros que pudiera desi/gnar los padres).

Cada elector votard a un maximo de cuatro nombres (para el Con-
sejo de Direccién) y de tres (para la Junta Econ6émica) en papeletas
distintas, que se depositaran en urnas diferentes, pero en el mismo
acto.

El voto es directo, no admisible por correo, y se efectuara
acreditandose con el D.N.I.

Para que los resultados sean validos se requerira que el 20
por 100, al menos, de los padres hayan votado.

¢) Representantes de alumnos. Votaran sélo los alumnos que
sean delegados, siendo elegibles todos los alumnos.

El Director publicara la convocatoria en el tabldén de anuncios
con tres dias al menos de antelacién a la fecha del acto electoral.

La mesa estara constituida por:

® El Director como Presidente.
® Dos alumnos no delegados designados por sorteo (uno de
los cuales actuara de Secretario).

Cada elector votara dos nombres para el Consejo de Direccién
(seran nulas las papeletas que no cumplan este requisito).

d) Representantes del personal no docente. Todos los miembros
de este sector son electores y elegibles.
La mesa electoral estara formada por:

El Director como Presidente.

® El Secretario.

® El miembro del personal no docente con mads antigiedad
en el centro.
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Cada votante votara a una persona.
En las paginas 199, 200 y 201 y para facilitar el trabajo buro-
cratico en materia electoral, se insertan modelos de:

e Convocatoria de elecciones.

e Disponibilidad para asumir representacion.
® Acta de constitucion de la mesa electoral.
® Acta de escrutinio.



CAPITULO III

ASPECTOS ESTATUTARIOS
DEL PERSONAL
DE INSTITUTOS DE BACHILLERATO






1. PERSONAL NO DOCENTE DESTINADO EN LOS 1.B.

Este personal cumple en los Institutos de Bachillerato funciones exclu-
sivamente administrativas, de colaboracién con los organos de gobierno
de los centros.

~ Asi pues, Ia suya es la funcién de administrar que consiste en hacer
posible que los administrados ejerciten de la forma mas perfecta posible
su derecho a la educacion.

1.1. Principios a los que han de acomodar su actuacion

Esta funcién administrativa ha de inspirarse en los siguientes princi-
pilos:

— Sumision rigurosa a la norma legal como suprema voluntad y
orientacidén de la accion administrativa.

— Eficacia en la utilizacion de recursos.

— Rapidez y eficacia en la gestion.

— Conciencia de servicio, ya que si la administracion existe es
exclusivamente para servir los derechos de los administrados.

1.2. Clases

Ley de funcionarios (Decreto 315/64 de 7-1I).
Reglamento Cuerpo Subalterno. (Decreto de 16-XII1-1971. B.O.E. de
29-X11I-1971.)

Se clasifica este personal en:

— Administrativos.
— Auxiliares.
— Subalternos.
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Y todos ellos a su vez pueden ser:
— Funcionarios de carrera.

— Contratados.

1.3. Funciones

Estas funciones, que copiamos literalmenie de la Ley de Funcionarios
y del Reglamento del Cuerpo Subalterno de 16-X11-1971, son quizd exce-
sivamente teoricas en lo que a la distincién entre Administrativos y Auxi-
liares se refiere. Por el contrario es frecuente que unos y otros realicen
parecidas funciones y colaboren entre si no existiendo una especializaciéon
del trabajo por cuerpos.

Los administrativos desempefiardn las tarcas administrativas normal-
mente de tramite y colaboraciéon administrativa.

Los auxiliares se dedicaran a trabajos de taquigrafia, mecanografia,
despacho de correspondencia, calculo sencillo, manejo de maquinas y otros
similares.

Los subalternos se encargardan de:

— Custodiar el mobiliario, maquinas, instalaciones v locales.

— Vigilar al personal encargado de la limpieza.

— Controlar la entrada de las personas ajenas al servicio, recibir
sus peticiones e indicarles la unidad a que deben dirigirse.

— Custodiar las llaves de los despachos y oficinas.

— Recibir, conservar y distribuir los documentos, objetos y corres-
pondencia que les sean encomendados.

— Realizar, dentro de la dependencia, los traslados de material,
mobiliario y enseres.

— Manejar mdquinas reproductoras, multicopistas, fotocopiado-
ras y otras analogas.

— Atencion y cuidado del alumbrado.

— Quienes disfruten de vivienda en el centro tendran a su cargo,
ademads, las tareas de apertura y cierre del centro, vigilancia
del local, etc.; debiendo en todo caso tener un descanso inin-
terrumpido de 10 horas.

— Otras tareas analogas a las anteriores.
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2. DERECHOS DEU PERSONAL DE CARRERA DESTINADO
EN I. DE B.

2.1. Vacaciones anuales

Dadas las peculiaridades del personal docente nos referiremos solo a
las vacaciones del personal no docente.

Tendran derecho a disfrutar, durante cada afio completo de servicio
activo, una vacacién retribuida de un mes o los dias que en proporcién
les correspondan si el tiempo servido fue menor. De forma que un fun-
cionario que ha prestado sus servicios durante un afio, tendrd derecho a
un mes de vacaciones; si ha prestado servicios durante 6 meses, tendra
derecho a 15 dias, etc. En resumen, se tiene derecho a 2,5 dias de vacacio-
nes anuales por cada mes de servicios efectivos prestados.

El periodo de disfrute de las vacaciones se subordinara a las necesida-
des del servicio y lo concederd el Director.

2.2. Licencias

a) Por enfermedad. Dice el articulo 69 de la Ley de Funcio-
narios: «Las enfermedades que impidan el normal desempefio de
las funciones publicas daran lugar a licencias de hasta tres meses
cada afio natural, con plenitud de derechos econdmicos. Dichas
licencias podran prorrogarse por periodos mensuales, devengando
s6lo el sueldo y el complemento familiar.»

La peticidén de licencia por enfermedad debera ser informada
y tramitada por el Director del centro donde el profesor preste
sus servicios y deberd ir acompanada necesariamente de certifica-
cidén oficial médica haciendo constar, ademads del diagnéstico de
la enfermedad, su proceso actual y la procedencia o no de jubila-
cién por imposibilidad fisica.

La prérroga de licencia por enfermedad, a partir del tercer mes
dentro del afio natural, lleva aparejada la pérdida de los comple-
mentos, salvo la ayuda familiar. A tal efecto conviene aclarar que
el afio natural no es el que comienza el dia 1. de enero y termina
el 31 de diciembre, sino el periodo de tiempo de 365 dias, iniciados
en una fecha determinada y que finaliza 364 dias después. Asi
pues, «habran de mediar 365 dias desde el tltimo dia de licencia
disfrutada y el primer dia de la nueva licencia para que ésta no
tenga el cardcter de prorrogar.

Las licencias por enfermedad y las prorrogas mensuales hasta
el limite de un afo, las concede el Delegado Provincial a tenor de
lo dispuesto en el art. 1.1 del Real Decreto 3186/78 de 1-XII
(B.O.E. de 20-1-79).
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Durante los tres primeros meses de licencia por enfermedad,
el funcionario tiene derecho a la proporcién integra de todos sus
haberes. A partir de la primera prorroga (4.° mes de enfermedad)
hasta la 9.2 inclusive, sélo percibira por némina las retribuciones
basicas, debiendo solicitar a la MUFACE el pago de las retribu-
ciones complementarias.

Finalmente, con respecto a este tipo de licencias, es impor-
tante sefialar que «en ningan caso la peticién ni el uso de la licencia
faculta al interesado para ausentarse del lugar de su destino». Cuando
la indole de la enfermedad lo requiera o ¢l tratamiento médico a
seguir lo aconseje {circunstancia que habra de figurar expresa-
mente consignada en la certificacion médica), la Direcciéon General
de Personal podrda conceder autorizacidon para trasladar, por el
tiempo necesario, la residencia a la capital o a cualquier otro punto
de la provincia.

En el caso de alegarse circunstancia de cualquier otra natura-
leza, tendente a justificar la necesidad de hacer uso de la licencia
en provincia distinta, deberd, de igual modo que en el caso ante-
rior cursar instancia y justificacién de la causa a la Direccién Ge-
neral de Personal para la resolucion que proceda (Orden de 23-111-
1966).

b) Por nupcialidad. Viene regulada por el articulo 71 de la
Ley de Funcionarios, de la siguiente forma: «Por razén de matri-
monio, el funcionario tendra derecho a una licencia de 15 dias.»
Los profesores solicitaran esta licencia, en instancia dirigida al
Delegado Provincial.

c) Por embarazo. «Se concederan licencias en caso de emba-
razo por el plazo que reglamentariamente se determine» (Articu-
lo 71-2.9 de la Ley de Funcionarios,.

Por su parte el Real Decreto 2855/78 de 16-XI (B.O.E. 11-XI)
regula minuciosamente este tipo dc licencia, prescribiendo en su
articulo 1 que la mujer funcionario tendra derecho a un periodo
de licencia de seis semanas antes del parto y de ocho después del
parto. La licencia sera en todo caso irrenunciable y a él podrén su-
marse a peticion de la interesada el tiempo no disfrutado antes del
parto, sin que en ningun caso pueda exceder la suma de los dos pe-
riodos de 100 dias.

La concesion de esta licencia debera ser solicitada por la fun-
cionaria acompafiando a la correspondiente instancia, certificado
meédico oficial en el que se testimonie, a juicio del facultativo, que
se encuentra en el perfodo de seis semanas antes del parto e indican-
dose en la misma instancia si desea acumular el tiempo no disfru-
tado antes del parto.



Posteriormente deberd acreditarse mediante certificado mé-
dico oficial o presentacion del libro de familia, la fecha en que
tuvo lugar el alumbramiento.

d) Por estudios. Podran concederse licencias para realizar es-
tudios sobre materias directamente relacionadas con la funcion
publica, previo informe favorable del superior jerdrquico corres-
pondiente, y el funcionario tendra derecho al percibo del sueldo
y complemento familiar.

La concesion de estas licencias corresponde al Director Gene-
ral, si bien éste ha delegado en el Subdirector General de Perso-
nal cuando se trate de la «realizacion de cursos de Formacioén,
Perfeccionamiento o especializacién de caracter docente convoca-
dos por el Ministerio de Educaciéon y Ciencia» (art. 4.° ¢) Orden
5-X11-1973).

e) Por asuntos propios. Vienen regulados en el articulo 73 de
la Ley de Funcionarios, «Podran concederse licencias por asuntos
propios. Dichas licencias se concederan sin retribucién alguna y
su duracion acumulada no podra en ningiin caso exceder de tres me-
ses cada dos afios».

Estas licencias son concedidas por el Delegado Provincial,
excepto en el periodo comprendido entre el 1.© de abril y el final
de curso en que por necesidades del servicio no se concederan,
salvo en los supuestos de circunstancias excepcionales (en cuyo
caso se solicitaran de la Direccién General de Personal).

Estas necesidades del servicio afectan al personal docente y no
en la misma medida al no docente. Por eso la regla de peticién a
la Direccion General de Personal es valida solo para el personal
docente. Para el no docente la norma de que las licencias se piden
y se conceden por el Delegado Provincial no tiene excepcion
alguna.

En el caso de los Institutos de Bachillerato, los concedera el
Director del Centro, quedando supeditada la concesion del mismo
a las necesidades del servicio.

2.3. Permisos

a) De hasta 10 dias. E1 Subsecretario, el Director General o
por su delegacion el Jefe Superior de la dependencia donde el
funcionario preste sus servicios, podra conceder permisos de hasta
10 dias, motivando las razones de la solicitud.

b) De lactancia. Las funcionarias tendran derecho a una pausa
de una hora de su trabajo, que podran dividir en dos fracciones
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cuando la destinen a la lactancia de su hijo menor de nueve meses. La
mujer, por su voluntad, podra sustituir este derecho por una re-
duccién de la jornada normal en media hora con la misma finalidad.

Los modelos de solicitud se facilitaran a aquellos profesores
que lo soliciten en la Delegacién del Ministerio de Educacién y
Ciencia; es un modelo normalizado para efectuar la licencia, de
cualquier tipo que soliciten, y que se inserta en la pdgina 202.

Para una mayor claridad, se inserta cuadro de licencias y per-
misos con sus caracteristicas en pagina 204.

2.4. Derechos econéomicos
Normativa Decreto-Ley de 30-111-1977.

Retribuciones bdsicas. Las retribuciones basicas se devengaran y haran
efectivas por mensualidades completas con referencia a la situacion y de-
recho del funcionario del dia 1 del mes a que correspondan. Por el con-
trario, se liquidardn por dias efectivos:

— En caso de toma de posesion del primer destino en el cuerpo.
— En caso de reingreso al servicio activo.

— En el mes en que cesen en el servicio activo (salvo en casos de
fallecimiento y jubilacidon en que se liquida todo el mes).

Los funcionarios tienen derecho a remuneraciéon por los siguientes
conceptos:
a) Sueldo base. Igual para todos los miembros del mismo
cuerpo. Se determinaran en funcién del nivel de titulacién exigi-
ble para el ingreso en el correspondiente cuerpo.

b) Trienios. Consistentes en una cantidad cuya cuantia se fija
anualmente por cada tres anos de servicios en propiedad.

Para el devengo de trienios se computara:

— El tiempo efectivamente prestado en la situacién de activo.

— El tiempo en situacion de excedencia especial (nombrado para
cargo politico o prestando el servicio militar).

— El tiempo en situacion de excedencia forzosa (excedente por
reforma de plantilla o suspensidén de la plaza de que sea titular
el funcionario cuando suponga el cese obligatorio del servicio
activo).

En caso de gque un funcionario preste sus servicios sucesiva-
mente en distintos cuerpos tendra derecho a seguir percibiendo
los trienios devengados en los cuerpos anteriores previa peticion
de este reconocimiento en la Direccion General de Personal.
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Cuando un funcionario cambie de cuerpo antes de completar un
trienio, la fraccion de tiempo transcurrido se considerara como
tiempo prestado en el nuevo cuerpo.

El personal interino o contratado no devengard trienios, sino
solamente el de carrera.

El reconocimiento de trienios no plantea problemas adminis-
trativos, ya que es una operacion que se realiza en la Direccion
General de Personal. La unica incidencia que puede presentarse
es la del retraso del reconocimiento, en cuyo caso se debe presen-
tar la correspondiente reclamacion en la Direccion General de Per-
sonal por conducto de la Delegacién Provincial.

¢) Grado. Supone la percepcidn de una cantidad fija por
cada cinco aflos de servicios efectivos prestados y otra cantidad (gra-
do inicial) fijada en base al nivel de titulacién del cuerpo a que se per-
tenezca.

Estas normas no son de aplicacién todavia. Lo tnico que efec-
tivamente se percibe es una cantidad fija que como grado inicial
se paga a todo aquel que tenga mds de un afio de servicios pres-
tados.

Durante el 1.°" afio de servicios no se percibira el grado inicial.

Para el perfeccionamiento del grado de la carrera administra-
tiva se computard el tiempo de servicios efectivos prestados como
funcionario de carrera en situacion de servicio activo, asi como
el tiempo de excedencia especial, forzosa o situacién de super-
numerario.

Si se prestan servicios sucesivos en varios cuerpos, solo se
computara a efectos de grado el tiempo de servicios en el altimo.

d) Pagas extraordinarias. Son dos al afio, en cuantia idéntica
cada una de ellas, a la suma de sueldos, trienios y grado.

Todas las retribuciones anteriores afectan al personal de carrera. El
interino, en cambio, no percibird grados ni trienios en ningan caso.

Retribuciones complementarias. Son las siguientes:

a) Complemento de Dedicacién exclusiva. Es complemento que
pueden percibir, tanto funcionarios docentes como no docentes,
aunque estd muy generalizado en personal docente y muy poco
entre personal no docente.

Remunera a los funcionarios cuyas funciones suponen una
mayor jornada y lleva aparejada una prohibicién de ejercer cual-
quier otro trabajo remunerado.

Su solicitud, que concede en todo caso la Delegaciéon Provin-
cial para personal docente y la Direccion General de Personal

59



60

para no docente, ird acompafada de una declaracién de no desempe-
fiar cualquier otro trabajo remunerado. (Se inserta modelo en
paginas 203 y 205.)

b) Complemento de destino. Es el que corresponde a los pues-
tos de trabajo con particular preparacién técnica o especial res-
ponsabilidad.

¢) Prolongacion de jornada y dedicacion plena. Es este un com-
plemento que retribuye una jornada mayor que la ordinaria con
caracter habitual y recibe el nombre de prolongacion de jornada
si se trata de personal no docente y de dedicacidn plena en el per
sonal docente.

d) Incentivo de cuerpo. Consistente en una cantidad segun el
cuerpo a que se pertenezca.

e) Ayuda familiar. Consiste en una cuantia que varia en pro-
porcion a las cargas familiares del funcionario.

El personal contratado del Centro (docente y no docente), pre-
sentara los documentos acreditativos (copia del libro de familia)
de su derecho a percibir la ayuda familiar, directamente en la Uni-
dad de Personal de la Delegacién Provincial.

Para el personal de carrera e interino (docente y no docente)
el proceso es el siguiente:

En toda Delegacion Provincial existe una Comisiéon de Ayuda
Familiar. Esta Comisidén confeccionara todos los afios una rela-
ciéon por orden alfabético v con N.° de Registro de Personal, de
todas aquellas personas que tengan derecho a percibir la ayuda
familiar.

La Comisiéon confeccionara esta relacion con los datos que les
den los interesados y que son los siguientes:

— Personas con variaciones familiares habidas a lo largo del afio,
deberan presentar a la Comision de Ayuda Familiar:
o Declaraciéon cuyo modelo se inserta en la pagina 206.
e Fotocopia compulsada del Libro de Familia o cualquier

otro documento que acredite la variacion.

— Personas sin variacion familiar durante el afio. Solo presenta-
ran a la Comision la declaracidén cuyo modelo se inserta en la
pagina 208.

La Comisién con estos documentos confeccionard la relacién
de que antes se hablo del 15 de diciembre de cada afio.

Todo aquel que no presentara su declaracion familiar no sera
incluido en la relacidén de la Comision y sera dado de baja por la



Delegacion Provincial en la percepcion del complemento familiar.
Las mujeres no percibiran ayuda familiar a excepcién de los
siguientes supuestos:

— Viudedad.
— Incapacidad del cényuge.
— Separacion legal.
— Soltera con hijos.
— Opcidn de cobro en lugar del marido, en cuyo caso deberd pre-
sentar declaracién jurada de su cényuge, v un certificado de la
empresa en que aquél trabaja, justificativa de que no la percibe.
En cualquier caso debera justificar su situacion con los docu-
mentos acreditativos correspondientes.
Los importes mensuales de la ayuda familiar son:

— Por esposa, 375 ptas.
— Por hijo, 300 ptas.
— Por hijo subnormal, 3.000 ptas.

En las familias numerosas el importe por hijo se incrementa
en el 25 por 100 para las de 1.2 categoria, el 50 por 100 para las
de 2.2 y el 75 por 100 para la categoria de honor.

La esposa viuda tiene derecho a cobrar el importe establecido
para ella de 375 pesetas al mes, e igualmente si el marido estd
incapacitado.

Indemmnizaciones por razomes de servicio. Reguladas en el De-
creto 176/75 de 30-1-1975. B.O.E. de 15-11. Son las indemniza-
ciones que percibe un funcionario con motivo de la realizacion de
un servicio que suponga un desplazamiento de su domicilio. Para
que exista derecho a indemnizacién, es imprescindible que el des-
plazamiento se haga por orden de servicio emanada del Delegado
Provincial si la duraciéon no excede de diez dias, o del Subsecre-
tario del Departamento si excede de diez dias. Caso de que la du-
racién de la comision exceda de 30 dias, se necesita una prorroga
expresa con la duracidn necesaria.

La orden de servicio debe contener necesariamente los siguien-
tes datos:

— Nombre y cargo de la autoridad que ordena el servicio.

— Nombre y cuerpo, numero de registro de personal y grupo
del funcionario a quien se ordena la comision.

— Localidades «desde» y «hastar donde ha de desplazarse el fun-
cionario.

— Motivo de realizacion de la comision, con indicacidn expresa
de si se autoriza o no al funcionario a pernoctar fuera de su
residencia oficial.

— Medio de transporte en que se autoriza el desplazamiento.
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Se inserta modelo de orden de servicio en la pagina 209.

La realizacion de la comisién da derecho al funcionario a co-
brar dietas y gastos de locomocion. Segun se pernocte o no fuera
de la residencia oficial, la dieta serd:

— Dieta completa: Cuando se pernocte fuera de la residencia ofi-
cial, el funcionario tiene derecho a dieta completa, incluyendo
el dia de salida, el de regreso y los intermedios. Caso de que
la duracién de la comision pernoctando fuera sea inferior a 24
horas, se cobrara una sola dieta completa.

— Dieta reducida: Es la que percibe el funcionario cuando no
pernocta fuera de su residencia oficial. ,

— Dieta de residencia eventual: Cuando la comision realizada sea
para asistir a cursos de perfeccionamiento, seminarios, etc., el
funcionario percibe una indemnizacidn de residencia eventual,
cuya cuantia diaria la fija la autoridad que ordena la comision
de servicio, no pudiendo exceder del 80 por 100 del importe
de la dieta que corresponda a su grupo.

La cuantia de la indemnizacion por gastos de locomocion sera:

— Si se utiliza medio pablico de transporte (tren, avion, etc.), el
importe del billete.

— Si se usa vehiculo propio, el nimero de kilometros recorridos
por 11 pesetas/kildmetro, cantidad que suele modificarse cada
afo.

— Caso de utilizar taxi, el importe del servicio, siempre que no
exceda su importe de lo que corresponderia a vehiculo propio.

Una vez realizada la comision, el funcionario justificara el gasto
mediante una declaraciéon en la que debe hacer constar los datos
gue se expresan en el modelo de la pagina 209.

A dicha declaracion debe adjuntarse asimismo certificacién de
la autoridad correspondiente de que se ha realizado la comision.
Dicha certificacién debe incluir:

-— Nombre y cargo de la autoridad que certifica.

— Nombre del funcionario.

— Namero y clase de las dietas devengadas.

— Importe de los gastos de locomocion devengados.

2.5. Derechos pasivos

a) Fubilacién forzosa por edad. Se produce la jubilacion for-
zosa por edad al cumplir los 70 afios en todos los cuerpos docen-
tes y no docentes, excepto auxiliares y subalternos que es a los 65
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afios cuando se hayan completado tres trienios. Si tiene dos y no
llega a los tres se puede prorrogar la situacion en activo hasta cum-
plir los dos trienios.

La pension de jubilacion es del 80 por 100 del sueldo, trienios
y grados que se perciban en la situacidén de activo.

Los tramites a seguir para la jubilacién son los siguientes:

— Seis meses antes de cumplir la edad reglamentaria, el intere-
sado debe presentar en la Delegacion Provincial:

e Partida de nacimiento.

e Instancia al Director General de Personal, solicitando la
jubilacién forzosa por cumplir la edad reglamentaria.

e Todos los titulos administrativos a excepcion del altimo
(porque en €l ha de poner el cese).

— Al cumplir los 70 afios, el interesado ha de recoger la orden
de jubilacién llevando a la Delegacién Provincial dos fotoco-
pias compulsadas del cese, para su incorporacion al expediente
personal.

Por otra parte, en la Direccion General del Tesoro (calle Mon-
talban, 6. Madrid) debe presentar la siguiente documentacion:

e Instancia solicitando el devengo de haberes pasivos.
® Orden de jubilacién.

e Cese del Centro.

® Anexo IV {(debe solicitarse en la Delegacion).

También en la Mutualidad (MUFACE. Calle Argumosa, 43.
Madrid) debe presentar:

e Instancia solicitando el pago de haberes pasivos. (MUFACE
facilita el impreso).

e Hoja de servicios, cerrada con la fecha de la jubilacién.

e Tlartida de nacimiento.

e Totocopia compulsada del cese.

La tramitacion del cobro de haberes suele prolongarse por es-
pacio de dos o tres meses, por lo que es ¢ste el tiempo que se tarda en
percibir la primera mensualidad desde que se inicia la tramitacidon
del expediente.

b) FJubilacion voluntaria. Se concede por deseo del interesado
si reune cualquiera de los dos requisitos siguientes: Haber cum-
plido los 65 afios de edad 6 40 de servicios en el cuerpo. Le queda
una retribucion del 80 por 100 del sueldo, trienios y grado (si reGne
simultdneamente los dos requisitos citados). Si retine uno solo
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(40 afios de servicios 6 65 afios de edad), la pension es solo del 60
por 100 sin que aumente al 80 por 100 al cumplir la edad de jubi-
lacién forzosa y un maximo del 25 por 100 del sueldo que con-
cede la Mutualidad (la retribucion concreta debe consultarla en
la Mutualidad que le corresponda).

Los tramites que se siguen son:

— Se solicita en la Direccidn General de Personal aunque ésta lo
remite a la Direccion General del Tesoro (calle Montalban, 6.
Madrid). Se acompafiara la siguiente documentacion:

e Instancia solicitando la jubilacién voluntaria.
o Partida de nacimiento.
® Anexo IV (que se solicita en la Delegacion).

— Concedida la jubilacidén, el Ministerio remite el expediente a
la Delegacidén, que comunica la concesiéon al Centro donde se
encuentra destinado el interesado.

Para el cobro en la Mutualidad debe presentarse en la misma,
la siguiente documentacién:

e Partida de nacimiento.

e Fotocopia compulsada de la Orden de jubilacion.

o Instancia solicitando el percibo de haberes, que facilita la
misma Mutualidad.

El comienzo del percibo de haberes suele ser a los dos meses.

¢)  Fubilacion por incapacidad fisica. Se concede por enferme-
dad previsiblemente definitiva que no permita el desempefio nor-
mal del trabajo. L.a pension es del 80 por 100 sobre el sueldo,
trienios y grado.

Puede proponerse la jubilacion:

— La Inspeccion, a peticion de la Direccién del Centro o del in-
teresado.

— La Delegacion a la vista de los certificados médicos que aporta
el interesado, si éstos dan fe de su incapacidad.

Han de aportarse los siguientes documentos:

e Partida de nacimiento.
e Instancia expresando el domicilio particular.

La tramitacién del expediente sigue los siguientes pasos:

— Se remite el expediente a la Inspeccion que informa. Devuelto
éste a la Delegacion e informado por la misma, se envia al Mi-
nisterio que, aportando su propio informe, lo envia a la Direc-
cidén General del Tesoro {(calle Montalban, 6. Madrid).



— La Direccién General del Tesoro designa el Tribunal Médico
y lo comunica a la Delegacién de Hacienda. Esta cita al intere-
sado ante el Tribunal Médico. Tal Tribunal emite informe que
hace constar en el expediente, devolviéndose el mismo al Mi-
nisterio de Educacién y Ciencia.

Durante el tiempo que tarda en efectuarse la tramitacion, se
siguen solicitando licencias por enfermedad.

Para todo tipo de jubilaciones (forzosa, voluntaria, por incapacidad
fisica), la Delegacion de la Mutualidad de Funcionarios Civiles del Estado
(MUFACE. Calle Argumosa, 43. Madrid), recuerda a los mutualistas que
se jubilen la conveniencia de modificar la cartilla de prestaciones, para
lo que es preciso:

~— Orden de jubilacién: fotocopia compulsada.
— Impreso que facilita la propia Mutualidad.

3. DERECHOS DEL PERSONAL INTERINO Y CONTRATADO
EN INSTITUTOS DE BACHILLERATO

3.1. Vacaciones:
El régimen de vacaciones retribuidas del personal interino y contra-

tado, serd el siguiente:

a) Todo el personal tendrd derecho a un mes continuado de vacacio-
nes, que se disfrutardn preferentemente en verano, teniendo en
cuenta las caracteristicas del centro y las situaciones personales
de cada trabajador. En todo caso, las vacaciones habran de disfru-
tarse necesariamente entre el 1 de enero y el 31 de diciembre del
afo a que correspondan.

b) El personal docente sigue las normas establecidas en el epigrafe 2.1.

Tramitacion : Directamente ante el Director del centro y/o Claustro
de Profesores.

3.2. Licencias

Normativa :

Texto refundido de Seguridad Social de 20-VII-1974.
Real Decreto de 11-1-1980.
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a) Por incapacidad laboral transitoria. Por enfermedad: Ten-
dran la consideracidén de situaciones determinantes de Incapacidad
Laboral Transitoria:

— Las debidas a enfermedad comun o profesional y a accidente,
sea 0 no de trabajo, mientras el trabajador reciba asistencia sani-
taria de la Seguridad Social, y esté impedido para el trabajo,
con una duracién méxima de 12 meses prorrogables por otros
seis cuando se presuma que durante ello pueda el trabajador
ser dado de alta médica por curacion.

— Los periodos de observacion por enfermedad profesional en
los que se prescriben la baja en el trabajo durante los mismos,
con una duracién maxima de seis meses, prorrogables por otros
seis cuando se estime necesario, para el estudio y diagnostico
de la enfermedad.

La prestacién econdémica por I.L..T. consistird en un subsidio
equivalente a un tanto por ciento sobre las bases de cotizacion.
El Real Decreto de 53/1980 de 11 de enero, con efectos de 1-11-1980
establece que la cuantia de esta prestacion serda durante el periodo
comprendido entre el cuarto dia desde la baja hasta el veinteavo
dia, inclusive, de permanencia en tal situacion, del 60 por 100 de
la correspondiente base reguladora. A partir de este dia dicha cuan-
tia serd del 75 por 100, si bien el trabajador percibira el comple-
mento necesario para alcanzar el 100 por 100 de su retribucion
mensual con cargo a la empresa.

Las condiciones para causar este derecho seran:

— En caso de enfermedad comun, haber cumplido un periodo de
cotizacién de 180 dias dentro de los 5 afios inmediatamente
anteriores a la fecha de la baja.

— En caso de accidente, sea o no de trabajo, y de enfermedad
profesional, no se exigird ningun periodo previo de cotizacidn.

La tramitaciéon de esta cuestién es como sigue: El correspon-
diente parte de baja sera extendido por el facultativo el mismo dia
en que preste su asistencia, entregando dos ejemplares al trabaja-
dor, quien en el plazo de 5 dias deberd presentar uno de ellos en
la Delegacion Provincial.

El primer parte de confirmacidon se expedira al cuarto dia del
de la baja y los sucesivos por semanas vencidas, estando obligado
el trabajador a presentar los mismos en la Delegacién en el plazo
de dos dias en lugar de los cinco establecidos para la baja.

El parte de alta sera igualmente extendido por el facultativo
al producirse la misma, siguiéndose las mismas normas estableci-
das para el parte de baja.



b) Por alumbramiento. LLa mujer trabajadora que se encon-
trara en periodo de gestacion, disfrutara de una licencia de ocho se-
manas antes del parto y de seis después del mismo. Este permiso es
irrenunciable y a él podran sumarse a peticion de la interesada
el tiempo no disfrutado antes del parto, sin que en ningun caso
la suma total de ambos periodos pueda ser superior a 98 dias.

Asimismo tendrdn derecho a una pausa de una hora de su tra-
bajo, que podran dividir en dos fracciones, cuando la destinen a
la lactancia de su hijo menor de nueve meses. A voluntad de la intere-
sada se podra sustituir este derecho por una reduccién de la jor-
nada normal en media hora con la misma finalidad.

La prestacidon econdmica consistirda en un subsidio equivalente
al 75 por 100 sobre las bases de cotizacion, iniciandose el derecho
a su percepcion desde el mismo dia de la fecha de la baja.

Sera requisito indispensable para la percepcion de este dere-
cho, que la trabajadora haya sido afiliada a la Seguridad Social
por lo menos nueve meses antes de dar a luz y que haya cumplido
durante el afio anterior a dicho momento un periodo minimo de
cotizacién de 180 dias.

La tramitacion es la siguiente: El parte de la baja que sera ex-
tendido por el facultativo el mismo dia en que preste su asistencia,
entregando dos ejemplares al trabajador quien enviara uno de ellos
a la Delegacion en el plazo de cinco dias. No serdn precisos partes
de confirmacion sucesivos, siendo exigible anicamente el parte de
confirmacion de la fecha del alumbramiento, produciéndose auto-
maticamente el alta al finalizar el computo de los 98 dias, ante-
riormente aludidos.

¢) Por marrimonio. El personal contratado e interino tendra
derecho a un permiso de dos semanas, con percepcion de sus
retribuciones normales, siempre que tuviere como minimo un afio
de antigiiedad (articulo 41, apartado A de la Ordenanza Laboral
de 25-1X-1974).

d) Por asuntos propios. El escrito Circular de la Direccién
General de Personal del Departamento de fecha 16-111-1979 en
su apartado 3.° establece: «Unicamente procede concederse a los
funcionarios de carrera, quedando, por tanto, excluidos los fun-
cionarios en practica, interinos o contratados en régimen admi-
nistrativo.»

3.3. Otros permisos

Los dias en que, por necesidades ineludibles, no puedan realizar sus
funciones, precisardn dispensa que se darda por el Director del Centro,
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con los mismos tramites que las licencias por asuntos propios para los
funcionarios de carrera.

3.4. Derechos economicos

Vienen fijados en la Ley General de Presupuestos de cada afio y para
su aplicacion se estd a los baremos que a tal efecto confecciona el servicio
de retribuciones del Departamento.

3.5. Jubilacién

Los articulos 153 al 156 del Texto Refundido vigente de la Ley de la
Seguridad Social establece: tendran derecho a la pensiéon de jubilacion
{que consistira en una pensién vitalicia que en forma tGnica le sera recono-
cida al beneficiario cuando a causa de la edad cese en el trabajo), los tra-
bajadores que, a mas de los requisitos generales exigidos en esta ey, renan
los siguientes:

— Haber cumplido 65 anios de edad (esta edad minima de 65 afios
podra reducirse a peticién voluntaria del trabajador aplicandose
el siguiente coeficiente reductor: a los 60 afios 0,60 %, a los 61
afios 0,68 Y,, a los 62 afios 0,76 Y%, a los 63 afios 0,84 % y a
los 64 afios el 0,92 9,).

— Tener cubierto un periodo minimo de cotizacién de 10 afios,
de los cuales, al menos 700 dias, deberan estar comprendidos
dentro de los siete afios inmediatamente anteriores al momento
de causar el derecho.

También tendrin derecho a esta pensién los trabajadores en situacidén
de invalidez provisional.

La cuantia de esta pensién se determinard aplicando a la base regula-
dora el porcentaje que proceda segun una escala que va del 50 al 100 por 100
de la base reguladora, correspondientes, respectivamente, a 10 y 35 afios
de cotizacion real.

3.6. Otras pensiones

a) Por mmvalidez permanente. La legislacion vigente establece
la fijacion de pensiones vitalicias una vez agotados los periodos
previstos para la invalidez provisional y para la incapacidad labo-
ral transitoria, que varia entre el 55 y el 100 por 100 de la base
reguladora segun se trate de invalidez permanente total, invalidez
permanente absoluta o invalidez permanente parcial, siendo requi-
sito indispensable para causar este derecho el reunir un periodo
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minimo de cotizacién de 1.800 dias comprendidos dentro de los 10
anos inmediatamente anteriores al dia siguiente a aquél en que se
haya extinguido la incapacidad laboral transitoria de la que se
derive esta invalidez.

b) Por muerte. Los articulos 157 al 166 del repetido Texto
Refundido, establecen las prestaciones econdmicas que podrian
causarse en caso de muerte cualquiera que fuera su causa, y que
son las siguientes:

— Auxilio por defuncion.

— Pension vitalicia por viudedad.

— Pensidén por orfandad.

— Pension vitalicia por subsidio temporal a favor de familiares.

— La tramitacion de las pensiones comprendidas en los aparta-
dos 3.5 y 3.6, habrd de hacerse necesariamente ante el Insti-
tuto Nacional de la Seguridad Social (I.N.S.S.).

4. DEBERES DEL PERSONAL DE CARRERA DESTINADO EN
LOS INSTITUTOS DE BACHILLERATO

4.1. Enumeracién (especial referencia a la incompatibilidad)

Decreto de 16-VI11-1969. B.O.E. de 30-1X-69.

Todos los funcionarios han de cumplir los siguientes deberes:
— Fiel desempeno de la funcidén o cargo.
— Colaborar lealmente con sus jefes o companeros.

— Mejoramiento de los servicios y consecucion de los fines del
centro.

— Residir en el término municipal en que presten sus servicios.

Por causas justificadas, el Subsecretario del Ministerio de Edu-
cacion y Ciencia podra autorizar la residencia en lugar distinto,
siempre que sea compatible con el exacto cumplimiento del tra-
bajo. La solicitud debe ir informada en caso de personal do-
cente por la Inspeccion (que habrd de especificar la distancia
desde el centro a la residencia elegida) y por la Direccion del
centro v Delegacidn Provincial en caso de personal no docente.

— Cumplir la jornada de trabajo. {(No cabe anticipar ni prolongar
la jornada de trabajo.)

— Respeto y obediencia a las autoridades y superiores jerarquicos;
acatar sus ordenes con exacta disciplina, tratar con esmerada
correccién al publico y a los subordinados y facilitar a-éstos el
cumplimiento de sus obligaciones.
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— Observar conducta del méximo decoro; guardar sigilo riguroso

respecto de los asuntos que conozcan por razén de su cargo y
esforzarse en la mejora de sus aptitudes profesionales y su ca-
pacidad de trabajo.
El desempefio de la funciéon publica serda incompatible con el
ejercicio de cualquier actividad que comprometa la imparcia-
lidad e independencia del funcionario, que impida o menos-
cabe el estricto cumplimiento de sus deberes o pugne con los
intereses del servicio, el prestigio del funcionario o del cuerpo
al que pertenezca. (Articulo 11 Real Decreto 22/77 de 30-111-77.)
Cuando no se dé ninguno de estos supuestos, o sea, cuando
el 2.9 trabajo no perjudique a la funcion publica, los funciona-
rios podran:
e Tener otro trabajo privado.
e Tener otro puesto de trabajo en la Administraciéon perci-
bierido por éste s6lo el 75 por 100 del sueldo en concepto
de gratificacion, sin trienios ni pagas extras; sin lugar a
derechos pasivos ni laborales.

En todo caso la compatibilidad ha de ser autorizada por el Sub-
secretario del Ministerio de Educacion y Ciencia.

El Director del centro, asi como la Delegacion Provincial, pre-
vendran y en su caso corregirdn las incompatibilidades en que
puedan incurrir los funcionarios, promoviendo cuando proceda
expediente de sanciéon disciplinaria, considerandose la violacién
de las normas de incompatibilidad como falta grave o muy
grave.

Finalmente, en situaciones de compatibilidad planteadas por
primera vez a partir del 1-1-1980 queda prohibida la percep-
cidn simultdnea de retribuciones por dos o mds puestos de tra-
bajo en entes publicos o de Seguridad Social, lo que quiere
decir que no se concederan reconocimientos de compatibilidades
después de esa fecha, salvo que se trate de prérrogas de situa-
ciones existentes con anterioridad.

4.2. Régimen disciplinario

Normativa :

Para el profesorado de ensefianza media es de aplicacion el Decreto

-de 8 del IX de 1954. (Decreto de Disciplina Académica.) Para el resto del
personal el Reglamento de Régimen Disciplinario de funcionarios civiles
del Estado, refrendado por el Decreto 2088/69, de 16 de agosto.
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Faltas:
(Decreto de 16-VIII-1969. B.O.E. de 30-1X-69).

El incumplimiento de los deberes de aquellas personas que prestan sus
servicios en la Administracion supone la comision de una falta disciplina-
ria.

Las faltas por su importancia podran ser:

a) Faltas muy graves

— La faita de probidad moral o material.

— Cualquier conducta constitutiva de delito doloso.

— La manifiesta insubordinacién individual y colectiva.

— El abandono del servicio.

— La violacién del secreto profesional.

— La emision de informes o adopcidén de acuerdos manifiestamente
ilegales.

— La publicacién o difusidén de las actividades reservadas por de-
claracién de ley o de las materias clasificadas a que se refiere
la I.ey de Secretos Oficiales de 5-IV-1968 y su Reglamento
de 20-11-69.

b) Faltas graves

— La falta de obediencia y respeto a los superiores o autoridades.

— Las manifestaciones publicas de critica o disconformidad res-
pecto a las decisiones de los superiores.

— El incumplimiento del deber de residencia.

— El originar o tomar parte en altercados o pendencias en el cen-
tro de trabajo.

— Falta de consideracion con los administradores en sus relacio-
nes con el servicio encomendado al funcionario.

— No guardar el debido sigilo respecto a los asuntos que se conoz-
can por razoéon del cargo.

— Los actos que atenten al decoro o dignidad del funcionario o
de la Administracién.

— El causar, por negligencia, graves dafios en la conservacion de
los locales, material o documentos de los servicios.

— La negativa a realizar actos o tareas en los casos en que lo orde-
nen por escrito sus superiores por imponerlo necesidades de
urgente o inaplazable cumplimiento.

— El ejercicio de actividades profesionales o privadas legalmente
incompatibles con el desempefio de la funcion.
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— Las faltas repetidas de asistencia sin causa justificada.

— La intervencién en un procedimiento administrativo cuando se
dé alguna de las causas de abstencion legalmente sefialadas.

— La reiteracion o reincidencia en faltas leves.

— En general, el incumplimiento de los deberes y obligaciones del
funcionario, siempre que no tengan la calificaciéon de falta muy
grave.

c) Falras leves

— El retraso, negligencia o descuido en el cumplimiento de las
funciones.

— La ligera incorreccion con el publico, companeros o subordi-
nados.

— La falta no repetida de asistencia, sin causa justificada.

— Las faltas repetidas de puntualidad, dentro del mismo mes sin
causa justificada.

— El incumplimiento de la jornada de trabajo sin causa justificada.

— El descuido en la conservaciéon de los locales de trabajo, mate-
rial y documentos de los servicios.

— En general, el incumplimiento de los deberes por negligencia
o descuido.

Sanciones:

/.a comisidén de las faltas anteriores puede dar lugar a alguna de las
sanciones siguientes:

— Separacion del servicio.

— Suspensién de funciones.

— Traslado o cambio de residencia.

— Pérdida de 20 a 1 dias de remuneraciones, excepto el comple-
mento familiar.

— Apercibimiento.

No se podrian imponer sanciones por faltas graves o muy graves, sino
en virtud de expediente instruido al efecto con arreglo al procedimiento
regulado en el Reglamento de Régimen Disciplinario de 16-VIII-1969.

5. DEBERES DEL PERSONAL INTERINO Y CONTRATADO

Con caracter general, los deberes de este colectivo son coincidentes con
los que se determinan para funcionarios de carrera a cuyos cuerpos estan
asimilados, a mas de la normativa especifica de su régimen de contratacién.
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CAPITULO IV
FUNCIONES DE SECRETARIA






El personal no docente cumple en los Institutos de Bachillerato las fun-
ciones tipicas de Secretariado, entre otras. De ellas vamos a dar unas so-
meras ideas, tratando con mas extension unos temas (el de documentos)
que otros (el de teléfono), no porque carezcan de importancia, sino por no
abundar en cosas sabidas y de mero sentido comun.

Asi, hablaremos de los siguientes aspectos:

1. ESCRITOS
1.1. Caracteristicas de todo escrito

Lla Administracién se rige esencialmente por el principio de escriturie-
dad, de manera que la mayor parte de sus actos adoptan la forma de escritos
0 documentos.

De aqui que sea muy atil fijar una serie de reglas sobre estos:

— Se escribira dejando un margen de 30 o 35 mm. a la izquierda
v si se continua al dorso debe dejarse idéntico margen a la de-
recha (la finalidad de este margen no es otra que permitir coser
un documento a otros sin dificultar su lectura).

— La fecha de todo documento debe ser la de salida y no la de re-
daccién. Si hay posibilidad de retraso, debe dejarse la fecha
en blanco.

— En la parte superior derecha, debajo el epigrafe «Asunto», debe
debe ponerse un extracto del tema. Esto tiene dos ventajas:

® Se evitan redacciones enojosas explicando el asunto.
® Al receptor le es muy cémodo.

— El papel y sobre que han de usarse obligatoriamente son los
indicados en los cuadros de la pdgina 221. En todo caso debe
desterrarse la tradicional cuartilla, por los inconvenientes que
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supone tener un escrito en papel pequefio unido a otros de
tamano mayor.

— La redacciéon de documentos debe ser clara, completa, breve
y prescindiendo de formulismos inutiles. Debe huirse de los
periodos largos evitando el abuso de palabras superfluas, sobre
todo de adverbios y de adjetivos.

— Todo escrito debe releerse una vez acabado, observando si se
ha dicho todo, si se han evitado todos los errores y hay posibi-
lidades de equivocos o malentendidos en quien ha de leerlo,

— Una vez completo el documento, debe presentarse a la firma
debiendo acompanarse de todos los antecedentes por si desea
consultarlos quien ha de firmarlo.

— Es obligatoria la contestacion de todos los documentos que se
reciban y han de contestarse sin retraso.

— En los casos de escritos muy frecuentes, deben facilitarse im-
presos a los administrados, cosa que facilita el trabajo de admi-
nistracién y administrado.

— Es muy 1til disponer de tampones de goma con textos de muy
frecuente utilizacion.

1.2. Caracteristicas de los escritos de caracter administrativo

Las normas anteriores son aplicables a todo tipo de escritos (v.g.: una
carta particular). Pero los escritos administrativos tienen, ademds, una
serie de reglas especificas que sefialan los articulos 65, 66 y 67 de la Ley de
Procedimiento Administrativo y que son:

— Los documentos han de ser registrados. (En la pagina 81 se habla
mas extensamente del registro). En todo documento registrado se
pondra un sello situado debajo del membrete del documento
(en la parte superior izquierda) en que constara el nimero del
registro de entrada o de salida (segin corresponda) y la fecha.

— El particular podra presentar sus documentos en cualquiera
de los centros oficiales (lo que quiere decir que es obligatoria
la admision de escritos presentados en dichos centros):

® Gobiernos Civiles.

e Delegaciones Provinciales del Ministerio de Educacion.

e Oficinas de Correos (siempre que los documentos se presen-

® ten en sobre abierto, para ser fechado y sellado por el fun-
cionario de correos).

e En las representaciones diplomaticas o consulares en el ex

tranjero.
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— Se entenderd que los escritos han tenido entrada en el Instituto
de Bachillerato en la fecha en que fueron entregados en cualquiera
de las dependencias anteriores.

— Los particulares podrén exigir recibo de todo documento. La
fotocopia o copia simple del escrito o documento que se trate,
fechada, firmada y sellada por el funcionario a quien se entregue,
puede servir de tal recibo para lo cual se exigira al interesado
una copia mads del escrito.

1.3. Modelos de escritos mas frecuentes

Los escritos mds frecuentes, de los que incluimos modelos al final
de este libro, son los siguientes:

a) Del particular a la Administracion:

— Instancias.
— Declaraciones.

— Cartas (que habran de ser aceptadas por la Administracién
siempre que las normas de procedimiento no exijan una férmula
especial).

b) De la Administracién al admwanistrado :

— Oficios.

— Certificados.

— Recibos.

— Citaciones y notificaciones.

c) Documentos internos de la Admwinistracion :

— Oficios.

— Resoluciones.

— Diligencias.

— Traslados de documentos.

— Actas.

— Citaciones para reuniones de 6rganos colegiados.

2. EL TELEFONO

El teléfono tiene la ventaja de la rapidez de la comunicacion con otra
persona y hace posible la discusidén inmediata de los problemas evitando
los errores de comprension.
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Tiene el inconveniente grave de que no deja constancia o huella de lo
tratado. (El tinico remedio es anotar por escrito, durante la comunicacidn,
los puntos tratados de los que convenga dejar constancia).

Reglas para ¢l uso del teléfono:

— Contestar rapidamente todas las llamadas. De nada sirve dejar
sonar el teléfono. El timbre nos molesta e impacienta al que
llama.

— Al contestar, identificarse diciendo (v.g.: Secretaria del Insti-
tuto... o nombre y apellidos.) Si ha habido error en la llamada,
esta identificacion la deshace de inmediato.

— Hablar lentamente y en tono amable y cortés. Nuestro inter-
locutor es un administrado con quien tenemos la obligacion
de trato correcto.

— Contestar siempre que se pueda a la pregunta que se nos for-
mula. Sino se puede, asegurarse de quién puede contestar antes
de pasar la comunicacién, ya que es muy desagradable verse
obligado a repetir varias veces la misma historia.

— Conservar al alcance de la mano papel y ldpiz. Durante la lla-
mada no se debe buscar; deben tenerse preparados.

— Cuando se trata de comunicar nombres importantes es conve-
niente deletrearlos usando el codigo: A de América, B de Bar-
celona, etc.

— En todo caso conviene repetir estos nombres o cifras al inter-
locutor para cerciorarse de que hemos recibido correctamente
los datos.

— Conviene disponer de cuadernos de llamadas telefénicas y pa-
sar a los cargos directivos y profesores las habidas en su ausen-
cia o durante su tiempo de clase. (Se inserta modelo en la pd-
gina 220.)

3. BIBLIOTECA

En todos los Institutos de Bachillerato suele existir una Biblioteca, las
mas de las veces servida por personal no profesional en la materia. Ello hace
aconsejable incluir aqui unas breves normas sobre su manegjo.

Don funciones son basicas en toda Biblioteca:

— La conservacién de los libros.
— La utilizacién de los mismos.
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Es necesario inventariar o registrar todos los libros que hay y que se reci-
ben, en un libro de registro que conste de las casillas que se¢ indican en el mo-
delo de la pagina 222.

Registrados los libros, debe procederse a sellarlos, cosa que puede
hacerse en la tapa posterior, cara interna, angulo inferior derecho, poniendo
el numero que les haya correspondido en el registro.

Es conveniente asimismo poner en todos los libros la llamada contra-
sefia de propiedad, que suele ser un sello del Instituto de Bachillerato a
poner en la portada y en una o varias paginas interiores (siempre las mismas)
para evitar que en caso de pérdida de la primera pagina desaparezca la
contrasena.

Para localizar rapidamente los libros es necesario disponer de dos cata-
logos:

— De autor.
— De materia.

Hacer el catalogo de autores carece de problemas, ya que se hace en
fichas que se ordenan alfabéticamente. Pero el de materias plantea el pro-
blema de elegir en cada materia la palabra clave (v.g.: una obra sobre Edu-
cacidén, podremos encontrarla en «Educacion», «Ensefianza», «Pedagogiar,
etcétera).

Si no se ha establecido, pues, una lista exhaustiva de palabras clave, se
corre el riesgo de tener dispersos por el catalogo, muy separados entre si, li-
bros que tratan de la misma materia. Por ello, es conveniente establecer con
cardcter previo la lista.

Los catalogos tanto de autor como de materias deben hacerse en fichas
que permitan intercalar las obras que se vayan adquiriendo y deben figurar
en ellas:

— Autor.

— Titulo.

— Numero de registro de entrada.
— Namero de volimenes.

— Signatura (que es una combinacién de letras y numero que
indica la colocacién de un libro en las estanterias).

En cuanto al funcionamiento de la Biblioteca, ha de huirse de una ten-
dencia muy generalizada: exagerar la importancia de la funcién de conser-
vacidn, en detrimento de la funcion de utilizacion.

Ambas no son incompatibles si se adoptan las medidas siguientes:

— Los fondos de la Biblioteca se guardaran bajo llave que poseera
sélo quien se responsabiliza de la misma.

— No se sacara ningun libro sin anotar a quién se entrega.
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4.

INFORMACION AL PUBLICO

La informacién al publico es una tarea sumamente importante en un

Instituto de Bachillerato y en cualquier dependencia estatal.

La Ley es sumamente celosa del adecuado trato que al publico se dé

en las dependencias publicas, hasta el punto de conceptuar como falta
que puede originar un expediente disciplinario, el incorrecto trato al publico.

La informacion que se da al ptblico en los Institutos de Bachillerato

se produce fundamentalmente de manera verbal, en la ventanilla (y se in-
forma no solo de vicisitudes propias de la accién administrativa del Insti-
tuto, sino también de otros temas, como becas, ayudas al estudio, etc.).

Pero también se da informacién a través de otros medios como pueden

ser las comunicaciones con los padres y tabléon de anuncios.
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a) Comunicaciones con los padres. Los Institutos de Bachille-
rato han de tener frecuentes contactos con los padres de los alum-
nos. Por ello es aconsejable seguir las siguientes reglas:

— Es necesario disponer del domicilio y teléfono de los padres
de cada alumno.

— Los escritos a los padres pueden originar un gran volumen de
trabajo por lo que es conveniente tener preparados a imprenta
o multicopista los mds frecuentes.

— Es también muy util disponer de sobres franqueados con la
direccién del padre del alumno. Algunos Institutos piden a los
alumnos al formalizar la matricula que presenten varios sobres
franqueados y con su propia direccién que se quedaran en Se-
cretaria y se iran usando a lo largo del curso a medida que vayan
siendo necesarios.

— No es aconsejable, en todos los casos, usar al alumno como por-
tador de una notificacién o citacién a su padre por el peligro
de que ésta no llegue al destinatario. .

b) Tablén de anuncios. Asi como la correspondencia con los
padres de alumnos debe hacerse para todos aquellos casos en que
se notifiquen asuntos particulares, el tablén de anuncios debe usarse
para la difusién de asuntos de interés general, o para notificaciones

a alumnos de domicilio desconocido.
Entre los asuntos a insertar en el tablon de anuncios, los mas

importantes son:

— Plazos de matricula con expresion de las tasas.
— Calendario escolar.

— Listas de admitidos.

— Convocatorias de examenes.



— Normas sobre seguro escolar.
— Seminarios.

— Propaganda sobre los Museos, viajes de alumnos, becas, inter-
cambios con el extranjero para estudios de idiomas, etc.

Conviene que el tablon de anuncios esté protegido con un cris-
tal para evitar la manipulacién y desaparicién de los documentos,
asi como tenerlo al dia de anuncios, quitando de €l los docu-
mentos desactualizados.

c) Medios de difusién. En los actos de caracter general (v.g.:
plazos de matricula, etc.) pueden usarse los medios de difusion
prensa y radio.

5. REGISTRO

La conveniencia de llevar anotados todos los documentos de un deter-
minado tipo que se reciben o que se expiden, es algo que salta a la vista. El
registro es la memoria de la Administracién; sirve para dejar constancia
de los documentos que por ella pasan y sirve para localizar e identificar un
documento determinado.

Registros que es obligatorio o conveniente llevar en un Instituto de Ba-
chillerato, son los siguientes:

— Registro de entradas de correspondencia.
— Registro de salida de correspondencia.

— Registro de certificaciones expedidas y recibos.
— Registros de matriculas.

—- Registro de titulos.

— Registro de posesiones y ceses.

Los registros deben llevarse en libros con los apartados que en cada
caso veremos y no es aconsejable ni se plantea la necesidad de llevarlos
en hojas sueltas que puedan extraviarse con facilidad.

Donde surge este problema es en el registro de entrada de correspon-
dencia. L.a Ley de Procedimiento Administrativo no dice nada al respecto
y por otra parte se evidencia la utilidad de Ias hojas sueltas que sirvan a
manera de indices diarios ya que de estos indices se pueden hacer meca-
nograficamente las copias que interesen y entregarlas al destinatario de la
correspondencia para que la devuelva firmada. Asi, el registro se enriquece,
con la garantia de que el destinatario ha recibido la correspondencia. Por
el contrario, este sistema de hojas sueltas tiene el inconveniente indicado
de la posible pérdida.
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En el registro de entrada debe registrarse toda la correspondencia que
llega al centro dirigida al cargo (la que va a nombre y apellidos determinado
no debe registrarse, ni siquiera abrirse).

Una vez abierta debe registrarse de acuerdo con el modelo que se ad-
junta en la pagina 222; ponerse arriba y a la izquierda del documento del
ntmero de registro y la fecha, y proceder a su distribucién entre los des-
tinatarios.

Las normas que sobre registro de correspondencia establece la Ley
de Procedimiento Administrativo, son las siguientes:

— En todo Instituto de Bachillerato existira un solo registro en
que se hara el correspondiente asiento de toda la documenta-
cién oficial que sea presentada en ventanilla o que se reciba a
través del correo.

— En la anotacién del registro constara respecto de cada docu-

mento:

e Un nimero de orden.

e Fecha de presentacién.

e Nombre del interesado u oficina remitente.

e Dependencia u organismo al que se envia.

o No es obligatorio consignar extracto alguno del documento.

(No obstante ello, es muy conveniente y se suele hacer ha-
bitualmente dada la facilidad para localizar documentos
gue este extracto aporta.)

Aparte del registro de entrada y salida de correspondencia, cuya obli-
gatoriedad establece el articulo 65 de la Ley de Procedimiento Adminis-
trativo, es muy util llevar libros registro de expedicion y recepcién de certi-
ficaciones, de matricula, de titulos y de tomas de posesidn y ceses acadé-
micos (ya que las tomas de posesidon y ceses administrativos se dan en la
Delegacién Provincial).

Se adjuntan modelos de estos libros en la pagina 222.

6. INVENTARIO

El inventario es una relacidén descriptiva de todos los bienes que existen
en un Instituto de Bachillerato. Pese a que legalmente no esta regulada
su existencia, no cabe la menor duda de que es imprescindible llevarlo.
Un Direcior o un Secretario querran saber antes de su toma de posesion
qué bienes reciben y en qué estado de conservacidn, para no responder
en el momento de su cese mas que de lo que en su dia recibieron.

Por todo ello y teniendo en cuenta que un Instituto tiene un volumen
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de equipo, enseres, muebles y material didéctico de todo tipo mayor de lo
que se supone, es muy conveniente inventariar todos los bienes.

Algunos de los bienes inventariados deben custodiarse en un local blin-
dado (que puede ser un aula con rejas en las ventanas y con puertas de segu-
ridad) donde quedan los objetos de valor existentes en el centro, sobre todo
en lus periodos de vacaciones. El no hacerlo asi supone correr el riesgo de
probables robos de material de valor.

7. ARCHIVO DE EXPEDIENTES

Llevar bien el archivo de expedientes de alumnos matriculados es una
operaci6on que puede ser complicada, que exige una gran cantidad de tra-
bajo y que es vital por su importancia en la Administraciéon del instituto
de Bachillerato.

Este archivo debe consultarse constantemente, con lo que solucionar
adecuadamente el problema de su simplificacidon, manejo correcto y cuidado
exquisilo (para que no haya extravios de expedientes) es algo de un valor
esencial.

Sistemas de archivo:

a) Alfabético: En él los expedientes se archivan alfabética-
mente tomando como base el 1.°7 apellido, el 2.9 y el nombre de
cada alumno.

Su principal inconveniente es que siempre hay que estar in-
tercalando fichas. A medida que ingresan nuevos alumnos hay
que incluirlos en el lugar que les corresponde.

Con ello es imprescindible estar manejando siempre todo el
fichero.

b) Numérico: Se hace segan un numero que se da en el mo-
mento de formalizar la matricula y que es correlativo.

Hay que completarlo con un fichero alfabético segtun la ficha
que presenta el alumno rellenada en el momento de hacer la matri-
cula como un documento mds de ésta.

En esta ficha se incluye el nimero de matricula, nimero que
es correlativo, de forma que la primera matricula de un curso ten-
dra el ntmero siguiente al de la ultima del curso anterior. A partir
de ahi se iran dando a las sucesivas, nameros correlativos.

La ventaja fundamental de este fichero numérico es que sélo
debe tener vivo un numero de fichas muy pequeio, el de los tres
Gltimos anos. El resto, al tener muchas menos aplicaciones prac-
ticas, puede retirarse. Asi, el manejo del archivo es muy facil. Por
otra parte no hay que intercalar expedientes.
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8. APOYO A LA JEFATURA DE ESTUDIOS

Este tipo de tareas son fundamentalmente de confeccidén y manejo de
documentos. Por ello nos remitimos a lo dicho anter101 mente en esta materia
y sélo vamos a hacer algunas precisiones:

— Mecanografia de ejercicios de examen: No debe ser hecho este
trabajo por el personal de la Secretaria del Instituto, por dos
razones:

1.2 Por el ingente camulo de trabajo que ello supondria.

2.2 Por el cardcter reservado de este material, que aconseja que
estos textos no pasen por la Secretaria.

— Calificaciones: La confeccion del acta de examen es tarea del
profesor, que ha de entregarla en Secretaria debidamente
cerrada, firmada y con las notas puestas.

A partir de aqui el resto de las funciones (excepto hacer el ERPA que
también debe hacerlo el profesor) son funciones de Secretaria y entre ellas:

— Verificar que las actas han sido debidamente rellenadas, cerradas
y firmadas, asi como que ningun alumno ha quedado sin calificar.
—— Pasarlas al Libro de Escolaridad (y si esta tarea la hizo el pro-
fesor, comprobar que concuerdan actas y libros de Escolaridad).

— Hacer las anotaciones pertinentes en el expediente del alumno.

Otro tema que plantean las calificaciones es que siendo conjuntas (es
decir, a presencia de todos los profesores) es muy util la asistencia a estas
reuniones de personal de Secretaria para ayudar en las tareas de escribir,
pasar notas, libros, ERPA, etc.

No obstante, siendo la tarea de calificacion conjunta una tarea docente,
hay profesores que se niegan a que esté presente personal de Secretaria
en estas reuniones. Asi pues, en la medida en que los profesores autoricen
esta presencia, el personal de Secretaria puede y debe prestar una ayuda
muy conveniente para la pronta y eficaz realizacion de estos trabajos tipi-
camente burocraticos y expuestos a errores. Pero si no es posible tal pre-
sencia, serdn los profesores quienes realicen todas las tareas que las reu-
niones de calificacion conjunta implican.
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9. PRINCIPIOS DE ACTUACION ADMINISTRATIVA
Normativa

Ley de Procedimiento Administrativo de 17-VII-1958

9.1. Normas Generales

La actuacion administrativa se desarrollard con arreglo a principios
de economia, celeridad, y eficacia, siendo estos los criterios que también
presidiran los trabajos de normalizacion y racionalizacion.

— El horario de despacho al publico sera lo suficientemente amplio
para que no se causen pérdidas de tiempo a los interesados.

— En caso de afectar el servicio y gran numero de administrados,
se habilitard un horario compatible con el laboral. Este pre-
cepto, articulo 37 de la Ley de Procedimiento, resuelve la si-
tuacién de horario de oficina para el Bachillerato nocturno.

— Los gobernadores civiles velaran por el cumplimiento de las
anteriores normas en todas las oficinas de su provincia.

— Cuando se tengan que resolver una serie numerosa de expedien-
tes homogéneos se estableceran procedimientos mediante for-
mularios impresos u otros que permitan el rapido despacho
de los asuntos.

9.2. Plazos

Los plazos tienen gran importancia en el Procedimiento Administrativo,
y la tiene su interpretacién. Cuando se dice a un alumno que se le da un
plazo de 10 dias para presentar el Libro de Escolaridad. ¢Qué quiere decir
10 dias? ¢Como se cuentan? ¢Qué ocurre si hay un domingo dentro de ese
plazo?

La Ley de Procedimiento Administrativo resuelve estos problemas
dando una serie de reglas que se reducen a saber cuando empieza, cuando
termina el plazo y cdémo se valora el tiempo en que el plazo viene dado.

a) Cudndo empieza. Los plazos se contardn siempre a partir
del dia siguiente a aquél en que tenga lugar la notificacion o la
publicacion del acto de que se trate.

b) Valoracion legal de la medida del tiempo en que el plazo
viene dado :

— Si el plazo se fija en afios, se entenderan naturales.
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— Si se fija en meses, éstos se computaran de fecha a fecha, v.g.:
de 28 a 28 {con independencia del numero de dias que tenga
el mes).

— Si se fija en dias, se entiende que sélo cuentan los habiles y no los
de fiesta (salvo que se exprese otra cosa).

¢) Cudndo termina. Dos normas existen al respecto:

— Todo plazo ha de terminar en dia habil.

— En los plazos por meses, si en el mes de vencimiento no hubiera
dia equivalente a aquél en que comienza el cédmputo, se enten-
dera que el plazo expira el ultimo dia del mes.

Estos plazos obligan por igual a la Administracion y al administrado,
pero la Administracion podrd dar a peticion de los interesados una prorroga
de los plazos establecidos, que no exceda de la mitad de los mismos si las
circunstancias lo aconsejan y con ello no se perjudican derechos de terceros.

9.3. Silencio administrativo

¢Qué ocurre cuando la Administracién no contesta a una peticién del
particular? ¢Qué quiere decir este silencio? ¢Se acepta o se rechaza la pe-
ticién ?

I.a contestacion a estas preguntas constituye la teoria del silencio admi-
nistrativo que, brevemente, vamos a estudiar.

Se puede hablar de dos clases de silencio:

a) Silencio posirivo. Cuando la no contestacion de la Admi-
nistracién ha de entenderse como estimacién o aceptacién de la
peticién del particular.

El silencio se entenderd positivo, sin denuncia de demora:
— Cuando asi lo establezca una norma legal expresa.

— Cuando se trate de autorizaciones o aprobaciones de los 6rganos
superiores sobre los inferiores.

El plazo, si la norma legal que lo crea no establece otra cosa, sera de tres
meses, es decir, que a los tres meses se¢ entenderd estimada la peticién.

b) Silencio negarivo. Cuando la no contestacion de la Admi-
nistracién ha de interpretarse como desestimacion de la peticidn.

Lo normal es que el silencio sea negativo. De forma que el par-
ticular ante la no contestacion en plazo de tres meses podra formular
un escrito de denuncia de demora, y pasados otros tres meses desde
tal presentacién sin contestacion de la Administracién deberd en-
tender denegada su peticion y formular, ante tal denegacion, los
recursos que crea convenientes.
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En resumen, se puede decir que la regla general es la del efecto
negativo o desestimatorio en caso de silencio de la Administracion
y que sélo excepcionalmente (cuando una disposicién asi lo esta-
blezca) podra tener el silencio un' efecto positivo o estimatorio.

La teoria del silencio administrativo estd pensada en defensa del par-
ticular (que con ello podra en todo momento saber a qué atenerse frente a
una inactividad de la Administracion). Pero esta inactividad de la Adminis-
tracion estd expresamente prohibida por la Ley de Procedimiento Adminis-
trativo, ya que la Administracién tiene la obligacidén de contestar a las soli-
citudes de los particulares. En este sentido conviene recordar que un Insti-
tuto de Bachillerato forma parte de la Administracidn, lo que le obliga a no
dar en ningun caso la callada por respuesta, sino contestar siempre.

9.4. Comunicaciones y notificaciones

Las comunicaciones se dan entre dos érganos administrativos (v.g.:
entre un Instituto de Bachillerato y la Delegacion Provincial de Educacion).
Las notificaciones se producen entre la Administracion y un particular.

La comunicacién entre dorganos administrativos se efectuara siempre
directamente, sin que puedan admitirse traslados y reproducciones a través
de érganos intermedios {salvo que una norma asi lo establezca).

Cuando alguna autoridad u 6rgano intermedio deba tener conocimiento
de la comunicacion se le enviara copia de la misma.

Las notificaciones, se hardan a los interesados en las resoluciones que
afecten a los intereses y derechos de éstos. Por eso se exige, segan vimos,
que en toda instancia figure el domicilio del interesado a efectos de notifi-
caciones.

Sin embargo, si el interesado acta por medio de representante se haran
a éste las notificaciones cuando asi lo solicite el interesado.

En el caso de peticiones colectivas, las notificaciones se haran a aquel
que suscriba en primer lugar, salvo que en la peticidn se exprese otra cosa.

Toda notificacion se hara en el plazo de 10 dias a partir de la resolucion
0 acto que se notifique. Caso de que este plazo no se cumpla, habria que
admitir la validez del acto y de la notificaciéon hecha fuera de plazo y, todo
lo mas, se podria hablar de la responsabilidad del funcionario causante del
retraso.

Las notificaciones se haran mediante oficio, carta, telegrama o cualquier
otro medio que permita tener constancia de la recepcién, de la fecha y de la
identidad del acto notificado y se dirigirdn al domicilio del interesado o
lugar seflalado por éste para las notificaciones. Si se tratase de oficio o
carta, se presentarda en la oficina de Correos en sobre abierto para ser fe-
chado y sellado por el funcionario de Correos antes de ser certificado.
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La notificaciéon debera contener el texto integro del acto, con indica-
cién de si es definitivo 0 no en via administrativa y expresion de los re-
cursos que contra el mismo procedan, organo ante el que han de interpo-
nerse y plazo de interposicion.

9.5. Informaciéon y documentacion

Los interesados en un procedimiento tendran derecho a conocer, en cual-
quier momento, el estado de su tramitacidn, recabando la oportuna informa-
cion de la oficina correspondiente. Los interesados podran solicitar que
se les expida copia certificada de extremos concretos contenidos en un mis-
mo expediente, cosa que no se les podra negar cuando se trate de acuerdos
que les hayan sido notificados.

Al presentar los documentos podran los interesados acompafarlos de
una copia para que la Administracion, previo cotejo, devuelva el original.

Los interesados podran pedir la devolucidn de los documentos que pre-
senten, lo que tendra que hacer el funcionario que instruye el procedimiento
dejando nota o testimonio, segin proceda.

9.6. Recursos administrativos

El recurso administrativo es la impugnaciéon de un acto de la Adminis-
tracion ante un 6rgano de la Administracion (si no fuese ante un dérgano de
la Administracion, sino ante un Tribunal de Justicia, no seria recurso admi-
nistrativo, sino contencioso-administrativo).

Los recursos mds importantes son:

a) Recurso de alzada. Es aquel en que el érgano que revisa es
el superior jerdrquico de aquél que dicté el acto recurrido.

Es el recurso administrativo por excelencia y el que cabe siem-
pre que exista superior jerarquico. Se presentara en el plazo de 15
dias desde que se notifique el acto que se va a impugnar (o desde
que trascurran los plazos del silencio administrativo que, como
vimos, eran de tres meses mds otros tres meses a partir de la denun-
cia de mora).

Se puede presentar ante el érgano que dictd el acuerdo re-
currido (en cuyo caso éste lo informard y remitird al superior je-
rarquico que es quien ha de resolver) o podrd presentarse directa-
mente ante este mismo superior jerarquico.

b) Recurso de reposicion. Como vimos, para que quepa el re-
curso es necesaria la existencia de un superior jerarquico del érgano
que dicto el acto impugnado. Asi pues, si no existe tal superior je-
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rarquico, como ocurre con los ministros (que no tienen ningun
otro 6rgano administrativo superior) no cabe el recurso de alzada,
sino de reposicién.

En él, la resolucién corresponde al mismo érgano que dictod
el acto impugnado.

Se presentard el recurso en el plazo de un mes,a contar de la
notificacion (o desestimacién por silencio) del acto que se recurre,

¢) Recurso de revision. Es un recurso extraordinario que no
cabe mas que en cuatro situaciones:

— Que al dictarse el acto impugnado se incurriera en manifiesto
error de hecho que resulte de los propios documentos incorpo-
rados al expediente.

— Que aparezcan documentos de valor esencial para la resolucion
del asunto, ignorados al dictarse la resolucion o de imposible
aportacion entonces.

r .,
—- Que documentos que fueron esenciales en la resolucidén recu-
rida, sean declarados falsos por sentencia judicial.

— Que la resolucidn se hubiese dictado como consecuencia de pre-
varicacion, cohecho u otra maquinacidén fraudulenta y asi se
haya declarado por sentencia firme.

Sera resuelto por el ministro respectivo.

9.7. Manejo de disposiciones legales

La utilizacién constante de disposiciones legales de todo rango, de fe-
chas mds o menos recientes, publicadas o no en el «Boletin Oficial del Estado»
o en el «Boletin Oficial» del Ministerio es un hecho habitual en cualquier
dependencia administrativa y entre ellas los Institutos de Bachillerato.

Dictar unas normas aunque sean muy breves para facilitar su manejo
puede ser de gran utilidad. Las reglas que nos atrevermos a exponer son las
las siguientes:

Las disposiciones legales son:

— Constitucion.

— Las leyes votadas en Cortes y Decretos-Leyes (que proceden
del Gobierno y se dictan por razones de urgente necesidad) y
Decretos Legislativos (Textos articulados y refundidos).

— Decretos.

— Ordenes Ministeriales.

— Instrucciones de Servicio.

89



No todas ellas tienen la misma fuerza: La Ley votada en Cortes, los De-
cretos-Leyes v Decretos Legislativos (que tienen idéntica fuerza) estdn
subordinados a la Constitucidén y por encima de los Decretos y Ordenes Mi-
nisteriales e Instrucciones. De forma que en caso de contradiccidén entre un
precepto de ia Constitucion y otro de una Ley, habra que estar a lo que
ordena ia Constitucion. Igualmente puede afirmarse que una Orden Minis-
terial no puede contradecir lo dispuesto en una Ley, ni una Instruccién lo
ordenado en una Orden Ministerial.

Las normas posteriores anulan a las anteriores de igual e inferior rango.

Las autoridades administrativas no podran dictar resoluciones de ca-
racter concreto que contradigan lo que la misma autoridad ha ordenado
con caracter general. (v.g.: una autoridad no podra conceder una convali-
dacién de estudios a un administrado concreto si antes en disposicién ge-
neral habia establecido que dichos estudios no eran convalidables).

Las resoluciones administrativas concretas no puedan vulnerar lo
establecido en disposiciones de caracter general dictadas por autoridades
inferiores que actiien dentro del limite de su competencia.
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CAPITULO V
EL ALUMNO






Normativa

Ley Qrgénica 5/80, de 19 de junio (B.O.E. de 27 de junio).
Real Decreto de 4 de diciembre de 1980 (B.O.E. de 24 de diciembre).

Real Decreto de 26477 de 21 de enero (B.O.E. de 28 de febrero).

Ley de 14/70 de 4 de agosto ( B.O.E. de 6 de agosto del 70), en lo no dero-
gado expresamente por la Ley de 5/80.

1. EL ALUMNO. CONCEPTO

La Constitucion espariola, en su articulo 27, establece que «todos tienen
el derecho a la educacién». Los sujetos que reciben educacion podemos
considerarlos, en sentido amplio, como alumnos.

1.1. Derechos del alumno: especial referencia a la participacion

Aparecen relacionados en el articulo 36 de la Ley 5/80, que regula el
Estatuto de Centros Escolares, de la forma siguiente:
Los alumnos tendran los siguientes derechos:

— A que se respete su conciencia civica, moral y religiosa, de
acuerdo con la Constitucién.

— A que el centro le facilite oportunidades y servicios educati-
vos para que puedan desarrollarse fisica, mental, moral, espi-
ritual y socialmente en condiciones de libertad y dignidad.

— A ser educados en un espiritu de comprensidn, tolerancia y
convivencia democratica.

— A la participacion activa en la vida escolar y en la organizacién
del centro en la medida en la que la evolucion de las edades
de los alumnos lo permita.
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— A la orientacién educativa y profesional, atendiendo a los pro-
blemas personales de aprendizaje vy desarrollo de la responsa-
bilidad, asi como a la ayuda en las fases terminales para la elec-
cion de estudios y actividades laborales.

— A ser respetados en su dignidad personal no sufriendo sancio-
nes humillantes.

— A recibir ayudas precisas que compensen posibles carencias de
tipo familiar, econémico y sociocultural, principalmente en los
niveles de escolaridad obligatoria.

— A la utilizacion de las instalaciones, mobiliario y material del
centro, que habran de adaptarse a sus necesidades fisicas y
psiquicas con las maximas garantias de seguridad e higiene.

— A que las actividades escolares se acomoden a su nivel de ma-
durez y que su promocion en el sistema educativo esté de acuerdo
con su rendimiento valorado objetivamente.

—— A realizar actividades culturales, deportivas y de fomento del
trabajo en equipo y de la actuacidén cooperativa.

— Al seguro escolar integrado en el sistema de Seguridad Social,
que les proteja ante el infortunio familiar, accidente o enfer-
medad.

-— A formular ante los profesores y la direccién del centro cuan-
tas iniciativas, sugerencias y reclamaciones estimen oportunas.

— A la realizacién de los reconocimientos médicos necesarios, al
control sanitario y a la atencion médico-preventiva adecuada.

Mencién especial merece el tema de la participacién del alumno en la
vida escolar y en la organizacién del centro, anunciada en el articulo 36
del Estatuto de Centros y desarrollada reglamentariamente por el Real
Decreto de 4 de diciembre de 1980, dando participacion al alumno en el
Consejo de Direccién a través de un cauce representativo que estudiare-
mMos en su momento.

1.2. Deberes del alumno (con especial referencia a la disciplina
y asistencia a clase)

Aparecen enumeradas en el articulo 37 del Estatuto de Centros de la
forma siguiente:

— Respetar la dignidad y funcion de los profesores y de cuantas
otras personas trabajan en el centro, asi como las normas gene-
rales de convivencia y las establecidas especificamente para
cada centro.
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— Participar en la medida en que lo permitan las edades propias
de cada nivel en la vida escolar y organizacion del centro.

— Asistir regular y puntuaunente a las actividades docentes.
— Realizar responsablemente las actividades escolares.

— Respetar el edificio, instalaciones, mobiliario y material del
centro.

— Colaborar con sus compafieros en las actividades formativas y
respetar su dignidad individual.

a) Disciplina de alumnos. A este tema se refiere el articulo 39
del Estatuto, determinando qué normas reglamentarias de carac-
ter general regulardn el régimen de disciplina de alumnos, aunque,
sin perjuicio de ellas, en el estatuto o reglamento de régimen in-
terior de cada centro se especificaran las faltas de disciplina de
los alumnos y las correlativas ‘'sanciones, asi como los o6rganos o
sujetos del centro competentes para imponerlas.

El articulo 39 anteriormente citado dice textualmente:

«Sin perjuicio de las normas reglamentarias de cardcter gene-
ral que, dentro del marco de los derechos y deberes recogidos en
la presente ley, establezcan el régimen de disciplina de los alum-
nos, se especificardn en el estatuto o reglamento de régimen inte-
rior de cada centro las faltas de disciplina de alumnos y las corre-
lativas sanciones, asi como los 6rganos o sujetos del centro com-
petentes para imponerlas.

En cualquier caso, la imposicién de las sanciones correspon-
dientes a las faltas consideradas muy graves quedara reservada al
Consejo de Direccion o al Consejo del centro.

Sélo podra acordarse la expulsion de un alumno cuando de
su permanencia en el centro puedan racionalmente derivarse dafios
graves para si o para sus compafieros. Cuando la expulsion recaiga
sobre un alumno de nivel obligatorio, la Administracion le asegu-
rara la continuidad de la educacién mediante el procedimiento mas
adecuado en cada caso.»

Al no haberse desarroliado las normas generales sobre disciplina
de alumnos, son de aplicaciéon las disposiciones que hasta ahora
han venido regulando esta materia, que son:

e Decreto 8-9-54 (B.O.E. 12 de octubre) sobre disciplina,
aplicable a los Institutos de Ensefianza Media —hoy de
Bachillerato—, por Decreto 1950/67 de 22 de julio (B.O.E.
de 26 de agosto).

e Decreto 13-1-56 (B.O.E. 18 de enero).

Decreto 5-9-58 (B.O.E. 27 septiembre).

e Decreto 14-8-65 (B.O.E. 3 septiembre).
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Estas normas, en tanto no se desarrolle reglamentariamente el
marco juridico en que habrdn de atenerse los reglamentos de régi-
men interior, son de plena aplicacion si no vulneran las normas
constitucionales o las del resto del ordenamiento juridico.

Cuando se desarrollen las normas generales sobre disciplina
de alumnos, estas disposiciones pueden ser tiles para la enumera-
cion de las faltas y sanciones que han de contenerse en el regla-
mento de régimen interior.

b) Asistencia a clase. La Ley General de Educacidén y demais
disposiciones se¢ inspiran en la continuidad del proceso educativo
v en el seguimiento de sus resultados mediante la evaluacién con-
tinua. De ahi la necesidad de asistencia regular a clase por parte
del alumno.

Pero la regulacion legal sobre este tema es muy genérica y muy
poco precisa. El Estatuto de Centros Escolares establece como
deberes de los alumnos «asistir regular y puntualmente a las acti-
vidades docentes» y «realizar responsablemente las actividades
escolares».

¢Cudles son las consecuencias del incumplimiento injustificado
del deber de asistencia a clase?

El Reglamento General de Centros de Enseflanza Media y
Profesional (art. 33 a) considera obligacién de los alumnos asistir
diariamente a clase. Si no les es posible asistir, justificaran Ia au-
sencia, a satisfaccién del Jefe de Estudios, acreditando la causa
impeditiva. «Los alumnos que cometiesen 20 faltas de asistencia,
no justificadas, 10 de clase de leccion diaria, 10 clases de dias al-
ternos o cinco a las de menos de tres lecciones semanales, seran dados
de baja en la lista y no podrdn ser calificados en la convocatoria de junio.
El profesor los comunicard al Jefe de Estudios y éste lo hara saber a
los padres del interesado».

Los centros, estatales 0o no, pueden establecer, en el desarrollo
de sus normas de régimen interior, el nimero maximo de faltas
que se toleren en cada caso, seguin sus peculiaridades especificas.

De todo lo anterior se pueden concluir las siguientes reglas:

— Las justificaciones de faltas habrin de ser suficientemente pro-
batorias a juicio del Jefe de Estudios, quien podra rechazar las
que no cumplan, a su juicio, tal requisito.

— Pueden los alumnos causar baja en una o varias materias (las
de las faltas) y no en las demas.

— Para que ¢l centro pueda formalizar la baja es preceptiva la
previa comunicacion a los padres o tutores si el alumno es menor
de edad, o a éste en otro caso.



— En los casos de baja no procede calificacién en la convocatoria
de junio, sino la expresién simple de esta circunstancia en la do-
cumentacion del alumno.

— El alumno podrd examinarse en septiembre de todas las mate-
rias en que hubiese sido baja.

— Son de «eccién diaria» las materias de cinco unidades didacticas
semanales (incluida la Historia de 3.° de Bachillerato).

En las materias de cuatro unidades semanales, pueden estimarse
quince faltas injustificadas.

1.3. Admisién, acceso y permanencia del alumno en los Institutos
de Bachillerato

a) Criterios de admisién

Normativa

Ley 2571971, de 19 de junio (B.0O.E. 29 septiembre).
Decreto 3140/71, de 23 de diciembre (B.O.E. 28 diciembre).
Orden de 14 de agosto de 1973 (B.O.E. 22 de agosto).

Orden de 20 de junio de 1975 (B.O.E. 28 de junio).

Real Decreto 264/1977, de 21 de enero (B.O.E. 28 de febrero).
Ley Organica 5/1980, de 19 de junio { B.O.E. 27 de junio).

— La Orden de 14 de agosto de 1973 establecié los criterios a
tener en cuenta para la concesion de ingreso del alumno en cen-
tros estatales no universitarios. Esta Orden estuvo vigente para el
Bachillerato hasta la entrada en vigor de la Orden de 20 de junio
de 1975, que en su apartado 4.° derogé lo dispuesto en la Orden
del 73 para los centros especificos de Bachillefato.

— E1 Real Decreto 264/77, por el que se aprobaba el Reglamento
Organico de los Institutos Nacionales de Bachillerato, vino a
establecer en su articulo 33-2 que «os I.N.B. harin publica
la convocatoria para cubrir las plazas disponibles, en la fecha
que se determine. En dicha convocatoria se haran constar los
criterios rectores para la admision de alumnos, de acuerdo con
las normas que determine el Ministerio de Educacién y Ciencia.
Para la elaboracién de estas normas se tendra en cuenta, entre
otros, los criterios de permanencia en el centro, circunscripciéon
geografica, situaciéon econdomica y condiciones de familia nu-
merosar. Por su parte, en el parrafo 3 del precitado articulo se
dispone que «a los alumnos que pretendan incorporarse a un
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Instituto en los cursos de segundo, tercero y Curso de Orienta-
cion Universitaria procedentes de otros centros podran apli-
carseles los criterios de valoracion que establezca dicho Insti-
tuto de acuerdo con los que al efecto determina el Ministerio
de Educacién y Cienciay.

— El Estatuto de Centros Escolares, aprobado por Ley Organica

5/80, de 19 de junio, prevé en su articulo 35, dos, que reglamen-
tariamente se determinaran los requisitos generales de las convo-
catorias publicas de las plazas vacantes y el procedimiento de
admisién de los mismos. Entre los criterios de admision se de-
beran tener en cuenta los que se refieren a proximidad domici-
liaria y a precedentes de escolarizacion de hermanos en el mismo
centro.
No obstante, lo dispuesto en el Estatuto de Centros sera de apli-
cacion cuando se desarrolle el correspondiente reglamento,
manteniendo, mientras tanto, su vigencia el Reglamento Orga-
nico de Institutos completado, en su caso, por las circulares
que para comienzo de cada curso puedan dictar las Direcciones
Generales de Personal y Enseflanzas Medias.

— En el vigente sistema de admisiéon de alumnos para Bachillerato

ha de tenerse en cuenta los establecidos en la Ley 25/71, de pro-
teccion a las familias numerosas, y en el Decreto 3140/71, por el
que se aprueba el Reglamento de la Ley 25/71, quienes en sus
articulos 10 y 31, respectivamente, establecen un derecho de pre-
ferencia en el acceso, en igualdad de condiciones, a centros para
€stos supuestos.
En el parrafo 7 del art. 31 del Reglamento de Familias Numerosas
se regula que «cuando la solicitud de plaza para un miembro de
familia numerosa no sea aceptada se podrd recurrir contra la
decision del centro ante el respectivo Delegado Provincial de
Educacién y contra la resolucion de éste sélo cabra recurso
ante el Subsecretario del Ministerio».

Tareas que conlleva el proceso de admision de alumnos

Cuando el numero de alumnos aspirantes a plazas en Institutos
de Bachillerato es superior a éstas, se impone un proceso de selec-
cion en base a los criterios previamente fijados con arreglo a la le-
gislacion vigente, siendo logico seguir las siguientes secuencias:
1.2 Apertura publica de plazo de presentacién de solicitudes,
mediante anuncio en el que se expondran los criterios de seleccion.
En el caso de que haya varios Institutos en la misma localidad, con-
viene que el plazo sea unico.
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2.2 Recepcidn de solicitudes y, en su caso, de documentos que se
puedan exigir en la convocatoria. '

3.2 Elaboracién de las listas de aspirantes a plaza.

4.2 Publicacion de listas provisionales en las que se especificara:

— La puntuacion alcanzada por cada aspirante en cada uno de los
apartados que han servido de criterios de seleccion, y

— plazo de reclamaciones.

5.2 Estudio y resolucion de las reclamaciones.

6.2 Publicacion de la lista definitiva de admitidos y resolucion
que haya recaido sobre las reclamaciones.

Sistemas de acceso de emigrantes, retornados a Espaiia, a los centros de B.U.P.

Los emigrantes retornados a Espafia deben dirigirse, dentro
de los dos meses siguientes a su regreso, a la Delegacion de Educa-
cién de la provincia en donde van a residir. En ella solicitaran una
relacion de los centros de ensefianza mads cercanos a su domicilio.
La Delegacién, en un plazo de 15 dias, facilitard al solicitante la
relacién.

Si la relaciéon ha sido solicitada y obtenida en fechas habiles
para la solicitud de reserva de plaza en Institutos de Bachillerato,
el interesado dirigira peticién de admisién a los Directores de tantos
centros como estime necesario, siéndole concedida, por una sola
vez, prioridad absoluta sobre el resto de solicitantes gue, atn
habiendo obtenido igual puntuacién para acceso al centro, no sean
emigrantes.

Si el curso escolar ya hubiere comenzado, la solicitud de plaza
escolar debe realizarse dentro de los treinta dias habiles siguientes
a la obtencion de la relacidon de centros, mediante escrito a los Di-
rectores de los centros, haciendo constar en el mismo que se es emi-
grante o hijo de emigrante y que, por tanto, les es de aplicacién y se
acoge a lo previsto en la O.M. de 27 de mayo de 1977 (B.O.E.
de 7 de junio).

El alumno debe ser admitido en el centro, cualquiera que sea
la fecha de presentacion de la instancia de solicitud, salvo que las
disponibilidades de puestos escolares no lo permitan.

b) Condiciones de acceso y permanencia en el B.U.P.

Normativa

Ley 14/1970, de 4 de agosto (B.O.E. 6 agosto).
Decreto 1911/1974, de 11 de julio (B.O.E. 17 julio).
O.M. 1 agosto de 1978 (B.O.E. 15 septiembre).
O.M. 22 marzo de 1975 (B.O.E. 18 abril).

99



Edad. 1.a Ley General de Educacién de 4 de agosto de 1970,
en su articulo 21.3, dice, refiriéndose al Bachillerato: «se desarrollara
en tres cursos, que se cumplirdn normalmente entre los catorce y
dieciséis afios». .

En los estudios diurnos no existe limite de edad para comenzar
el B.U.P., segun lo establecido en el apartado 6 del articulo 5 del
Decreto 191171974, de 11 de julio, ya que para ello solo se exige
estar en posesion de la titulacién necesaria. No ocurre igual en lo
referente a estudios nocturnos, para lo que se exige tener 18 afios
cumplidos o estar desempefiando un puesto de trabajo (art. 16 a)
de la O.M. de 1 de agosto de 1978).

Titulacion. Los titulos que permiten el normal acceso al B.U.P.
y al C.O.U. son:

Con respecto al B.U.P.:

— Titulo de Graduado Escolar.

— Titulo de Formacién Profesional de 1.°" grado, de acuerdo con
lo dispuestos en el apartado @) del articulo 9 del Decreto de 5
de marzo (B.O.E. de 12 de abril de 1976).

— Titulo de Bachiller Elemental.

— Cinco cursos de Humanidades de estudios eclesidsticos, de
acuerdo con la Resolucion de la Direccidn General de Ense-
fianzas Medias de 16 de octubre de 1978 (no publicada en el
Boletin Oficial del Estado), y los que hubiesen aprobado cuatro
cursos, de acuerdo con el Real Decreto 1025/1977 (B.O.E.
de 12 de mayo), previa peticién de la expedicién del titulo de
Graduado Escolar.

— Los alumnos de N4dutica afectados por la O.M. de 16 de mayo
de 1979 (B.O.E. de 2 de junio).

— Los Peritos Mercantiles de planes anteriores al de 1956 podran
pasar previa peticién del titulo de Graduado Escolar a la Direc-
cién General de Educacion Basica.

— Cuatro cursos de Bachillerato completos de planes anteriores
a la Ley General de Educacion o cinco cursos de Bachillerato
Técnico o Laboral, sin pruebas de conjunto, o de revalida, bien
porque no existieran en el plan.

— Titulo de Oficialia Industrial, segan lo dispuesto en el articulo
5.0 de la O.M. de 5 de diciembre de 1975 (B.O.E. de 11 de di-
ciembre).

— Titulos de Capataces Agricolas e Instructuras Diplomadas

Rurales, se les considera de igual nivel que Oficialia Industrial,
segun Decreto 636/68, de 21 de marzo (B.O.E. de 22 de abril),



y O.M. de 28 de junio de 1979 (B.O.E. de 17 de julio), se les
viene aplicando las mismas convalidaciones que a los titulados
de Formacidén Profesional de 1.°7 grado, a la que estdn equi-
parados los Oficiales Industriales.

Con respecto al C.O0.U.:

— Bachiller plan 1975.
Regulado por O.M. de 22 de marzo de 1975 (B.O.E. de 18
de abril).

— Bachiller plan 1957:

Regulado por O.M. de 22 de marzo de 1975 (B.O.E. de 18
de abril).

Con los seis cursos totalmente aprobados sin pruebas de revalida,
de acuerdo con lo dispuesto en la O.M. de 13 de julio de 1971
(B.O.E. de 29 de julio) en su articulo 10, y al finalizar se les
expedira el titulo de Bachiller Superior. Resolucién de 1 de
marzo de 1978 (B.O.E. de 17 de mayo) en su articulo 7.°.

— Bachiller plan 1953:

Regulado por O.M. de 22 de marzo de 1975 (B.O.E. de 18 de
abril).

Con los seis cursos totalmente aprobados sin pruebas de revalida,
de acuerdo con lo dispuesto en la O.M. de 13 de julio de 1971
(B.O.E. de 29 de julio) en su articulo 10, y al finalizar se les
expedira el titulo de Bachiller Superior. Resolucion de 1 de
marzo de 1978 (B.O.E. de 17 de mayo) en su articulo 7.°.

— Bachiller Superior Técnico de cualquier modalidad.
Regulado por O.M. de 9 de octubre de 1978 (B.O.E. del 18)
en su articulo 4.9, en aplicacién de la O.M. de 31 de diciembre
de 1971 (B.O.E. de 24 de enero de 1972), Resolucion de 17 de
junio de 1972 (B.O.E. de 26 de junio).

— Bachiller Técnico Elemental (modalidad distinta de la Admi-
nistrativa).
Pasaran al C.O.U. si han superado el Curso Preparatorio de
Acceso al C.O.U., segun O.M. de 21 de octubre de 1971 (B.O.E.
de 13 de noviembre). El Curso Preparatorio esta regulado en
el articulo 4.¢ de la O.M. ya mencionada. El ultimo curso que
se dio el Curso Preparatorio fue el 1978/79.

— Bachillerato 1934-38.

— Con siete cursos completos de estos planes se les conceda el
titulo de Bachiller plan 1975, segtin dictamen del Consejo Na-
cional de Educacién, y segin lo dispuesto en la O.M. de 22
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de marzo de 1975 (B.O.E. de 18 de abril) podrén incorporarse
al Curso de Orientacion Universitaria.

— Bachillerato plan 1903.

Podran pasar al C.O.U. si tienen el titulo de Bachiller de dicho
plan. El titulo se les expide con seis cursos completos, ya que
el mencionado plan de estudios no tenia pruebas de revalida.

— Estudios eclesidsticos.

En tanto no se regulen las convalidaciones entre estos estudios
y el Bachillerato plan 1975, a quienes posean ocho cursos de
la carrera eclesidstica se les autoriza mediante Resolucién in-
dividualizada del Director General de Enseflanzas Medias a
incorporarse al Curso de Orientacion Universitaria en las mis-
mas condiciones que los alumnos que hayan finalizado los
seis cursos de Bachillerato plan 1957, seglin se determina en
la O.M. de 9 de octubre de 1978 (B.O.E. de 18 de octubre)
en su articulo 4.° y la del 31 de diciembre de 1971 (B.O.E. de 24
de enero de 1972), apartado 12.2 parrafo 1.9. Al superar el C.O.U.
se les concede el titulo de Bachillerato Superior.

— Formacién Profesional de 2. Grado.

Regulado por O.M. de 22 de marzo de 1975 (B.O.E. de 18 de
abril) en su articulo 11.

— Maestros Industriales.

Regulado por O.M. de 21 de octubre de 1971 (B.O.E. de 13
de noviembre) en su articulo 3.°0.

— Maestros de Ensefianza Primaria.
Con anterioridad al plan 1975 de Bachillerato, los Maestros
de Ensefianza Primaria del plan 1956 podran pasar directa-
mente al Curso de Orientacién Universitaria, concediéndoles
la expedicidon del titulo de Bachillerato Superior al terminar

dicho curso.

A partir del curso 1980/81, al no existir convalidaciones esta-
blecidas en el nuevo Bachillerato, deben pasar a 3. de B.U.P.
y una vez superado dicho curso podran incorporarse al C.0.U.,
segun lo establecido en la O.M. de 22 de marzo de 1975 (B.O.E.
de 18 de abril) en su articulo 9.3.

— Oficiales Industriales.

Acceden directamente si han superado el curso preparatorio
regulado en la O.M. de 21 de octubre de 1971 (B.O.E. de 13
de noviembre).
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—- Peritos Mercantiles.

De cualquiera de los planes 1922, 1953, 1956, ya que estan
equiparados, a todos los efectos, a Formacién Profesional de 2.0
grado, Rama Administrativa y Comercial, en la disposicién
final primera del Decreto 265/1979, de 26 de enero (B.O.E.
de 17 de febrero), y por lo mismo tienen acceso al C.O.U. por
aplicacion del articulo 11 de la O.M. de 22 de marzo de 1975
(B.O.E. de 18 de abril).

¢c) Permanencia

L.a Orden Ministerial de 22 de marzo de 1975, en su articulo 7.9,
establece que se podra ocupar puesto escolar en centros de Bachi-
llerato (publicos o privados) durante seis afios como mAaximo.
Concluidos los seis afios, tendran que terminar los estudios de
Bachillerato por ensefianza libre, a distancia o por cualquiera de
las modalidades previstas en la Ley General de Educacién en su
articulo 47.

Los alumnos podran matricularse en el C.O.U. tres afios como
maximo (art. 18).

2. MATRICULA DE ALUMNOS

2.1. Concepto y clases

La matricula es el acto administrativo en virtud del cual se materializa
la inspeccién de un alumno en un centro docente.
Clases de matricula en los Institutos de Bachillerato.

a) En atencion al tipo de ensefianza, podriamos distinguir
entre matricula de alumnos de centros estatales, de centros no
estatales y de alumnado libre.

La matricula de alumnos de Centros estatales da origen al naci-
miento del derecho-deber para el alumno de recibir ensefianza
en un Instituto de Bachillerato v ser evaluado en el mismo.

La matricula de alumnos de centros no estatales da origen al naci-
miento del derecho-deber de recibir ensefianza y ser evaluado en
las condiciones determinadas por la ley en centros no publicos,
autorizados para impartir Bachillerato.

La matricula libre da origen al derecho de ser examinado mediante
las correspondientes pruebas en Institutos de Bachillerato.

6) En atencion al pago de derechos podemos distinguir entre
matricula ordinaria (conlleva el pago de todos los derechos) y
matricula gratuita, que a su vez podemos diferenciarla en los si-
guientes supuestos:
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— Matricula gratuita a favor de funcionarios o hijos de funcio-
narios del Ministerio de Educacion y Ciencia.

— Matricula gratuita a favor de becarios.

— Matricula gratuita por carecer de medios econdémicos, y

— Matricula gratuita por ser miembro de familia numerosa.

¢) En atencién al ntimero de asignaturas al que se extiende
la matricula, podemos distinguir entre matricula para todas las
asignaturas de un curso, para mas asignaturas de las reguladas en
un curso y para menos asignaturas de las reguladas en un curso
completo.

— El primer supuesto se da para aquellos alumnos que o bien
inician un curso sin que le queden asignaturas pendientes de
otro o bien por haberles quedado mas de dos asignaturas pen-
dientes han de repetir curso completo.

— El segundo supuesto recoge a aquellos alumnos que se matri-
culan en un curso con una o dos asignaturas pendientes en
B.U.P. y hasta un maximo de tres pendientes en C.0O.U.

Esta posibilidad aparece amparada legalmente, de tal forma
gue los alumnos con cualquier nimero de asignaturas pendien-
tes en la convocatoria de junio podran examinarse en la con-
vocatoria de septiembre, debiendo repetir curso completo en
caso de que en esta ultima le quedasen mas de dos asignaturas
en B.U.P. y mds de tres en C.O.U.

Este tema aparece regulado en los siguientes textos legales:
Para Bachillerato diurno: O.M. de 22 de marzo de 1975 (B.O.E.
de 18 de abril), modificada en su articulo 6.° por la Ley 30/1976,
de 2 de agosto (B.O.E. de 3 de agosto), que modifica a su vez
el articulo 28-5 de la Ley General de Educacion. Para el Ba-
chillerato nocturno: O.M. de 22 de marzo de 1975 (B.O.E.
de 18 de abril).

Para C.0.U.: Por Proposicién no de Ley del Pleno del Con-
greso de los Diputados en reunion de 27 de diciembre de 1979.
La Direccidn General de Ensefianzas Medias, en Resolucion
de 1 de septiembre de 1980, circular nimero 2, para el curso
1980/81 permite la inscripcién en C.O.U. de los mencionados
alumnos en el supuesto de existencia de plazas vacantes. Se
examinaran de estas materias también en la convocatoria exclu-
siva para los mismos en la primera quincena del mes de mayo,
bien en la convocatoria extraordinaria de septiembre.

La circular nimero | para el curso 1981-82 (Resolucion de
[-IX-1981) prorroga dicho régimen transitorio.
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2.2. Calendario de matriculas

Normativa

O.M. de 20 de junio de 1975 (B.O.E. de 28 de junio del 75).

O.M. de 22 de junio de 1981 (B.O.E. del 25-VI).

Armonizando las dos Ordenes ministeriales citadas, el calendario de ma-
triculas queda establecido en las siguientes fechas:

— Alummnado de centros estatales:
Matricula normal y obligatoria: De 1 a 20 de julio. Matricula
de alumnos que por razones académicas no hubieran podido
matricularse en julio: Del 1 al 11 de septiembre.

— Alumnado de centros no estatales homologados, habilitados y
de ensefianza libre:
De centros homologados y habilitados: Del 1 al 30 de octubre.
De ensefianza libre: Del 1 al 15 de noviembre. '
La normativa citada y las fechas de matricula son validas tanto
para Bachillerato como para el Curso de Orientacion Univer-
sitaria.

2.3. Precisiones sobre la matricula de alumnos

— Matricula de dos cursos: No se permite la matricula de dos
cursos en un afio académico. Las Ordenes Ministeriales de 22
de marzo de 1975 (B.O.E. de 18 de abril) y 20 de junio de 1975
(B.O.E. de 28 de junio) estan redactadas en términos de los
que es inexcusable concluir que existe prohibicion de matri-
cularse en mas de un curso de Bachillerato dentro del mismo
afio académico, sin dejar margen a una interpretacion diferente
en razon de circunstancias especiales, tanto para alumnos de
ensefianza en centros estatales como en homologadas o en
enseflanza libre.

— Matricula fuera de plazo: Es posible matricularse fuera de plazo,
en circunstancias especiales. Este tipo de matricula estd regu-
lado por la O.M. de 1 de junio de 1960 (B.O.E. de 29 de junio)
v circular de 23 de noviembre de 1977.

— Matricula de asignaturas sueltas: No existe impedimento legal
para matricularse Unicamente de asignaturas sueltas en ense-
flanza oficial, siempre que existan plazas disponibles en el
centro, dando légica preferencia al alumno que se matricule
de cursos completos.

— Renuncia de matricula: La renuncia de matricula, cualquiera
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que sea el régimen de ensefianza, a fin de que no cuenten con-
vocatorias habrad de solicitarse a la Direccion General de Ense-
fianzas Medias.

En todo caso, la renuncia de matricula supone la pérdida de
las tasas ya abonadas.

— Simultaneidad de ensefianza oficial y libre: No es posible si-
multanear la enseflanza oficial y libre en Bachillerato. No se
podra simultanear la inscripciéon de matricula oficial y libre
en un mismo afto académico, segtn lo dispuesto en el articulo 5.0
de la O.M. de 6 de junio de 1957 (B.O.E. de 20 de julio).

Casuistica prdctica. Dos materias pendientes de 1.°7 curso y
una de 2.¢ implican la repeticién del 2.¢ curso; una pendiente
de 1. y dos de 2.9, la repeticion de 2.°; igualmente, una mate-
ria de 1.2, una de 2.° y una de 3.9, la repeticion del 3.2; dos mate-
rias de 2.° y una de 3.9, obviamente, la repeticion del 3.°.

2.4. Tareas que implica la matriculacion

2.4.1.
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MATRICULA PARA CURSAR ESTUDIOS EN CENTROS ESTATALES

A. Tarea de ventanilla.

A.l. Tareas de ventanilla en 1.°" curso.
En ventanilla han de recogerse y comprobarse los siguien-
tes documentos:

a) Solicitud de matricula. Los impresos de solicitud de ma-
tricula, segun dice la Orden de 3 de septiembre de 1976 (B.O.E.
de 23-X-76), seran confeccionados y distribuidos por los Colegios
Oficiales de Doctores y Licenciados en Filosofia y Letras y en
Ciencias.

Sin embargo, la Orden de 27 de febrero de 1979 (B.O.E.),
publica sentencia dictada por el Tribunal Supremo en la que tex-
tualmente se dice: «Fallamos: ... contra Orden Ministerial de
Educacién y Ciencia de 3 de septiembre de 1976, sobre distribu-
cion de impresos oficiales de Institutos de Bachillerato, y habiendo
sido parte el Abogado del Estado, debemos declarar y declaramos
la nulidad de dicha Orden por ser contraria a derecho.»

Aunque oficialmente el Departamento no ha tenido pronun-
ciamiento posterior sobre la Sentencia del Tribunal Supremo, el
Director General de Ensefianzas Medias dirige al Sr. Secretario
del Consejo General de los Ilustres Colegios Oficiales de Docto-
res y Licenciados en Filosofia y Letras y en Ciencias el siguiente
escrito:



Ilmo. Sr.

«En relacién con la consulta formulada a esta Direccién Gene-
ral de Ensefianzas Medias sobre los efectos de la declaracién de
nulidad de la Orden Ministerial de 3 de septiembre de 1976 (sen-
tencia del Tribunal Supremo de 13 de octubre de 1978), le comu-
nico que dicha declaracion de nulidad no afecta a la vigencia de
las disposiciones anteriores dictadas por el Departamento sobre
la obligatoriedad del uso de los impresos de solicitud de matricula
y de expedicion de titulos, actas de examen y certificaciones, pre-
vistas por los Colegios Oficiales de Doctores y Licenciados en
Filosofia y Letras y en Ciencias a los centros estatales y no esta-
tales de Ensefianza Media (actuales centros de Bachillerato), toda
vez que la obligatoriedad del empleo de dichos impresos, estd re-
conocida en la Orden Ministerial de 1 de abril de 1960, que regula
las tasas correspondientes al nivel educativo indicado, haciendo
mencion expresa en la exposicidn de motivos del origen legal de
todas y cada una de las tasas que en la misma se relacionan, y rati-
ficdindose en su disposicién adicional cuarta la vigencia de las
Ordenes Ministeriales anteriores, en virtud de las cuales se esta-
blecié la obligatoriedad de la utilizacion de los impresos a que
arriba se ha hecho referencia. )

Por lo expuesto, a juicio de esta Direccién General, subsiste
la vigencia de la obligatoriedad expresada en dicha Orden, en tanto
el Ministerio de Educacién no la deroge o modifique mediante
la publicacion de la oportuna norma de igual rango juridico.

Es cuanto se comunica a V.1, en respuesta a la consulta formu-
lada.»

Debe revisarse la solicitud de matricula en los siguientes ex-
tremos:

— Nombre y apellidos.
— Curso.

— Comprobar que las asignaturas deben estar relacionadas, y en
su caso, recordar que deben incluirse las pendientes.

b) Titulos que permiten el acceso al B.U.P. (ver condiciones
de acceso en la pdgina 100).

¢) Presentacion de documento que acredite la edad del alumno.

I.a O.M. de 12 de abril de 1971 (B.O.E. de 22 de abril) regula
la forma de acreditar documentalmente la edad, estableciendo que
bastard una certificacién ordinaria del Registro Civil, el Libro de
Familia o el de Filiacion en el que conste tal certificacion, sea cual
sea la fecha del documento y sin que precise la legalizacion del
mismo.
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A la vista del documento exhibido, se diligenciara, de modo
inmediato, al pie o al margen de la solicitud, la concordancia de
los datos de la misma con los de la certificacion, Libro de Familia
o Filiacion, que se devolverd seguidamente.

Cuando no sea posible la presentacion de certificaciéon de naci-
miento por no hallarse inscrito el interesado, se sustituird por una
declaracion jurada sobre los datos del nacimiento, suscrita por el
interesado o su representante legal si fuere menor de edad, acom-
panandose a la misma certificacion expedida por el Registro Civil,
acreditativa de haberse iniciado el expediente de inscripcién,

d) Certificado médico ordinario en el que se haga constar que
el alumno no padece ninguna enfermedad infecto-contagiosa.

e) Fotografias, en numero que determine la Direccion del
centro, aunque normalmente suelen ser cuatro (para el Libro de
calificacion, expediente, tarjeta de identidad y E.R.P.A.).

f) Valoracion y cobro de las tasas segiin los supuestos perso-
nales o familiares del alumno y segun la cuantia que se indica en
la pagina 232.

g) Cobro del Seguro Escolar y entrega del resguardo de abono,
segiin el modelo de la pagina 229.

%) Comprobar que los documentos van reintegrados con las
correspondientes polizas.

1) Documento en el que se efectiie la opcion ética-religion
segin los modelos de las paginas 230 y 231.

A.2. Tareas de ventanilla en la matriculacion de 2.0 y 3.°7 cursos.
Han de recogerse y comprobarse los documentos siguientes:

a) Solicitud en la que se especificardn las asignaturas optati-
vas elegidas (segun modelo de las paginas 233 y 234).

b) Libro esco'ar.

¢) Comprobar que en los documentos en los que se exija re-
integro estan adheridas las correspondientes polizas.

d) Documento, en su caso, en el que se formule nueva opcion
ética-religion.

e¢) Los que procedan de Formacion Profesional 1 y van a 2.°
de B.U.P. deberdn presentar certificacion académica personal o

recibo —puede admitirse fotocopia— de haber abonado los dere-
chos para expedicion del titulo.



f) En caso de procedencia del alumno de otro centro, debe
demostrar el cambio de matricula mediante el recibo acreditativo
de haber realizado los tramites y abonado los derechos para el
traslado, o bien presentar el libro de calificacion debidamente
diligenciado.

g) Fotografias.

%) Valoracidén y cobro de tasas y seguro escolar.

A.3. Tareas de venranilla para la matriculacion en C.O.U.

Los mismos documentos relacionados en los apartados a, b, ¢,
£ v h de la matriculacion para el 2.2 y 3.0 de B.U.P., aunque para
la matriculacién en C.O.U. habra de acreditarse que se ha efec-
tuado el pago de derechos para la expedicion del titulo de Bachi-
ller, en el centro donde termind el B.U.P.

Los alumnos provenientes de extinguidos planes, en los que
no era preceptivo el titulo, o los que accedan a C.0.U. provenien-
tes de Formacion Profesional 2, deberan presentar certificacion
académica personal.

A.4.  Documentos especificos que deberd aportar el alumno en cual-
quier curso de B.U.P. o C.O.U.

Son aquellos que el alumno deberd aportar cuando tenga dere-
cho a matricula gratuita por alguna de las siguientes circunstancias:

1.2 Por ser funcionario o hijo de funcionario en activo del Minis-
terio de Educacion y Ciencia.

Ha de presentarse certificacidén acreditativa de tal circunstan-
cia del centro o dependencia donde presta servicios el funcionario.
2.2 Por ser becario.

Ha de presentarse, con caracter provisional, resguardo de soli-
citud de beca. Cuando se haya resuelto la convocatoria anual de
ayudas al estudiante se presentard la credencial de becario.

3.2 Por falta de medios econdémicos.

Ha de presentarse solicitud y documento en donde conste los
ingresos familiares y las calificaciones de cursos anteriores.
4.2 Por familia numerosa.

Habra de presentarse titulo de familia numerosa, comproban-
dose en ventanilla v anotandose por el funcionario el nimero del
titulo.
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A.5. Otros documentos

Junto a los documentos necesarios, tanto generales como espe-
cificos que se han relacionado, los centros pueden solicitar otros
que consideren de utilidad, tales como fichas, mds fotografias,
sobres franqueados con domicilio, etc.

A.6. Tasas a abonar segun las circunstancias de cada alummno, de
acuerdo con la legislacion vigente (Ley General de Presupues-
tos para el aiio 1982, arriculo 43.2).

(Ver cuadro resumen de tasas en pagina 232.)

A.7. Seguro escolar

El seguro escolar estd administrado por una Mutualidad,
creada en 1953, v a la que pertenecen los alumnos de distintos
niveles v enseflanzas, entre los cuales se encuentran los de Bachi-
llerato, que extiende sus prestaciones en virtud de las cuotas anua-
les que se abonan en el momento de formalizar la matricula del
Curso Escolar.

Las prestaciones (por accidente escolar, tuberculosis, cirugia,
neurosiquiatria, infortunio familiar, tocologia, etc.) se solicitan en
impresos oficiales, que se facilitan y presentan en todas las Dele-
gaciones Provinciales del Instituto Nacional de la Salud —antiguo
Instituto Nacional de Prevision— y agencias del mismo. Cada
impreso detalla al dorso los minimos requisitos formales que hay
que cumplir.

Unicamente estan exceptuados del abono y excluidos del se-
guro escolar los mayores de 28 afios.

Al abonarse la cantidad, que actualmente asciende a 171 pese-
tas, se entregard al alumno el resguardo correspondiente.

B. Tareas de oficina subsiguientes a la matriculacion.

B.1. Con respecto al libro de matricula :

Se inscribird en él a cada alumno matriculado.

B.2. Con respecto a los expedientes y libros escolares :

1.°" paso: Se ordenarian los expedientes de matricula por
cursos y orden alfabético u orden numeérico.

2.0 paso: Se diligencian los libros de calificacion escolar.

3. paso: Se separan los libros del expediente, archivan-
dose independientemente.



B.3. Con respecto a las tasas:

1.°* paso: Recuento y clasificacion de las distintas tasas
englobadas en la matriculacion.

2.2 paso: Comprobacién de saldos.

3.°F paso: Liquidacion de las correspondientes tasas (ver
epigrafe «Gestion de tasas», pag. 160).

B.4. Con respecto al seguro escolar :

El seguro escolar se liquida mediante el estadillo normalizado
(se acompana), facilitado por la Tesoreria de la Seguridad Social,
al que se acompafiard relacion nominal de todos los alumnos ma-
triculados, especificando las incidencias de los que no deben abo-
narlo por ser mayores de 28 afios. La relacién ird firmada por el
Secretario, con el V.o B.o del Director, fechada y sellada. Se pre-
sentard en Tesoreria de la Seguridad Social, que revisard y cote-
jara el estadillo y la relacién.

Finalmente, se ingresa el importe del seguro escolar en la
entidad bancaria designada al efecto por la Tesoreria de la Segu-
ridad Social, seglin el modelo de la pagina 236.

2.4.2. MATRICULA DE ALUMNOS EN CENTROS NO ESTATALES

A. Tareas de ventanilla

Las tareas que han de desarrollarse, segin hemos visto, en la
matricula de alumnos de centros estatales quedan sustituidas
por la presentacidn en bloque de cada centro de las solicitu-
des de matricula de todos sus alumnos.

B. Tareas de oficina
El trabajo es exactamente el mismo que en la matricula de alum-
nos de centros estatales, sélo que permite una distribucion
mas racional del mismo a lo largo de la jornada de oficina.

2.4.3. MATRICULA LIBRE

Implica las mismas tareas que la matricula oficial, con la Unica dife-
rencia de las fechas en la que ha de formalizarse.
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3.

3.1.

TRASLADOS DE EXPEDIENTES Y MATRICULAS

Normativa

Para B.U.P. habran de atenerse los centros a lo dispuesto en la circular

no publicada de 2 de diciembre de 1966.

Para C.0.U. esta vigente lo dispuesto en la Resolucién de 14 de mayo

de 1969 (B.O.E. del 24).

3.2. Normalizacion de impresos

Los Institutos de Bachillerato suelen utilizar un impreso normalizado,

en el que van incluidas como partes fundamentales:

3.3.
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— Instancia del interesado dirigida al Director del centro, solici-
tando el traslado.

— Certificaciéon académica firmada por el Secretario del centro
y visada por el Director, puede acompafar a estas dos firmas
la del funcionario que materiaimente ha realizado el trabajo y
cumplimentado el certificado.

— El resguardo para el interesado en el que el Secretario certifica
que han sido abonados los derechos del traslado.

— Comprobacién de la legitimidad de la certificacién, firmada por
el Secretario.

— Oficio de remision firmado por el Director.

Proceso de tramitacion de traslado

a) Supuesto de remisién de un expediente a otro centro.

— Tareas de ventanilla :
El interesado ha de cumplimentar la instancia:
— Aportara, si estd en su poder, el libro de calificacion.

— Si se trata de traslado con matricula viva, acompanard cer-
tificacién en la que se acredite el traslado.

— Aportara las polizas pertinentes.

— Abonara las tasas correspondientes, cuya cuantia es la si-
guiente:



Tasa académica. Tarifa 3.31 Ptas.

Traslados normales . ..................... 280
Traslados familia numerosa 1.8............ 140
Tasas administrativas:

Certificacion . . .o oo v v et e i e 140
Certificacion familia numerosa 1.2... ....... 70

— Tareas de oficina :

b)

Se cumplimentan los datos personales y académicos del
alumno en la certificacién incluida en el cuerpo del impreso
normalizado, asi como las calificaciones de los cursos realiza-
dos. En los traslados con matricula viva hay que consignar en
los recuadros correspondientes el curso en que el solicitante
esta matriculado y la circunstancia de abono de matricula,
tasas, seguro escolar, etc.

Se cumplimenta el resguardo, también incluido en el im-
preso, haciendo constar el nimero de certificacion de traslado
(que se obtiene de la anotacion en el libro de registro de certi-
ficaciones académicas personales), asi como el centro receptor
del traslado y el importe a abonar de las tasas, tanto académi-
cas como administrativas.

El resguardo serd entregado al interesado, en ventanilla, en
el momento de abono de las cantidades correspondientes por
dichas tasas.

Realizadas estas tareas, el expediente puede ser remitido
al centro de destino, lo que se hard mediante correo (normal
o certificado), aunque previamente se habra cumplimentado
el libro de calificacién que, caso de no haber sido solicitado
por el alumno en el momento de recibir el resguardo o recibo,
se remitira junto al expediente y E.R.P.A. del curso en el que
el alumno esta matriculado.

En el momento de remitir el expediente se ha de proceder
a la cancelacién del numero anotado en el libro registro de cer-
tificaciones académicas personales.

Supuesto de recepcion de un traslado de otro centro.

— Tareas de ventanilia :

Es una practica generalizada dar por hecho el traslado, y
proceder en consecuencia, con la simple presentacion por el
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interesado del resguardo acreditativo de la remisién del expe-
diente y abono de los correspondientes derechos que le expi-
dié el centro de origen, aunque no se haya recibido material-
mente el expediente. No obstante, éste siempre ha de obrar
en el centro receptor antes de la calificacién final.

4. TITULOS

4.1.

Normativa

Para planes de estudios anteriores al plan 1975:
Ley 26-2-53 (B.O.E. 27-2-53).

O.M. 21-12-59 (B.O.E. 27-1-60).

O.M. 31-12-71 (B.O.E. 24-1-72).

O.M. 9-10-78 (B.O.E. 18-10-78,.

Para el plan 1975:
O.M. 22-5-78 (B.O.E. 15-6-78).

Para titulos expedidos en el I.N.B.A.D. y en el extranjero:
0O.M. 22-5-78.
O.M. 22-1-79 (B.0O.E. 9-2-79).

Para expedicidon de duplicados de titulos:
O.M. 9-9-74 (B.O.E. 26-9-74).

4.2. Expedicion de titulos
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a) Delplan 34-38: Se expide el titulo de Bachiller del Plan 1975,
si se tienen los siete cursos sin examen de Estado, mediante Re-
solucidn de la Direccion General de Ensefianzas Medias, funda-
mentada en dictamen del Consejo Nacional de Educacidn.

b) Del plan 1953 : La expediciéon del titulo de Bachiller plan
1953 lo regula la Ley de Ordenacion de Ensefianza Media de 26
de febrero de 1953 en sus articulos 5, 92 y 93.

¢) Plan 1975: Al ser ¢l plan actualmente vigente y, por ello,
causar una gran incidencia en los Institutos, lo examinaremos
con mayor detalle.

La expedicidén de los titulos aparece regulada en la O.M. de
22 de mayo de 1978.

Tienen derecho al titulo los alumnos que hayan superado todas
las materias obligatorias que constituyen el Plan de Estudios del
Bachillerato establecido por la Ley General de Educacidon y des-



arrollada por el Decreto 160/1975, de 23 de enero (B.O.E. de 13
de febrero), modificado por el Decreto 2214/1976, de 10 de sep-
tiembre (B.O.E. de 22 de septiembre).

Igualmente podrdn obtener el titulo de Bachiller quienes hu-
bieran superado las ensefianzas del Bachillerato por un plan experi-
mental en centro debidamente autorizado, de acurdo con lo que
establece el articulo 15 del Decreto 234371975, de 23 de agosto
(B.O.E. de 7 de octubre).

Secuencias de tramitacion para expedicion de titulos.
— De ventanilla :

Se solicitara la expedicion del titulo por el alumno o su repre-
sentante legal, mediante instancia cuyo modelo, segin la O.M.
de 3 de septiembre de 1976, sera confeccionado y distribuido
por los Colegios Oficiales de Doctores y Licenciados en Filosofia
y Letras y en Ciencias. (Ver pag. 237), que, dirigida por el Dele-
gado Provincial del Departamento, habra de ser presentada en el
Instituto de Bachillerato en que el alumno tenga abierto su expe-
diente al finalizar sus estudios de Bachillerato y donde, al mismo
tiempo, se abonardn las tasas que a continuacion se especifican:

El alumno debera abonar en papel de pagos al Estado:

Tarifa

normal [FaNala | FaNa2a
Titulos Bachiller Superior....| 2.200 1.100 0
Titulos Bachiller Elemental . . 900 450 0
Titulos de Catedraticos. ... .. 1.600 800 0

A la vista de la solicitud, el Secretario del centro consignara
en el libro de calificacion del alumno una diligencia, en la que
hara constar, previa la debida comprobacion de las actas de cali-
ficacién, que el interesado reune los requisitos necesarios para la
obtencidon del titulo de Bachiller.

Se entregara al solicitante un resguardo provisional firmado
por el Secretario del Instituto, en el que, previa compulsa del
expediente, se acreditard que el alumno se encuentra en condicio-
nes de obtener el titulo y que ha abonado las tasas corrientes para
su expedicion. Este resguardo surtird efectos legales en tanto no
se expida materialmente el titulo.
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— De oficina :

Se confeccionaran relaciones nominales de los alumnos que
estando en condiciones de obtener el titulo, de acuerdo con las
calificaciones de junio y septiembre, hayan cumplimentado la
solicitud y abonado los correspondientes derechos. La citada
relacion, certificada, debera contener los nombres y apellidos
de los interesados, fecha y lugar de nacimiento y cuantos otros
datos deban figurar en el titulo.

(Ver modelo de propuesta de expedicion de titulos en pag. 241 y
242.)

Elaborada la relacién, el Director del Instituto procederd a en-
viarla a la Delegacion Provincial, que una vez que haya cumpli-
mentado v firmado los titulos les remitird a los Institutos de Ba-
llerato para su entrega a los interesados.

d) La entrega de los titulos segiin la Resolucién 'de la Sub-
secretaria de 7 de diciembre de 1948 (B.O.E. de 18 de diciembre)
habia de ser hecha directa y tnicamente al interesado, después
de que firmara el mismo ante las autoridades de quien lo recibiera
v bajo recibo. En caso de hallarse el interesado en el extranjero
debian soucitar el titulo al centro en el que cursaran sus estudios,
para su envio por via diplomatica a la Embajada o Consulado de
Espafa en el pais de su residencia.

Sin embargo, comprobada la lentitud del tramite y el riesgo de
extravio, por Resolucion de la propia Subsecretaria de 17 de julio
de 1974 (B.O.E. de 5 de agosto) se agilizd el procedimiento con
tramites mas simples, permitiendo que los titulos expedidos por
el Departamento a favor de sus titulares, tanto residan en Espafia
como en el extranjero, puedan ser recogidos de los respectivos
centros docentes por donde los hubieren solicitado, por las perso-
nas previamente autorizadas, mediante poder notarial de los mis-
mos interesados.

En cualquier caso, a tenor de lo establecido en el articulo 5.2, 4
de la O.M. 22 de mayo de 1978, se deberd tomar constancia de la
entrega de un titulo en el Libro Oficial que a tal efecto llevard cada
Instituto.

e) Expedicidén de duplicados de titulos académicos por dete-
rioro o extravio de los originales.

La formacién de los expedientes para la expedicién de titulos
académicos extraviados o que hayan sufrido deterioro correra a
cargo de la Direcciéon del centro docente en donde el interesado
termino sus estudios y tramitd, por tanto, la expedicion del titulo
original, para lo cual deberan seguirse los tramites especificados
en el articulado de la O.M. de 9 de septiembre de 1974.



5. EQUIVALENCIAS; CONVALIDACIONES; INCORPORACIO-
NES Y DISPENSAS

Semejanzas y diferencias entre los tres conceptos.

Los tres conceptos enunciados —equivalencias, convalidaciones y dis-
pensas— son esencialmente diferentes, aunque tienen rasgos comunes
que permiten agruparlos en un mismo epigrafe.

Estos rasgos comunes son:

— Habiéndose realizado estudios diferentes a los del Bachillerato
——caso de equivalencias o convalidaciones—, o no habiéndose
evaluado determinadas asignaturas —caso de las dispensas—,
se considera, sin embargo, que el nivel intelectual alcanzado
por el solicitante es semejante al que se hubiera alcanzado de
seguir el B.U.P. o haber sido evaluado en todas sus asignaturas.

— Los tres supuestos —equivalencias, convalidaciones o dispen-
sas— han de estar amparados en una norma legal o Resolucion
de 6rgano competente para que produzcan los efectos a los que
estan destinados.

— Los tres supuestos se reconocen a instancia de la parte interesada.

Las diferencias entre los tres conceptos son fundmentalmente los efectos
que a cada uno de ellos se les reconoce:

— Las convalidaciones y las dispensas producen efectos académicos,
mientras que las equivalencias, por lo general, no producen
efectos académicos.

— Las convalidaciones y dispensas dan derecho a la expedicion
del titulo; las equivalencias no dan derecho a la expedicion del
titulo.

5.1. Equivalencia

Las equivalencias reconocidas, ya sea mediante Orden Ministerial o
mediante Resoluciones de la Direccién General de Ensefianzas Medias, no
implican necesariamente el reconocimiento de efectos académicos, sino que
lo que, por regla general, se determina es que con estudios diferentes se
ha alcanzado un nivel intelectual semejante al que se hubiese adquirido de
haber seguido estudios de B.U.P. Esto no impide el que, en algunos casos,
se conceda la equiparacidn, tanto a fectos de empleo como académicos. La
concesidn se hace en estos supuestos especificando que es «a todos los
efectosy.

Ni la equiparacion «a todos los efectos» ni las equivalencias sin efectos
académicos son suficientes ni dan derecho a la expedicion del titulo al
que se les equipara.
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a) Equivalencias reconocidas por Q. M.

Las equivalencias y equiparaciones reconocidas a través de
Ordenes Ministeriales son las siguientes:

O.M. 21-11-75 (B.O.E. 25-11). Equipara a Oficiales Industria-
les y Maestros Industiales a los titulados en F.P. de 1.0y F.P. de 2.0
grado, respectivamente.

O.M. 26-11-75 (B.O.E. 2-12). Equipara, a los unicos efectos
de acceso a empleos publicos o privados, los titulos académicos
de Bachiller Superior y F.P. de 2.¢ grado.

Igualmente reconoce equivalencia con el titulo de Bachiller
Superior, con los mismos efectos que en el caso anterior, a los si-
guientes estudios: Tener aprobados todos los cursos de Bachi-
llerato con sujecidn a planes extinguidos y tener aprobados seis
cursos de Humanidades con dos de Filosofia de la carrera ecle-
siastica.

Decreto 26579, de 29-1 (B.O.E. 17-2). Equipara a efectos
académicos y de empleo a los Peritos Mercantiles, de cualquier
Plan, a la F.P. de 2.0 grado, rama Administrativa y Comercial.

O.M. 16-5-79 (B.0O.E. 2-6-79). Equipara a efectos académicos
y de empleo a los titulados de Ndutica con los Oficiales Industriales.

b) Concesion de equivalencias no reguladas por O.M.

Cualquier otra clase de equivalencia, no regulada por O.M.,,
habra de ser concedida, a peticion del interesado, mediante Reso-
lucién de la Direccidon General de Enseflanzas Medias, funda-
mentada en dictamen del Consejo Nacional de Educacién y sola-
mente valida a efectos laborales.

5.2. Convalidaciones

Distinguiremos tres supuestos: Convalidaciones de determinados estu-
dios realizados en Espafa por los estudios de B.U.P.; convalidacién de es-
tudios en el extranjero por emigrantes espafioles por los correspondientes
a B.U.P. y convalidaciones de estudios extranjeros por los correspondien-
tes de B.U.P.

5.2.1.
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CONVALIDACIONES DE ESTUDIOS REALIZADOS EN ESPANA POR LOS DE
B.U.P.
a) Magisterio

Con anterioridad al Plan de Estudios de 1975 se solicité dic-
tamen al Consejo Nacional de Educacién sobre las posibles con-
validaciones que se podrian conceder en base a la O.M. de 28 de
febrero de 1968 (B.O.E. de 22 de marzo). Con fundamento en el



dictamen numero 39.618, emitido el 20 de noviembre de 1970,
se concedid, por Resolucion de la Direccién General, convalidacion
de 5.0 y 6.0 de Bachiller, sin pruebas de revélida.

Para obtener el titulo de Bachiller Superior se deberia de rea-
lizar la revalida o pasar al Curso de Orientacion Universitaria y
una vez aprobado se expediria el titulo de Bachiller Superior.

Con el plan 1975, al desaparecer las pruebas de revalida e
incrementarse en un curso los estudios de Bachillerato, se hace
una adaptaciéon de las convalidaciones anteriores, ya que se les
considera equiparados sus estudios a 5.¢ y 6.2 de Bachillerato,
Plan 1975, y de acuerdo con la O.M. de 22 de marzo de 1975 (B.O.E.
de 18 de abril) deberan pasar a realizar el 3.2 de B.U.P. para la
obtenciéon del titulo de Bachiller Superior. Debiéndose solicitar
dicha adaptacién por medio de instancia individualizada ante el
Director General de Ensefianzas Medias.

b) Otras escuelas universitarias

Se pueden conceder convalidaciones de asignaturas de B.U.P.
mediante Resolucion de la Direccion General de Ensefianzas
Medias, fundamentada en dictamen del Consejo Nacional de
Educacion.

c) Estudios universitarios

Con respecto a estudios de Bellas Artes y Conservatorios no
hay nada reglamentado, por lo que deberan resolverse por Resolu-
cion de la Direccidon General de Ensefianzas Medias, fundamen-
tada en dictamen del Consejo Nacional de Educacion.

d) DeF.P.1.°" grado, Oficialia Industrial y Capataces Agricolas

Por O.M. de 5 de diciembre de 1975 (B.O.E. 11-12) se esta-
blecen las convalidaciones entre Formaciéon Profesional de 1.°7
grado y Oficialia Industrial con el Bachiller Unificado Polivalente.

Los alumnos que hayan finalizado los estudios del primer grado
de Formacidn Profesional y estén en posesion del correspondiente
titulo o retinan los requisitos académicos para obtener su expedi-
cion y deseen realizar estudios de Bachillerato por el plan de 1975,
tendran las convalidaciones que se indican en el Anexo I de esta
Orden.

Estos alumnos podran inscribirse en un mismo afio académico
en las materias de los cursos primero y segundo de Bachillerato
que no hayan sido objeto de convalidacion.

Las convalidaciones y adaptaciones que se establecen en esta
Orden seran reconocidas por la Direccién del centro en donde se
efectiie la inscripcién oficial para continuar los estudios, previa
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peticidn del interesado, acompariada de una certificacién académica
oficial o fotocopia del titulo debidamente compulsada.

Los Capataces Agricolas, aunque no estdn incluidos en la men-
cionada Orden Ministerial, al estar considerados equivalentes
dichos estudios a los de Oficialia Industrial, segtin Decreto 636/1968,
se les aplica en igualdad de condiciones las convalidaciones regla-
mentadas para los Oficiales Industriales y Formacion Profesional
de 1.°" grado.

e) Curso de acceso a 2.° grado de Formacion Profesional v Es-
tudios de Ndutica

A los titulados de Formacién Profesional de 1.°7 grado que
hayan superado el curso de acceso a Formacién Profesional de 2.0
grado se les convalidaran, ademas de las asignaturas establecidas
por O.M. de 5 de diciembre de 1975 (B.O.E. de 11 de diciembre),
las Ciencias Naturales de 1.0, Religién 3. y Educacién Fisica 3.0,
debiendo solicitarlo al Director General de Ensefianzas Medias
por medio de instancia individualizada.

Por O.M. de 16 de mayo de 1979 (B.O.E. de 2 de junio) se
equiparan a todos los efectos Oficialia Industrial y algunos titulos
Profesionales de la Marina Mercante, por lo que tendran derecho
a efectos de convalidacion a las establecidas por O.M. de 5 de di-
ciembre de 1975 (B.O.E. 11 diciembre).

f)  De Formacion Profesional de 2.° Grado y Maestria Industria]

Segin O.M. de 21 de noviembre de 1975 (B.O.E. 25 de no-

viembre) se consideran equivalentes los estudios de Maestria In-
dustrial y Formacion Profesional de 2.¢ grado.
Formacion Profesional de 2.¢ grado, régimen general, no tiene
reconocida ninguna convalidacion con Bachillerato, a no ser que
se haya accedido con Formacién Profesional de 1.°" grado y curso
de acceso, en cuyo caso las convalidaciones estan comprendidas
en el apartado anterior.

Formacion Profesional de 2.0 grado, régimen de ensefianzas
especializadas, al no tener que hacer el curso de acceso, pero haber
superado las materias a lo largo de tres cursos, se le concederd,
previa peticion al Director General y por Resolucidn del mismo,
la convalidacion de la asignatura de Ciencias Naturales.

Los Maestros Industriales, al ser preceptivo el haber realizado
Oficialia Industrial, se atendran a las convalidaciones establecidas
por O.M. de 5 de diciembre de 1975 (B.O.E. de 11 de diciembre).

Las demds convalidaciones que se le podrian conceder serian
dependiendo de la especialidad cursada por el alumno, por Reso-
lucion de la Direccidén General de Ensefianzas Medias en base al
dictamen del Consejo Nacional de Educacion.



g) De escuela de Comercio

En los peritajes mercantiles de planes 1922 y 1953 se estable-
cieron mediante normativa legal las convalidaciones con el Bachi-
lHerato Elemental.

En peritaje mercantil Plan 1956, para cuyo acceso era precep-
tivo el Bachillerato Elemental, no se han previsto convalidaciones
ni con el Plan 1957 de Bachillerato ni con el actual de 1975, con
cediéndose las mismas a instancia del interesado mediante Reso-
lucidn fundamentada en dictdmenes del Consejo Nacional de Edu-
cacion. Ests situacidén se mantendra en tanto no se haga la adap-
tacion del Plan 1956 de peritaje mercantil a la Formacién Profe-
sional de 2. grado, rama Administrativa y Comercial, a la que
fueron declarados equivalentes a todos los efectos estos estudios
en Real Decreto 265/1979 de 26 de enero (B.O.E. de 17 de febrero).

h) Esrudios eclesidsticos

Hasta la implantacién del Bachillerato, Plan 1975, se venia
aplicando el Decreto 2695/1961, de 21 de diciembre (B.O.E. de 5
de enero de 1962), modificandose dicho Decreto por el 2010/1966,
de 23 de julio (B.O.E. de 12 de agosto de 1966), sobre convalida-
cién de estudios eclesiasticos por los de Bachillerato.

Al cambiar el Plan de estudios de Bachillerato tendria que
haber cambiado la legislacion vigente sobre las convalidaciones,
entre estudios eclesiasticos y los de Bachillerato. A fin de paliar,
en lo posible, la laguna legislativa existente se adaptd al nuevo
Plan las convalidaciones concedidas en el Decreto ya mencionado,
por Resolucidén de la Direccién General de Ensefianzas Medias
de fecha 16 de octubre de 1978, no publicada en el Boletin Oficial
del Estado, a cuyas directrices deberan atenerse los Institutos de
Bachillerato sobre convalidacién entre estos estudios.

En la citada circular no se contempla el caso de que hubiesen
aprobado ocho cursos entre Humanidades y Filosofia, por lo que
se resolvera de forma individual por la Direccion General de
Ensefianzas Medias, autorizandolas mediante Resoluciéon a incor-
porarse al C.O.U., superado el cual les serd expedido el titulo de
Bachiller.

Los demas titulos no incluidos en estos apartados tendrdan que
solicitarlo al Director General de Ensefianzas Medias en instancia
individualizada y se remitiran al Consejo Nacional de Educacién
a dictamen de los mismos, siempre que no exista un precedente
que aplicar.

1) Convahidaciones con C.O.U.
No hay prevista ninguna convalidacion total o parcial.
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5.2.2. CONVALIDACION DE ESTUDIOS REALIZADOS EN EL EXTRANJERO POR

122

EMIGRANTES ESPANOLES POR LOS CORRESPONDIENTES AL B.U.P.

a) Normativa

—- Constitucion, articulo 42.

— Estatuto de Centros Escolares.

— Ley General de Educacion.

— Real Decreto 3200/76, de 10-XI1 (B.O.E. de 29-1-77).
— Q.M. de 27-5-77 (B.O.E. de 7-6).

— Real Decreto 481/78, de 2-3 (B.O.E. de 18-3).

— O.M. de 19-2-79 (B.O.E. de 3-3).

Los emigrantes o hijos de emigrantes pueden cursar sus estu-
dios en un centro docente espafiol —en este caso no necesitan
convalidacidon—; en un centro del pais de residencia, asistiendo a
las ensefianzas complementarias de Lengua y Literatura espafiolas,
o en un centro del pais de residencia, sin asistir a las enseflanzas
complementarias de Lengua y Literatura espafiolas.

b)  Supuestos

— Ewmugrantes que han cursado estudios convalidables por los de B.U .P.,
asistiendo a las clases complementarias de Lengua y Literatura espa-
Aiolas.

Para tramitar la convalidacidon han de presentar ante la auto-
ridad educativa espafiola o, en su caso, ante el Consulado espafiol
los siguientes documentos:

— Instancia: en la que consten todos los datos que identifiquen
al solicitante (nombre, apellidos, direccidn). Asimismo hay que
indicar los estudios que ha superado y la convalidacion que
solicita.

— Certificado: acreditativo de las calificaciones obtenidas en los
estudios extranjeros que han realizado, que estard previamente
visado por la autoridad educativa espafiola o por la autoridad
consular.

— Certificado: que acredite las calificaciones obtenidas en los estu-
dips de Lengua y Literatura espaiiolas.

]

Si todos los documentos presentados se consideran conformes,
se entregard a los solicitantes un certificado de reconocimiento de
estudios y los documentos aportados en los que al dorso consta-
ran diligancias especificando qué otros documentos se han tenido
en cuenta para expedir el certificado de reconocimiento de estudios.

Este certificado suple el procedimiento de convalidacién, siem-



pre que las calificaciones sean positivas. La presentaciéon de estos
documentos sera suficiente para la integraciéon del alumno en el
sistema espafiol. Los centros docentes publicos y privados no po-
dran exigir al alumno otra certificacién de sus estudios que la
anterior.

— Emigrantes que han cursado en el pais de residencia ensefianzas
convalidables por las de B.U.P., pero que no han cursado las
ensefianzas complementarias de Lengua y Literatura espasiolas.

Habrin de presentar, junto a los documentos a que se ha hecho
referencia anteriormente, una declaraciéon en la que se manifes-
tara estar de acuerdo en realizar las pruebas de conocimiento de
Lengua y Literatura espafiolas, correspondientes al nivel de estu-
dios cursados.

El Consulado envia el expediente a la autoridad educativa
correspondiente para que ésta lo informe y lo devuelva a esa ofi-
cina indicando expresamente el nivel de pruebas de lLengua y
Literatura espafiolas a que debe someterse el alumno. Asimismo,
se indicard qué nivel de estudios espafioles le corresponde alcan-
zar a la vista de los estudios extranjeros que ha realizado.

El Consulado indicard donde deben de realizarse las pruebas
de Lengua y Literatura, constituyéndose un tribunal que deter-
minara las pruebas exactas que se deben realizar, programadas
de acuerdo con las instrucciones del Ministerio.

Si el alumno supera las pruebas, el Consulado le otorga un
certificado en el que conste que ha sido declarado apto y que los
estudios extranjeros corresponden a los equivalentes espafioles.

Asi pues, para que el alumno pueda continuar sus estudios en
un centro espanol habra de presentar a la Direccién del mismo:

— Certificacién acreditativa de las calificaciones obtenidas en los
centros docentes del pais de residencia, visada por la autoridad
educativa docente competente en dicho pais o por la consular
espafiola.

— Certificacion acreditativa de la calificacién obtenida en las ma-
terias de Lengua y Literatura espafiolas de Bachillerato, expe-
dida por el centro espafiol en el que se hubiesen cursado.

— Caso de no haberse cursado estas ensefianzas complementarias
debera presentarse certificado de la autoridad consular acre-
ditativo del resultado alcanzado ante el tribunal designado al
efecto. En dicha certificacién se hara constar el nivel de estu-
dios del solicitante y su equivalencia de acuerdo con la tabla
aprobada por el Ministerio de Educacién y Ciencia.
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5.2.3.
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Los centros docentes espanoles estgtales v no estatales en los
que el alumno pretenda continuar sus estudios no podrdn exigir
otra documentacion acreditativa de las calificaciones obtenidas que
la expresada anteriormente. Pero en el caso de que la Direccion
del centro tenga dudas sobre la veracidad de la documentacién
presentada, se remitird, con Informe razonado, a la Secretaria
General Técnica del Ministerio, que resolvera lo que proceda.

CONVALIDACION DE ESTUDIOS EXTRANJEROS POR LOS CORRESPON-
DIENTES A B.U.P.

a) Normativa:

Las convalidaciones relativas a titulos y estudios totales reali-
zados en paises con los que Espafia tenga suscrito tratado o con-
venio cultural se resolverdn de acuerdo con lo establecido en dicho
tratado o convenio. Caso de no darse este supuesto, las convali-
daciones de estudios extranjeros se efectuardn conforme a lo esta-
blecido en el anexo de la Orden Ministerial de 28 de noviembre
de 1975 (B.O.E. de 5 de diciembre), que a continuacién se repro-
duce.

b) Examen de la O.M. de 28-11-75

La mencionada Orden Ministerial establece una serie de pre-
cisiones sobre convalidacion de estudios extranjeros que podemos
sintetizar de la siguiente forma:

1.0 En el supuesto de modificacion de los planes de estudios de
cualquiera de los paises incluidos en la tabla de equivalencias,
los estudios parciales se convalidardn curso por curso y los
certificados, titulos o diplomas podran ser admitidos con el
mismo alcance y valor académico que tengan en el pais de
origen.

2. En ningin caso procedera la expedicion del titulo de Bachi-
llerato, obtenido mediante convalidacion, sin acreditar pre-
viamente que el interesado posee el conocimiento, tanto oral
como escrito, de la Lengua espafiola.

3.0 Las pruebas correspondientes deberan realizarse en un Ins-
tituto de Bachillerato, siendo elegido el centro libremente
por el interesado. El nivel de las mismas sera el exigido para
la Lengua espariola en Bachillerato y se realizaran en la fecha
que sehale el Director del centro, previa inscripcion del
alumno y abono de la matricula correspondiente a una asig-
natura de Bachillerato.



Del resultado positivo de estas pruebas se expedird una
certificacién para unir al expediente de obtencién del corres-
pondiente titulo.

4.0 Estan exceptuados de la realizacion de estas pruebas:
— Los nacionales de paises hispanoamericanos.
— Quienes acrediten haber cursado y aprobado la disciplina
de Lengua espafiola en un centro docente de cardcter ofi-
cial, de un nivel analogo, como minimo, al de Bachillerato.

¢) Requisitos procedimentales para su solicitud

Las pesonas que deseen convalidar sus estudios extranjeros
por los correspondientes al Bachillerato espariol deberan presen-
tar los siguientes documentos:

— Instancia, segiin modelo normalizado que habra de recogerse
en la seccion de informacion, iniciativas y reclamaciones del
Ministerio de Educacién (Alcald, 34. Madrid). En la instancia
ha de constar:

Nombre y apellidos del solicitante.

Nacionalidad, edad, lugar de residencia y domicilio.

Estudios que se han cursado, titulos obtenidos, centro y lugar

donde se han alcanzado.

Motivo de la solicitud.

Fecha de presentacion de la instancia.

Firma del solicitante o persona autorizada.

Reintegro de la instancia con la correspondiente péliza.

— Certificado de estudios, expedido oficialmente por el centro
donde los haya cursado y que acredite los cursos aprobados o
titulo, diploma o certificado, segiin se trate de convalidacién
parcial o total de estudios de Bachillerato.

— Certificado de nacimiento, expedido por el Registro Civil corres-
pondiente, que acredite la nacionalidad del solicitante.

Este documento puede ser sustituido por:

1.0 Tos espafioles mediante la presentacién del D.N.I. o Libro
de Familia, extendiéndose la oportuna diligencia de com-
probaziéon por el funcionario de la oficina en donde pre-
senta la documentacion. También puede presentar foto-
copia del mismo en la Secretaria de un Instituto de Bachi-
llerato o en la Oficina de Tasas del Ministerio de Educa-
cion y Ciencia (Alcald, 34. Madrid) para la correspondiente
compulsa. El mismo procedimiento puede seguirse con el
certificado de nacimiento y el libro de Familia. Si son re-
sidentes en el extranjero pueden presentar dichos docu-
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mentos en el Consulado espafiol correspondiente, para que
a la vista de los mismos les sea compulsada la fotocopia.

2.0 Los extranjeros, mediante la presentacion de un certificado
expedido por los servicios consulares de un pais en Espafa
que acredite que el interesado estd inscrito en el Registro
Consular y en que consten los datos del pasaporte. Es nece-

sario legalizar la firma del céncul.

Abono de tasas de convalidacién, que se realiza en la Secretaria
del Instituto de Bachillerato en el cual se presenta el expediente
o en la Oficina de Tasas del Ministerio.

Si son residentes en el extranjero pueden abonar la tasa corres-
pondiente mediante envio de cheque en pesetas por el importe de
la tasa a favor de la Seccién de Tasas.

También se pueden abonar en las Delegaciones Provinciales,
siempre que éstas dispongan (previa peticidn a la Seccidén de Tasas)
de los correspondientes talonarios.

La cuantia de la tasa es: 1.340 pesetas.

Todos los documentos que se presenten deben ser oficiales,
expedidos por la autoridad competente y haber sido legalizados
por via diplomatica.

Para legalizar los documentos hay que seguir el siguiente pro-
cedimiento:

— Presentar los documentos en los Ministerios de Asuntos Exte-
riores del pais donde se expiden.

— Seguidamente presentarlos en la Embajada o Consulado de
Espafia en el pais correspondiente.

— Por 1ultimo, presentacidon en la Seccidon de Legalizaciones del
Ministerio Espanol de Asuntos Exteriores, c./Imperial, 9.
Madrid.

Si el solicitante es subdito de un Estado que haya suscrito el
Convenio de L.a Haya, no es preciso que legalice sus documentos
por via diplomatica, es suficiente que los organismos competentes
de su pais la extienden la oportuna apostilla.

Si lo documentos no estan redactados en espafiol, tienen que
ser acompafiados de la correspondiente traduccidn, que podra
hacerse:

— Por cualquier representacion diplomatica o consular del Estado
espafiol en ¢l extranjero.

— Por la representacion diplomatica o consular en Espana del Es-
tado del que es subdito el solicitante.

— Por traductor jurado debidamente autorizado o inscrito.



5.3. Incorporacion de titulos extranjeros

Hay supuestos en que los titulos expedidos en otro pais causan efectos
legales en Espafia, es decir, se incorporan en Espafia.

Se da este supuesto de incorporacion en los titulos de aquellos paises
que tengan suscritos con Espafia convenio de reconocimiento € incorpo-
racion de titulos. Estos paises, asi como las fechas de firma y ratificacion
del respectivo convenio, son los que se indican en el cuadro de la pag. 244.

La incorporacion supone que el estudiante extranjero no necesita que
se le expida titulo de Bachiller espaiiol para proseguir sus estudios en Espafia.

No se puede incorporar ningun titulo sin haber convalidado antes sus
estudios.

Procedimiento de incorporacion:

1.0 Estdn facultados para incorporar titulos extranjeros solo los
Institutos de Bachillerato que se relacionan en las pags. 245
vy 246.

2.0 ILa Seccién de Convalidaciones de Estudios Extranjeros remite
por correo certificado al Instituto de Bachillerato los titulos
correspondientes junto con el traslado de la O.M. de Con-
validacidén, para que el Instituto de Bachillerato proceda a la
incorporacion correspondiente.

3,0 También podrd el interesado presentar directamente su ti-
tulo en el Instituto de Bachillerato (siempre que acomparfie
la O.M. de Convalidacion), sin necesidad de intervencién
de la Seccidn de Convalidacion.

4.2 El acto material de incorporacién consiste en una diligencia
que se pone al respaldo del titulo en cuestion y que tiene el
texto que se indica en la pdg. 246.

5.4. Dispensas

Las dispensas que, en base a la legislacion vigente, puedan concederse
"™ 2) Dispensa de evaluacion (O.M. 2-7-74, B.O.E. 3-7-74).
Siempre que por causas no imputables al alumno sea impo-
sible su evaluacion (v.g.: la falta de profesor), el Director del Centro
se dirigird a la Inspeccién del Distrito exponiendo las causas para
la calificacion.

- La Inspeccién Técnica informara proponiendo a la Direccién
General de Ensefianzas Medias, que resolverd la adopcién de una
de las medidas siguientes: :

— Dar una evaluacién al alumno (tomando como base las evalua-
ciones anteriores en el mismo curso).

— Dispensar al alumno de calificacién si no hubiese ninguna eva-
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luacién en el mismo curso y en la misma materia. De esta cir-
cunstancia, asi como la causa que ha motivado la imposibilidad
de establecer calificacion, se extenderd diligencia en E.R.P.A.,
asi como en los libros de escolaridad y en el acta final de eva-
luacién.

b) Dispensas de Educaciéon Fisica (O.M. 31-761. B.O.E. 15-8-61).

Se dispensara la Educacidén Fisica y Actividades Deportivas
a alumnos que:

— Tengan alguna imposibilidad fisica, por defecto, lesion o enfer-
medad que no les permita practicar la Educacion Fisica o el
deporte sin molestias sensibles o sin perjuicio para la salud.

La dispensa serd permanente o temporal, segin la clase de
defecto.

Si es temporal, se deberd renovar anualmente.

El médico competente sera: El del lnstituto de Bachillerato o
el que el Director del Instituto de Bachillerato designe.

— En los casos de convalidacion de estudios. 7

— En los casos de pertenencia a un instituto religioso con obliga-
cion de llevar el habito del mismo.

— Si tiene cumplidos 25 afios.

Resuelve peticiones de dispensa el Director del Instituto de
Bachillerato.

Requisitos:

— Plazo de peticién: Se habra de hacer con anterioridad a la ins-
cripcidn de la matricula respectiva o al mismo tiempo que ésta,
salvo que la causa haya sobrevenido con posterioridad a la for-
mulacién de la matricula.

— Justificaciéon: Con la instancia al Director del Instituto de Ba-
chillerato presentaran:

1. Certificado médico si se trata de imposibilidad fisica.

2.0 Traslado o copia compulsada del acuerdo de convalidacion
si de convalidacion se trata.

3.0 Pertenencia a un instituto religioso: certificado expedido
por el superior prior.

4.0 Edad. Certificaciéon de nacimiento. Salvo que la edad figure
va en el expediente del alumno.

La concesion de la dispensa habra de figurar expresamente en:

o El expediente del alumno.
e En su libro de calificacién escolar.



e En las listas que la Secretaria proporciona a los tribunales
de los alumnos.
e En las actas.

¢) Dispensa de Formacion Politica (Real Decreto de 15-10-77.
B.O.E. 27-10-77).

Las ensefianzas de Formacion Politica, Social y Econémica de
Bachillerato se suspenden en el curso 1977-78 hasta tanto no se
regulasen los estudios de ordenamiento constitucional. Desde en-
tonces, pues, no existen estas ensefianzas en Bachillerato.

Esta suspension se considera dispensa para los alumnos a
quienes quedara pendiente esta asignatura en el momento de la
promulgacion del Real Decreto citado.

d) Dispensa de Formacion Religiosa (O.M. 28-7-79. BOE 2-8-79.
Circular mim. 1 curso 197980, de 10-9-79. No publicada).

Con anterioridad a la Orden Ministerial de 28-7-79 se dispen-
saba de cursar esta materia a los no creyentes o practicantes de otras
religiones.

Con la publicacién de la mencionada Orden Ministerial y cir-
cular nim. 1 del curso 1979/80, de 10-9-79 (no publicada), se da
opcion de elegir Formacion Religiosa o Etica Moral.-

e) Dispensa de estudio de Lengua Catalana. (O.M. 14-9-78. B.O.E.
de 18-9-78).

El estudio de Lengua Catalana es obligatorio en Catalufia y Ba-
leares como una materia comun mas dentro del Plan de estudios
actual y con el niimero de horas semanales que establece la Orden
Ministerial de 14 de septiembre. No obstante ello, quedan dispen-
sados de su estudio (aunque técnicamente es una excepcién mas
que una dispensa) los alumnos que declaren razonadamente su re-
sidencia temporal en Catalufia o aquellos en quienes concurran
otras circunstancias que pueda tomar en consideracién la Comisioén
Mixta para su estudio y resolucion.

Para ello lo solicitaran los alumnos o sus padres al formalizar
la matricula y en todo caso al comienzo del curso. Estas solicitudes
seran trasladadas a la Comision Mixta para su estudio y resolucién.

Por analogia habria que extender estas dispensas al estudio
de los idiomas Gallego, Valenciano y Vasco. Pero las disposiciones
que regula el estudio de estos idiomas no dicen nada al respecto.
De todas formas, la solucidén puede ser el envio a la respectiva Co-
misién Mixta para la resolucion que proceda de las solicitudes de
exencidén o dispensa que puedan presentar.
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f) Dauspensa de pruebas escritas ( Real Decreto de 15-6-1907. Gaceta
de 21-6. Circular no publicada de 15-7-65).

Podran concederla los Directores en casos de alumnos ciegos,
también a alumnos afectados por invalidez permanente o invalidez
temporal (acreditada suficientemente a juicio del Director) de du-
racion bastante para impedir la realizacidén de las pruebas escritas,
aun en una segunda vuelta de la misma convocatoria.

g) Dispensa de pruebas orales.

Se concederan por el Director a quienes se encuentren impe-
didos de expresién verbal.

Norma comun a todas las dispensas es que deben ser pedidas
con anterioridad, 0 a lo sumo en la formulacion de la matricula,
salvo que sobrevenga después de formulada la matricula.

h) Dispensa de Dibujo.

Se puede conceder (en condiciones analogas a la dispensa de
las pruebas escrita) a los ciegos, mutilados y minusvilidos, a través
de la Direccidon General de Ensefianzas Medias, previo expediente
informado por la Inspeccién de Bachillerato acompafado de certi-
ficado de la causa impeditiva.

6. CERTIFICACIONES ACADEMICAS PERSONALES, ACTAS

6.1.
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DE CALIFICACION Y ACTIVIDADES CULTURALES

Certificaciones académicas personales

a) Concepto. Son documentos publicos fehacientes exprdidos
a instancia del interesado y en los que se reflejan circunstancias
académicas personales, segiun datos que constan en los expedien-
tes de alumnos obrantes en el centro y destinados a producir los
efectos para los que han sido solicitados.

b) Normalizacién. Igual que ocurre con los traslados de ma-

triculas, para los cuales los Institutos utilizan impresos normali-

zados, la solicitud de certificaciéon y el cuerpo de la certificacion

suelen estar normalizados en un solo impreso (ver pag. 247), que

tiene las siguientes partes:

— Instancia del interesado, que debera ser reintegrada, solicitando
la expedicion de la certificacion académica personal.

— Certificacién académica firmada por el Secretario y visada
por el Director, puede acompafiar a estas dos firmas la del fun-



cionario que materialmente ha realizado el trabajo y cumpli-
mentado la certificacion.

— Recibo para el interesado, firmado por el Secretario del centro,
en que se hace constar que por el solicitante se han abonado los
derechos correspondientes.

c) Tareas que implican la expedicion de una certificacion académica
personal.

— De ventanilla. El interesado retirara el impreso normalizado,
rellenando la instancia en él incluida y reintegrandola con la
pdliza correspondiente.

Presentara, si obra en su poder y no en el del centro, el libro’
de calificacién junto con el impreso.
Abonari las tasas correspondientes, cuyos importes somn:

Pesetas
Tasas académicas-~Tarifa 3.32
Normales. . ..o i e 180
Familia numerosade 1.2, ... ............... 90
Tasas administrativas
Normales.. ... e 140
Familia numerosa de 1.2, .-+ vrorreeen. 70

Recibird el resguardo en el que consta la cantidad abonada por
derechos.

— De oficina. Recibida la peticion de expedicion de un certificado
académico personal, se fijard al interesado el dia v hora en que
puede retirarlo.

Se cumplimentaran los datos del certificado, segtin el expediente
y datos obrantes en el centro.

6.2. Actas de calificacion de Bachillerato
a) Normativa :

Para B.U.P.: Resolucién de la Direccién General de Ensefianzas
Medias de 19-V-76 (B.O.E. 9-VI-76).

Para C.0.U.: O.M. 13-VII-71 (B.O.E. 29-VID).
b) Concepto : '

Las actas de calificacion final son el reflejo de los conocimientos
alcanzados por cada uno de los alumnos en las distintas materias
de un curso de B.U.P., conformandose las calificaciones con la
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firma de las personas o tribunales a los que la vigente legislacion
confiere tal competencia.

¢) Requisiros :

Externos: L.a O.M. de 3 de septiembre de 1976 establece que
«las actas de calificacién de los centros homologados serdn con-
feccionadas y distribuidas por los Colegios Oficiales de Doctores
y Licenciados en Filosofia y Letras y en Ciencias.

Los impresos de actas de calificacion final que se usen en los
centros estatales para sus propios alumnos y para los alumnos de
los centros habilitados y libres adscritos serdn confeccionados y
distribuidos por la Mutualidad de Catedraticos de Institutos Na-
cionales de Ensenanza Media.

Internos o de contenido. Para B.U.P.: La resolucién de 19-V-1976
de la Direccidn General de Ensefianzas Medias, las siguientes ins-
trucciones sobre estas actas:

— Las calificaciones finales de cada grupo de alumnos de Bachi-
llerato Unificado Polivalente se recogeran en un acta, segun
el modelo oficial que se une en pag. 223, 224, 225, 226, 227 y 228.
Se cumplimentard un acta en junio y otra en septiembre. Este
acta tendra el formato de un folio. En el anverso, y en su parte
superior, constaran los datos de identificacién del centro, afio
académico, curso y grupo, y mes (junio o septiembre) al que
corresponda el acta. A continuacién se relacionaran los alumnos
del grupo, con indicacién de las calificaciones obtenidas por cada
uno en las distintas materias. Los nombres de las materias debe-
ran incluirse en los recuadros correspondientes, segun el orden
en que aparecen, para cada curso, en la Orden Ministerial de
22 de marzo de 19753, por la que se establece el Plan de Estudios
de Bachillerato. En el reverso continuara la relacion de alumnos
y calificaciones; en la parte inferior habrd un espacio para po-
sibles enmiendas, y a continuacién, tras la fecha de la sesion
de calificacidon, figuraran las firmas de los profesores corres-
pondientes.

— El modelo de acta sera de utilizacion obligatoria para la valo-
racién final de los alumnos de Bachillerato Unificado y Poliva-
lente de los Institutos Nacionales de Bachillerato y de los cen-
tros de Bachillerato homologados, habilitados y libres.

— En el acta de junio de los Institutos Nacionales de Bachillerato
y de los centros homologados se recogerdn las calificaciones
positivas de la sesion de calificacion conjunta, y las positivas y
las negativas que resulten como calificacién final tras las pruebas
de suficiencia. Este acta sera cumplimentada en una reunién
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de los profesores del grupo, presidida por el tutor, inmediata
a las pruebas de suficiencia.

En el acta de septiembre de estos mismos centros se recogeran
las calificaciones positivas y negativas que resulten tras las
pruebas de septiembre de los alumnos a quienes correspondiera
optar a ellas y en las materias objeto de las mismas. Los alum-
nos que no ejerzan esta opcién se incluirdn con la anotacion de
«no presentado». El acta serd cumplimentada en una reunién
de los profesores del grupo, presidida por el tutor, inmediata a
las pruebas de septiembre.

— En el acta de junio de los centros habilitados se recogeran las

calificaciones finales concedidas en la sesidon conjunta de todos
los miembros del tribunal, a la que se refiere el apartado 2.2.5
de la Resolucion de 5 de julio, que desarrolla la Orden Ministe-
rial de 22 de marzo de 1975, sobre el Plan de Estudios de Ba-
chillerato.
En el acta de septiembre de estos mismos centros se recogeran
las calificaciones dadas en sesion conjunta de los miembros del
tribunal a los alumnos a quienes hubiera correspondido reali-
zar las pruebas y en las materias objeto de las mismas. Se in-
cluirdn también los alumnos no presentados.

— En el acta de junio de los centros libres se recogeran las califi-

caciones dadas a los alumnos en las pruebas correspondientes
por el tribunal examinador del Instituto Nacional de Bachi-
llerato al que esté adscrito el centro.
En el acta de septiembre de los mismos centros se recogerdn las
calificaciones dadas en las pruebas correspondientes a los alum-
nos a quienes hubiera correspondido realizarlas y en las materias
objeto de las mismas. Se incluiran también los alumnos que
no se presenten. Tanto en junio como en septiembre las actas
se cumplimentaran en una sesion conjunta de los miembros del
tribunal calificador.

— Las actas de los Institutos y de los centros homologados seran
firmadas por todos los profesores del grupo. Debajo de cada
firma se expresara nombre y apellidos del firmante y la materia
de la que es profesor. En el caso de los centros homologados se
hard constar la condiciéon de concordante o idéneo de cada
profesor y, en su caso, el nimero de colegiacidon. Encabezari
la relaciéon de firmas la del tutor del grupo.

Las actas de los centros habilitados seran firmadas por los
miembros del tribunal. Debajo de cada firma se expresari
nombre y apellidos del firmante, indicando, en cada caso, la con-
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dicién de vocal del centro o vocal del Instituto. Encabezara
la relacién de firmas las del presidente del tribunal.

Las actas de los centros libres seran firmadas, al menos, por los
jefes de los Seminarios Didacticos o, en su ausencia, por el pro-
fesor que represente al Seminario. Debajo de cada firma se
expresard el nombre y apellidos del firmante y la materia cuya -
calificacion haya estado a su cargo.

— Los espacios en blanco que sigan al Gltimo alumno de la re-

laciéon seran invalidados de modo inequivoco, asi como el espacio
destinado a enmiendas en el caso de que no las hubiere.

— En los centros no estatales se cumplimentaran dos ejemplares

de cada acta, uno para el propio centro y otro para el Instituto
Nacional de Bachillerato al que esté adscrito el mismo. Cuando
se trate de centros homologados, este ejemplar del acta debera
ser remitido al Instituto antes del 10 de julio, en el caso del acta
de junio, y antes del 30 de septiembre, en el caso del acta de
septiembre.

6.3. Actas de calificacion de C.O.U.
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Las Ordenes Ministeriales de 31-X11-71 (B.O.E. 24-1-72) y de

12-11-79 (B.O.E. de 8 de marzo) dan las siguientes instrucciones
para las actas de C.O.U.

— La evaluacién final se realizard en sesion conjunta de todos los

profesores del alumno, con el Director, y sus resultados se con-
signaran en las actas oficiales, cuyo formato se incluye en la
pagina 249. Seran firmadas por todos los profesores del grupo con
el director (en su calidad de presidente de la sesion).

Las actas se extenderan por triplicado, debiendo remitirse:

® | ¢jemplar a la Secretaria de la Universidad.

e | ejemplar para la Secretaria del Instituto de Bachillerato.
e 1 ¢jemplar a la Inspeccion de Bachillerato.

Los alumnos que pasen con resultados positivos esta evaluacion
accederan directamente a la Universidad, sin que hayan de so-
meterse a ninguna otra prueba.

La exencidn de tasas por «Matricula de honor» (con efectos para
el primer afio de estudios universitarios) entre los alumnos que al-
cancen calificaciéon global de sobresaliente no podrd exceder
del 5 por 100 de los alumnos de cada curso.

Si la calificacidn final hubiese sido negativa por suspensos en
maés de tres disciplinas (es decir, cuatro o mads), el alumno debera
repetir integramente el C.0.U., sin que sirvan para nada las asig-



naturas aprobadas y debera matricularse de todas: aprobadas y
suspensas.

Pueden elegir nueva opcién si repiten integramente el curso o
renuncian por escrito a las materias positivamente evaluadas;
en otro caso, deben matricularse de nuevo en la opciéon y mate-
rias previamente elegidas.

En cualquiera de los supuestos anteriores, es de aplicacién la
norma de prohibicién de matricularse mas de tres veces en el
C.0.U. establecida en la Orden Ministerial de 13-VII-1971.

6.4. Actividades culturales

a) Visita gratuita a museos y monumentos

(Orden Ministerial de 9-X1I-1970.) La entrada a estos centros
sera totalmente gratuita para los alumnos de cualquier centro
docente, sin mds requisito que la presentaciéon del carnet, certi-
ficado o documento que lo acredite. (Art. 1.2), (existe un modelo
de carnet de identidad escolar que se inserta en pag. 239). Los
centros podrdn organizar grupos colectivos para la visita de sus
alumnos, a los que se dard libre entrada cualquier dia habil y sin
mas requisito que la presentacién de un escrito firmado y sellado
por el Director del centro, en que se indiquen los nombres de los
componentes del grupo, los del profesor o profesores que van al
frente del mismo y los dias de duracién del viaje de estudios o
excursion cultural. (Art. 3.9.)

b) Ayudas para intercambios culturales

Al objeto de facilitar a los alumnos de Bachillerato el cono-
cimiento de idiomas, la O.M. de 19-V-1977 (B.O.E. de 13-VII)
establece la posibilidad de conocer ayudas econdmicas para inter-
cambios escolares con centros extranjeros a los Institutos de Ba-
chillerato.

La conexion de tales ayudas se concedera por el I.N.A.P.E.,
de acuerdo con las siguientes reglas:

ILos Directores de los Institutos Nacionales de Bachillerato,
previa audiencia de su sus respectivos Consejos Asesores, podran
solicitar del Instituto Nacional de Asistencia y Promocién del
Estudiante ayuda para sufragar los gastos de viajes de alumnos y
profesores que participen en los programas de intercambios esco-
lares que se establezcan con centros docentes extranjeros. Las
peticiones para estas ayudas se presentardan con dos meses de anti-
cipacion a la fecha de iniciacién del viaje, con la documentacién
siguiente:
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— Solicitud de ayuda dirigida al Presidente del Instituto Nacional
de Asistencia y Promocion del Estudiante, firmada por el Di-
rector del centro. En dicha solicitud se hara constar el nimero
de profesores y alumnos para los que se solicita la subvencion,
asi como los datos del profesor al que el centro haya encar-
gado la responsabilidad del intercambio escolar correspon-
diente.

— Relacion nominal de los alumnos que hayan de realizar el inter-
cambio y del o de los profesores que les acomparien, certificada
por el Director del centro.

— Copia de la comunicaciéon del centro escolar extranjero, en la
que conste la aceptacién del intercambio.

— Memoria explicativa del viaje a realizar, en la que se indicara
el medio de locomocidn, itinerario a seguir, duracidén del viaje,
coste del mismo por alumno y medios econémicos con los que,
al margen de la subvencién del Instituto Nacional de Asisten-
cia y Promocién del Estudiante, se cuente para la realizacion
del intercambio.

Asimismo, en dicha Memoria se hara una breve exposicion de
la finalidad del intercambio indicando la fecha y duracion de
la estancia en Espafia de los alumnos del centro extranjero
con el que se realiza el intercambio.

A la vista de la documentacién presentada, y teniendo en cuenta
las circunstancias del desplazamiento y el nimero de alumnos
que integran ¢l grupo de intercambio, una Comision Nacional
de Seleccidén propondra la concesién de las ayudas econoémicas
procedentes. Dicha ayuda comprenderd una subvencién que
podra variar entre el 50 y el 100 de los gastos de transporte de
los alumnos, asi como una cantidad complementaria para otros
gastos, que no puede exceder del 10 por 100 de la asignada
para el transporte y las ayudas de viaje para los profesores, de
acuerdo con lo establecido en el articulo siguiente. No se con-
cederd subvencion para los gastos de alojamiento, ya que éstos
no deben producirse en el régimen de intercambio. L.a Comi-
sion Nacional de Seleccidén a la que se refiere este articulo es-
tara presidida por el Presidente del Instituto Nacional de Asis-
tencia y Promocién del Estudiante y tendrd como vocales a
un representante de la Direccion General de Ensefianzas Me-
dias y al Secretario General del Instituto Nacional de Asisten-
cia y Promocién del Estudiante. Actuara como Secretario el
Jefe de la Seccién de Promocion Institucional y de Servicios.
Para los profesores que hayan de acomparfiar a los alumnos de
sus centros en los intercambios escolares se establecen con
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cargo al concepto presupuestario de referencia unas ayudas
para viaje, cuyos modulos seran los previstos en la norma,
sexta de la Orden Ministerial de 28 de noviembre de 1973
(B.O.E. de 7 de enero de 1974), que regula la concesiéon de
bolsas de viaje. El nimero de profesores a estos efectos sera,
normalmente, de uno a dos, pudiendo concederse excepcional-
mente la referida ayuda a un tercer profesor, en caso de que
el grupo de alumnos que hayan de efectuar el intercambio rebase
el namero de 50.

El profesor responsable del intercambio escolar debera remitir
una Memoria al Presidente del Instituto Nacional de Asisten-
cia y Promocién del Estudiante en el plazo de dos meses, que
habra de tener el visto bueno del Director del centro, y hara
constar no solo las acnividades realizadas, sino también las su-
gerencias que consideren pertinentes a la vista de la experien-
cia habida.
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CAPITULO VI

REGIMEN ECONOMICO
EN LOS

INSTITUTOS DE BACHILLERATO






NORMATIVA VIGENTE EN MATERIA DE GASTO PUBLICO

— Ley de Administraciéon y Contabilidad de la Hacienda Publica de 1 de
julio de 1911 (Gaceta de Madrid de 4 de julio).

— Orden del Ministerio de Hacienda de 25 de abril de 1934 sobre expe-
diciéon de mandamientos de pago a justificar (Gaceta de Madrid de 27
de abril).

— Decreto Ley de 8 de noviembre de 1957, por el que se suspende la pro-
hibicién establecida en el articulo 41 de la Ley de Administracidén y
Contabilidad de 1 de julio de 1911 de efectuar transferencias de crédito
entre diferentes capitulos, articulos y conceptos presupuestarios.

— Orden del Ministerio de Hacienda de 22 de enero de 1962 sobre expe-
dicién de mandamientos de pago a justificar.

— Orden del Ministerio de Hacienda de 30 de enero de 1965 sobre pro-
hibicién de abonar remuneraciones de personal con cargo a imputa-
ciones de material (B.O.E. de 10 de febrero).

— Orden del Ministerio de Hacienda de ! de abril de 1967, por la que se
regula la estructura de los Presupuestos (Generales del Estado y Orga-
nismos Auténomos (B.O.E. de 10 de abril).

— Resolucion de la Direccidn General del Tesoro y Presupuestos de 27
de enero de 1968, por la que se dicta el Cédigo de Clasificacion Eco-
nomica de los Gastos Publicos (B.O.E. de 26 de febrero).

— Decreto 2325/69 de 24 de julio (B.O.E. de 13 de octubre), que regula
las competencias de la Intervencion Central de la Administracion del
Estado.

-— Decreto 3361/71 de 23 de diciembre (B.O.E. de 25 de enero de 1972),
por el que se aprueba al Reglamento General sobre el Trafico de Em-
presas.
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— Orden del Ministerio de Educaciéon y Ciencia de 17 de enero de 1973
(namero especial del Boletin Oficial del Ministerio de enero de 1973),
por el que se regula el procedimiento de gestion de los créditos del pre-
supuesto de gastos del Departamento para 1973.

— Orden del Ministerio de Educaciéon y Ciencia de 2 de enero de 1976,
por la que se regula el procedimiento de gestiéon de los créditos del pre-
supuesto de gastos del Departamento para 1976 (modifica parcialmente
la O.M. de 17-1-73).

— Orden del Ministerio de Hacienda de 3 de noviembre de 1976 (B.O.E.
de 16 de noviembre), por la que se regularizan las operaciones de cierre
del ejercicio en relacidén con la contabilidad de Gastos Publicos.

— Real Decreto 61479, de 9 de marzo (B.O.E. de 28 de marzo), por el
que se modifican los articulos 11, 44 y 45 del Reglamento sobre el Im-
puesto “yeneral sobre el Trifico de Empresas de 23-12-71.

— Ley 74/80 de 29 de diciembre (B.O.E. de los dias 30 y 31 de diciembre),
por la que se aprueban los Presupuestos Generales del Estado para 1981
(el art. 43 modifica los tipos de gravamen del 1.G. T.E.).

Dos funciones claramente diferentes competen a los Institutos de Ba-
chillerato en materia econémica. Dichas funciones podrian definirse estric-
tamente con las palabras GASTO Y RECAUDACION.

GASTO, en cuanto que los Institutos de Bachillerato, como centros
docentes estatales, reciben del Estado las doctaciones econémicas para
atender los gastos necesarios a su normal funcionamiento.

RECAUDACION, en cuanto que los Institutos de Bachillerato, al
realizar un servicio pablico, cobren a los beneficiarios directos de dicho
servicio unas contraprestaciones econdmicas: las tasas.

La funcidon en materia de RECAUDACION DE TASAS supone el
BLICO supone por parte del mismo la administracién de unas cantida-
des que, procedentes del Tesoro Publico, estdn contenidas en el apartado
de gastos de los Presupuestos Generales del Estado.

La funcién en materia d¢ RECAUDACION DE TASAS supone el
cobro y su posterior liquidacién al Tesoro Publico, por parte del Instituto
de Bachillerato, de unos tributos que constituyen una de las partidas del
apartado de ingresos de los Presupuestos Generales del Estado.
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I. LOS INSTITUTOS DE BACHILLERATO Y EL GASTO
PUBLICO

La entrega por parte del Estado de unas dotaciones econdmicas a los
Institutos de Bachillerato para atender las necesidades que conlleva el ejer-
cicio de sus actividades, la administracion y gasto de dichas dotaciones,
y su posterior justificacion, da lugar a un conjunto de reglas, tramites y
preceptos de obligatorio cumplimiento que constituyen el régimen econo-
mico del gasto publico en estos centros docentes. Dicho régimen, -que
vamos a estudiar seguidamente, podemos dividirlo en tres fases:

1. Asignacién de fondos.
2. Ejecucion de gastos.
3. Justificacién de pagos.

1. ASIGNACION DE FONDOS

1.1. Procedencia de los fondos

Los fondos que reciben los centros docentes estatales para atender
sus gastos de funcionamiento proceden del Tesoro Pablico. La asignacion
de estos fondos a los Institutos de Bachillerato estd contenida y presupues-
tada en los Presupuestos Generales del Estado, ley aprobada en Cortes
Generales que, para cada afio natural, contiene la estimacion detallada de
‘los servicios que ha de atender la Hacienda Publica, y el calculo de ingre-
sos y procedencia de los mismos, de que es preciso disponer para atender
dichos gastos.

1.2. Estructura presupuestaria

Los Presupuestos Generales del Estado estan estructurados en:

— Gastos (Estado letra A).
— Ingresos (Estado letra B).
— Organismos Autonomos (Estado letra C).

Dentro del Estado letra A, o presupuestos de gastos, existe una clasi~
ficacion: '

ORGANICA : Clasificacién en Secciones (6rganos del Estado o De-
partamentos Ministeriales), subdivididas a su vez en
Servicios {Subsecretaria, Direcciones Generales, etc.).
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ECONOMICA :

FUNCIONAL :

Esta clasificacion se expresa mediante cuatro digitos, dos
para la Seccién y dos para el Servicio.

Subdivisién de la clasificacidon orgdnica, en la que se
consignan las dotaciones presupuestarias segin una
tipificacion de gastos. Esta indicada mediante una nu-
meracion de tres digitos que sefialan el capitulo, articulo
y concepto del gasto. Ejemplos:

Capitulo 1
Remuneraciones de per-
sonal.

Articulo 11
Retribuciones basicas.

Concepro 113

Retribuciones basicas del
personal no escalafonado.

Capitulo 2

Compra de bienes corrien-
tes y de servicios.
Articulo 25

Gastos especiales para
funcionamiento de los ser-
vicios.

Concepro 256

Gastos de funcionamiento
en Centros de Ensefianzas
Artisticas.

Distribucion de los gastos segiin su naturaleza, inde-
pendientemente del organo del Estado a que corres-

pondan.

En la actualidad, la estructura basica de los Presupuestos del Estado

reside en la clasificacidn organico-economica, y a ella inicamente nos vamos
a referir, pues, ademads, el control fiscal y contable del gasto pablico se rea-
liza segun dicha clasificacién. LLa numeracion organico-economica del cré-
dito «Gastos de funcionamiento en Centros de Bachillerato y C.O.U.» es
18.05.251, que quiere decir:

1.3. Confeccién del presupuesto de gastos
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Clasificacién organica :

18.
05.

Ministerio de Educacidén (seccion).
Direccién General de Ensefianzas Medias (servicio).

Clasificacion econdmica :

251.

Gastos de funcionamiento (concepto).

La confeccidon del Presupuesto de Gastos se efectiia por el Ministerio
de Hacienda, en base a unos anteproyectos elaborados por cada dérgano



estatal o Departamento Ministerial. En dicho presupuesto se delimita la
cuantia exacta, segun la clasificaciéon organico-econémica antes citada, para
cada concepto del gasto.

1.4. Ordenacion de pagos

Corresponde al Ministerio de Hacienda la ordenacion de pagos para
atender las obligaciones propias de los diferentes organismos de la Admi-
nistracion del Estado. Esta ordenacién de pagos se culmina con la expe-
dicion a favor de un perceptor de un libramiento de fondos con cargo al
Tesoro Publico, necesita unas fases previas de liquidaciéon y reconoci-
miento del gasto, intervenidas y fiscalizadas por la Intervencién del Estado,
y unas fases posteriores de ordenacién y ejecucidon del pago. Estas fases
tienen la denominacién de:

AUTORIZACION : Acto en cuya virtud se acuerda por el Ministe-
rio la realizacion del gasto, en cuantia exacta o
aproximada, reservandose la cantidad necesaria.

DISPOSICION : Acto por el que se acuerda, en su cuantia exacta,
la realizaciéon del gasto, formalizdndose la re-
serva indicada en la autorizacidn.

OBLIGACION : Operacion mediante la cual la Ordenacion Cen-
tral de Pagos del Ministerio de Hacienda realiza
la contraccion en cuenta del gasto, una vez reco-
cida la obligacién contraida.

PAGO ORDENADO : Operacion de expedicion del mandamiento de
pago correspondiente contra la Tesoreria del
Estado.

1.5. Documentos contables

Estas diferentes fases, reflejadas en los documentos contables A, D, O
vy P, se realizan de forma sucesiva, pudiendo las autorizaciones y disposi-
ciones refundirse en un solo documento AD, y las obligaciones y pagos
en un documento OP. Existe también el documento ADOP, que reane las
cuatro fases, y que se utiliza cuando la cuantia del crédito se conoce con
exactitud desde la autorizacidén del gasto, y siempre que dicho crédito haya
de hacerse efectivo en un solo libramiento.

145



1.6. Pagos «en firme» y «a justificar»

Son pagos «en firme» aquellos que necesitan una justificaciéon previa
del gasto. Ejemplo: las dietas y gastos de locomocion devengados por los
miembros de un tribunal examinador.

Son pagos « justificar» aquellos en los que el mandamiento de pago
se efecttia a cuenta de una posterior justificacion, dado que la indole del
servicio no permite una justificacion previa del gasto.

Los documentos contables OP y ADOP reflejaran si el pago es «a jus-
tificar» mediante la adicidon de «/]» (OP/], ADOP/]).

En el caso de las asignaciones de fondos para atender los gastos de fun-
cionamiento de Institutos de Bachillerato se utilizan estos mandamientos
de pago «a justificar», dado que obviamente no puede existir una justifi-
cacion previa del gasto.

Es de suma importancia seflalar que, segin dispone la Orden del Mi-
nisterio de Hacienda de 22 de enero de 1962, no se podrdn expedir man-
damientos de pago «a justificary a favor de aquellos cuentadantes que tuviesen
pendiente de rendicién, una vez cumplido el plazo de 90 dias sefialado por la
Ley de Administracién y Contabilidad, cuentas anteriores de igual naturaleza.

En la siguiente pagina se inserta grafico de las fases previas a la recep-
ciéon de fondos por parte de los centros docentes.

1.7. Periodicidad en la recepcidon de fondos

Los Institutos de Bachillerato en los que la previsiéon de gastos se efec-
tua por cursos académicos reciben una primera asignaciéon para el pri-
mer trimestre del curso (4.° trimestre del afio), que tiene caricter de «a
cuenta» de la asignacidén para el curso completo, recibiendo otras dos asig-
naciones posteriores para el resto del curso (tres primeros trimestres del afio),
cuyo importe estd en funcion del presupuesto que por niveles educativos
elabora para cada curso la Direcciéon General de Programacion e Inver-
siones, y en funcién asimismo de las disponibilidades reales que se con-
templen en los Presupuestos Generales del Estado para ese afio.

1.8. Situacion de los fondos

Los fondos a disposicién de los centros se custodiaran en una cuenta
abierta en la Caja Postal de Ahorro, cuando no exista sucursal del Banco
de Espafia en la localidad en que esté situado el centro, bajo el titulo del
mismo.
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ASIGNACION DE FONDOS

CUADRO RESUMEN DE SUS FASES

Anteproyecto de presupuesto

Proyecto de presupuesto. . ...

Aprobacién del presupuesto. .

Propuesta de distribucion . . .

Acuerdo de distribucion.. . . .

Intervencion del gasto... ...

Ordenacion de pago........

Cobro del libramiento. .. ...

Distribucion de fondos.. . . ..

Transferencia de fondos . ...

Elaborado por la Direccidn General de
Programacién e Inversiones del Ministerio
de Educacién.

Elaborado por el Ministerio de Hacienda, ,

en base al anteproyecto anterior.

Mediante Ley aprobada en Cortes Gene-
rales y sancionada por el Jefe del Estado.

El Servicio de Centros de Bachillerato de
la D. Gral. de Ensefianzas Medias propone
la distribucidn del crédito entre las diferen-
tes Delegaciones Provinciales.

El Ministerio acuerda la distribucion del
crédito entre las Delegaciones Provinciales.

La Intervencidén Delegada del Ministerio
de Hacienda en el Ministerio de Educacién
fiscaliza el gasto, previa comprobacion de
existencia de crédito presupuestario y de
ausencia de cuentas anteriores pendientes.

Expedicidén por la Ordenacion Central de
Pagos del Ministerio de Hacienda de un
libramiento «a justificar» a favor del Dele-
gado Provincial.

Mediante un talén contra el Tesoro Publico,
a cobrar en el Banco de Espafa, que recibe
el Delegado Provincial.

Entre los diferentes Institutos de la pro-
vincia, que realiza el Delegado Provincial.

A las cuentas bancarias de los diferentes
Institutos.
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1.9. Disposicion de los fondos

Los talones y ordenes de transferencia que se expidan contra dicha
cuenta habran de ir suscritos, al menos, por el Director del Instituto y
funcionario pagador del mismo, o por sus sustitutos legales en caso de
ausencia, enfermedad o vacante.

1.10. Intereses de cuentas bancarias

Los intereses que puedan devengar los fondos seran ingresados en el
Tesoro Publico, a través de la Delegacion de Hacienda de la provincia,
en el concepto de «recursos eventuales», segin establece la O.M. de 17-1-73.

2. EJECUCION DE GASTOS

2.1. Competencia en materia econémica
De organos colegiados :

— Junta econdmica: elaboracién del plan de administracion de
los recursos presupuestarios.

—- C.onsejo de Direccion: aprobacién del plan de administracion,
previa audiencia del Claustro, asi como supervisiéon de la ges-
tion econdmica ordinaria de la Junta Econdémica.

De organos unipersonales :

— Director: ordenacién de pagos y ejecucidn de acuerdos en mate-
ria econdmica de 6rganos colegiados.

— Secretario: ordenacion del régimen administrativo del centro,
de conformidad con las directrices emanadas de la Direccion.

— Pagador: Efectuar ingresos y pagos, llevar la contabilidad,
informar a la Junta Econémica del movimiento de fondos,
custodiar libros de contabilidad, talonarios, facturas, y for-
mular los expedientes necesarios para la rendicion de cuentas.

2.2. Gastos de funcionamiento

a) Dehmiracion negativa

Una vez explicado el origen de los fondos con que los Institutos de
Bachillerato atienden el pago de los gastos necesarios para su funciona-
miento, conviene efectuar una delimitacion negativa de dichos gastos, es
decir, especificar aquellos gastos que no se pueden realizar con cargo a
las dotaciones citadas, y que son:
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Remuneraciones de personal :

Que son con cargo al capitulo 1 de los Presupuestos del Estado,
mientras que los gastos de funcionamiento son con cargo al ca-
pitulo 2.

No se debe considerar como renumeraciones de personal el
pago a profesionales que realizan un servicio ocasional al centro,
como pueda ser un electricista o un carpintero.

Adquisicion de mobiliario o material inventariable :

En ningin caso se pueden efectuar gastos de esta naturaleza
con cargo a las dotaciones para gastos de funcionamiento, ya que
estas compras son efectuadas directamente por la Junta de Com-
pras del Ministerio, por las Delegaciones Provinciales en cuanto
a competencias descentralizadas o, en algunos casos especificos,
habran de ser objeto de expediente previo tramitado a través de
dicha Junta de Compras.

Obras mayores :

b)

Tienen consideracion de obras mayores aquellas que implican
reforma o ampliacion del edificio o de sus instalaciones, que modi-
fiquen su estructura, o las que, aun teniendo caracter de conser-
vacién o reparacion, por su cuantia, pueden considerarse obras
mayores (ejemplo: renovacion de conducciones, pintura exterior,
reparacion de cubiertas y tejados, etc.). Dichas obras tendran su
aplicacién al presupuesto especifico de la Junta de Construcciones,
Instalaciones y Equipo Escolar, bien como gasto corriente o de
inversidn, seguin su naturaleza.

Delimitacion positiva

Efectuada esta delimitacién negativa, pasamos a considerar con el
mayor detalle una delimitacion positiva de los gastos que si se pueden rea-
lizar con cargo al crédito 18.05.251. Para ello los clasificaremos seghin: los
diferentes conceptos existentes en los créditos para Institutos de Bachille-
rato hasta 1978, posteriormente refundidos en el Gnico concepto antes
mencionado. Dicha clasificacion seria:

— Gastos de oficina:

— Conservacidn y reparaciones ordinarias del inmueble.

— Limpieza, calefaccién, ventilacidon, alumbrado, agua, seguros
y otros gastos de los inmuebles.

— Comunicaciones.
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— Actividades docentes y complementarias.

— Conservacion y reparaciones del mobiliario, equipo de oficina
y otro material inventariable.

En los cuadros que siguen se detallan, a titulo indicativo (no exhaustivo),
los tipos de gastos comprendidos en cada uno de los apartados de dicha
clasificacion.

A) GASTOS DE OFICINA

Ordinarios de ofictna.............. Papel, impresos, papel carbén, cin-
tas para madaquinas de escribir y
calcular, rollos de calculadora,
utiles de escritura, carpetas, lega-
jos, material consumible para ma-
quinas reproductoras o fotocopia-
doras, tales como papel tratado,
tinta, clichés, etc.

Material de oficina no inventariable.  Grapadoras, taladradoras, sellos de
caucho, tampones, tijeras, archi-
vadores, almanaques, etc.

Revistas y publicactiones............ Compra yjo suscripcién de diarios,
revistas o publicaciones de cardcter
no docente. '

Vestuatio y uniformes............. Vestuario y uniformes del perso-
nal subalterno.

Gastos financieros................. Gastos de giros o transferencias.

Sefializacién . ........... ... ... Roértulos o indicadores de los dife-
rentes servicios o dependencias
del centro.

Desplazamientos Gastos de desplazamientos rapidos

por ineludible urgencia de los
servicios. (No confundir con las
comisiones de servicio, que tienen
su aplicacion al crédito 18.03.242
«Dietas y gastos de locomocion».)

Transportes.......... .. oo, Portes urbanos o interurbanos de
escasa cuantia.
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B)

CONSERVACION Y REPARACIONES ORDINARIAS DEL

INMUEBLE

Reparaciones de! edificio

Mantentmiento de instalaciones.. . . . .

Pequefio material o herramuentas. . . .

Jardineria . ...........

Contribuciones especiales

Albaitileria, fontaneria, cristaleria,
saneamientos, persianas, carpinte-
ria, cerrajeria, pintura, etc.

Gastos de reparaciéon o contratos
de mantenimiento de las instala-
ciones. (Instalacion eléctrica, cale-
facciéon, aire acondicionado, as-
censores, etc.)

Adquisicién de los repuestos ne-
cesarios ¢ herramientas para re-
paracion del edificio o instalacio-
nes por personal del centro.

Mantenimiento y renovaciéon de
jardines, compra de utiles de jar-
dineria, abonos, etc.

Las que puedan ser exigidas por
las Corporaciones Locales, por la
realizacidn de obras o instalaciones
de caricter comunal.
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®)

LIMPIEZA, CALEFACCION, ALUMBRADO, AGUA, ETC.

Material de limpieza..............

Contrata de limpieza..............

Limpiezas especiales...............

Energia eléctrica..................

Combustible. . ........... ... . ...

Agua y basuras ..................

Desratizacion
Uniformes del personal de limpieza

Contribuciones y arbitrios

Seguros........ ... . .. i i

Utiles de limpieza y productos
de drogueria.

En su caso, importe total de la
contrata de limpieza, cuando asi
se realice el servicio.

Gastos por servicios especializados
en limpieza de cortinas, alfombras,
moquetas tapizados, etc.

Importe del suministro de energia
eléctrica, tanto para alumbrado
como para fuerza.

Importe del suministro de com-
bustibles para calefaccion.

Importe del suministro de aguas
v de recogida de basuras.

Primas de las polizas de seguros
del inmueble o instalaciones. (In-
cendio, ascensores, etc.)

152




D)

COMUNICACIONES

Servicio postal .. ..... ... ... ...

Servicio telefénico.

Servicio telegrdfico o télex.

Franqueo de correspondencia,
certificados, acuses de recibo, de-
rechos de apartado, etc.
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E) ACTIVIDADES DOCENTES Y COMPLEMENTARIAS

Libros y publicaciones . . .

Desplazamientos colectivos

Material deportivo.......

Laboratorio. ............

Clases prdcticas..........

Actividades complementart

Seminarios o0 exdmenes.............

Medios audiovisuales..............

2 L

Adquisicion de libros y suscrip-
cidn o compra de revistas o publi-
caciones de caracter docente.

Papel, copias, cuestionrios, fichas,
boletines, etc.

Compra de discos, cintas para
magnetofono o casette, diapositivas,
peliculas, alquiler de equipos
audiovisuales, etc.

Balones, equipaciones, trofeos, etc.

Matraces, serpentinas, reactivos,
materias primas, pequefas herra-
mientas, etc.

Utiles de dibujo o pintura, cera-
mica, madera, esmaltes, metales,
hilaturas o tejidos, ttiles de foto-
grafia, etc.

Indemnizacién a conferenciantes,
alquiler de locales para represen-
taciones, exposiciones, conciertos,
corales y actividades anaélogas.

Gastos de desplazamientos colec-
tivos, como competiciones depor-
tivas, visita a centros fabriles o
culturales, ayudas a viajes de es-
tudios, etc.
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F) CONSERVACION Y REPARACIONES DEL MOBILIARIO,
EQUIPO DE OFICINA Y OTRO MATERIAL NO INVENTARIABLE

Reparacion de mobiliario........ ... Gastos de carpinteria, pintura, bar-
nizado, soldadura, cerrajeria, ta-
piceria, cristaleria, etc., de todo
tipo de mobiliario, como mesas
pupitres, bancos, sillones, estan-
terias, vitrinas, pizarras, etc.

Reparacion de equipo de oficina.. ... Gastos de reparacion o contratos
de mantenimiento de maquinas de
escribir, calcular o reproducir.

Reparacion de otros bienes de equipo. Reparacion de proyectores de cine
o diapositivas, tocadiscos, magne-
téfonos, radiocasettes, pantallas de
proyeccidén, mobiliario de gimna-
sio, material inventariable de la-
boratorio o clases practicas, extin-
tores de incendios, etc.

Adguisicion de repuestos o herramientas.  Compra de los utiles o repuestos
necesarios para que por personal
del centro se efectue la reparacion.

155



2.3. Gastos de centros nuevos

Se incluyen en esta epigrafe todo tipo de gastos derivados de la creacion,
transformacion y entrada en funcionamiento de centros nuevos.

a) Supuestos a los que se aplica.

a) Creacion de un centro docente.
b) Ampliacién del edificio de un centro.
¢) Traslado de un centro docente a un edificio nuevo.

b) Tipos de gastos.

Los centros que se encuentran incluidos en cualquiera de las
tres circunstancias sefialadas reciben, por una sola vez, una asig-
nacién con cargo al crédito 18.05.291. Con cargo a dicha dotacién
se pueden realizar los siguientes gastos:

— Limpieza de locales previa a su ocupacion.
— Fianzas y contratos por suministro de electricidad, agua y gas.

— Fianzas y contratos de teléfono.

— Pequerios gastos de instalacién, tales como sefializacion, cerra-
jeria, timbres, y gastos de instalaciéon de mobiliario y equipo.

3. JUSTIFICACION DE PAGOS

3.1. Rendicién de cuentas por los Institutos

Las cuentas han de rendirse por el Director del centro ante el
Delegado Provincial.

3.2. Contenido de la cuenta justificativa

1. Carpeta resumen de justificacién de gastos, en triplicado
ejemplar (modelo en pag. 254).

2. Relacién de facturas o recibos que componen cada una de
las partidas de gastos que figuran en la carpeta resumen, asimismo
en triplicado ejemplar (modelo en pag. 255).

3. Carta de pago, en su caso, del importe retenido de las
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cuotas del Impuesto General sobre el Trafico de Empresas. (Ori-
ginal en 1.2 carpeta, y fotocopias en 2.2y 3.2).
El contenido del I.G.T.E. viene explicado en el epigrafe 3.4.

4. Facturas o recibos (originales en la 1.2 carpeta y copias o
fotocopias en 2.2 y 3.2) que justifiquen los pagos realizados, con
el «conforme» del Director del Instituto. Estas facturas o recibos
deben reunir los requisitos que se explican en el epigrafe 3.3.

5. Certificacién del Director del centro de adquisicion de
bienes y realizacion de servicios a que se refiere la cuenta, en tri-
plicado ejemplar (modelo en pég. 256).

6. En su caso, justificante bancario de reintegro a la Delega-
cion Provincial de los saldos en la cuenta del 4.° trimestre del afio.

3.3. Requisitos de las facturas

a) Nombre o razdén social o comercial del establecimiento
proveedor o que efectua el servicio.

b) Nombre y namero de identificacién del titular del esta-

blecimiento.

Si el titular es una persona fisica, el namero de identificacion
es el Documento Nacional de Identidad.

Si el titular es una persona juridica (Sociedad Anénima, So-
ciedad Cooperativa, etc.), dicho namero sera el Cdodigo de Identi-
ficacion Fiscal. (No confundir con el epigrafe, que sdlo indica la
actividad).

c) TFecha en que se extiende la factura. Dicha fecha debe
corresponder al periodo que se justifica, o ser anterior, pero del
mismo afio.

d) Nombre del Instituto de Bachillerato a quien se extiende
la factura.

¢) Relacion detallada de los géneros suministrados y/o ser-
vicios prestados, con importes parciales y total.

) «Recibi» y firma.

Caso de que el pago se efectiie por transferencia, giro, reembolso
o letra, la factura debe acomparfiarse del documento que justifique
el pago (resguardo de giro o transferencia, recorte del envio postal
en caso de reembolso, o letra).
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Si el pago se realiza de forma aplazada, s6lo podran justificarse
los plazos realmente pagados, acompafiandose el justificante de
pago por el albaran de entrega o nota de pedido.

3.4. El Impuesto General sobre el Trafico de Empresas

La prestacion a los centros docentes por parte de particulares de de-
terminados servicios, tales como los de reparaciones, que supongan «mano
de obra», estdn sujetos al Impuesto General sobre el Trafico de Empresas.
Es precisamente esa «mano de obra» la que delimita esta sujecion a dicho
impuesto, y aunque no se especifique como partida independiente en la
factura, debe considerarse implicita en servicios tales como carpinteria,
fontaneria, colocacion de cristales, albaiiileria, reparacién de maquinas o
equipos audiovisuales, etc. También estan sujetos a I.G.T.E. los contratos
de mantenimiento o conservacion de maquinaria o instalaciones.

Todos estos servicios estan gravados por el I.G.T.E. con un tipo impo-
sitivo que para 1982 es del 4 por 100, que, no debiendo figurar como partida
independiente en la factura, debe counsiderarse englobado en el importe total
de la misma.

Los Institutos de Bachillerato estan obligados a la retencidn de la cuota
del 1.G. T.E. que corresponde a tales servicios, cuota que deben ingresar
al mes siguiente de su retencién en el Tesoro Pablico (directamente en caja
de la Delegacion de Hacienda, o en entidades bancarias colaboradoras en
la recaudacion de tributos), utilizando para dicho ingreso la carta de pago
modelo 268 del Ministerio de Hacienda, cuyo resguardo debe ser incor-
porado a la cuenta justificativa en los términos indicados en el apartado 3
del epigrafe 3.2.

Dicha retenciéon debe efectuarse mediante autoliquidacién, utilizando
la siguiente férmula:

100 = precio total
100 + tipo de gravamen

Base =

Una vez calculada la base, se efectta la autoliquidacién, estampando
en la factura el siguiente sello o cajetin:

AUTOLIQUIDACION DEL I.G.T.E.

Tipo de gravamen:
Cuotaaretener.............
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Ejemplo:
Un carpintero presenta al Instituto una factura por reparacién
de diverso mobiliario cuyo importe total es de 23.500 pesetas.
Para calcular la cuota del I.G. T.E. que corresponde retener es
necesario previamente calcular la base imponible:

23.500 < 100 _ 55 59¢ ptas.
100 - 4

Base =

La cuota a retener seria:
22.596 x 4 Y%, = 684 ptas.

o bien:
23.500 — 22.596 = 904 ptas.

El cajetin de autoliquidacion se rellenaria:

AUTOLIQUIDACION DEL I.G.T.E.

Base....... ... i, 22.596
Tipo de gravamen: 3 %,
Cuotaaretener...........ououvuu.. 904

Al carpintero se le abonaria 22.596 pesetas, reteniéndole la
cuota de 904 ptas., que el centro ingresaria al mes siguiente de su
retencidén en el Tesoro Publico.

En la cuenta justificativa, la factura se incluye por su importe
total, 23.500 ptas.

3.5. Rendicion de cuentas por parte del Delegado Provincial

El Delegado Provincial, como preceptor del correspondiente libra-
miento «a justificar», estd obligado a presentar cuenta justificativa del mismo,

bajo los siguientes requisitos:

Plazo de rendicién :
90 dias a partir de la fecha de cobro del libramiento.

Organo a quien se remite la cuenta :

Servicio de Centros de Bachillerato de la D. General de Ense-
flanzas Medias, a quien se remite original y una copia de la cuenta.
Dicho Servicio remite el original de la cuenta a la Intervencion
Delegada del Ministerio de Hacienda, para su fiscalizacion.
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Importe de la cuenta :

La cuenta puede rendirse por el importe integro del libramiento,
o bien por un importe parcial. En este caso, el saldo resultante se
incorpora como primera partida al cargo de la cuenta del siguiente
periodo.

Caso de existir saldo en la cuenta del 4.° trimestre del afio, dicho
saldo se reintegrara al Tesoro Pubiico, incluyendo en la cuenta la
correspondiente carta de pago de dicho ingreso.

En el caso de las cuentas justificativas que los Institutos de Bachillerato
deben presentar en la Delegacion Provincial, correspondiente a las asigna-
ciones para «Gastos de funcionamiento», estos mismos requisitos de «plazo»
e dmporte» se trasladan al Director del centro respecto al Delegado Pro-
vincial, con la salvedad que, en prevision de devolucidén de cuentas por
errores en las mismas, el plazo de rendicién de la cuenta debe ser reducido
prudencialmente, y que los posibles saldos existentes al justificar el 4.0 tri-
mestre del afio deben ser reintegrados por el Director al Delegado Provin-
cial.

II. GESTION DE TASAS EDUCATIVAS

1. CONCEPTOS

Los centros de Bachillerato vy C.O.U. dependientes del Ministerio de
Educacion y Ciencia recaudan tasas, bien administrativas o académicas.

¢Qué es una tasa? Son aquellos tributos cuyo hecho imponible consiste
en la utilizaciéon del dominio publico, la prestacion de un servicio publico
o la realizacién por la administracién de una actividad que se refiera, afecte
o beneficie de modo particular al sujeto pasivo.

Sujeto de la tasa. Estan sujetos al pago los interesados que soliciten los
expresados servicios, sin perjuicio de las exenciones y reducciones esta-
blecidas (familia numerosa, funcionario, falta de recursos, etc.).

Objeto de la rasa. Las tasas se devengan por razén de la realizacion de
actos administrativos derivados de actividades o servicios.

¢Qué son tasas educativas? Se consideran tasas educativas las presta-
ciones pecuniarias exigidas por la administracién de la educaciéon como
contraprestacion de un servicio propio de la actividad educativa. Se de-
vengan, por lo tanto, por razon de la realizacidon de actos administrativos
0 académicos derivados de servicios docentes que deben percibir los centros
donde ésta se lleva a cabo.
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2. DIVISION DE LAS TASAS EDUCATIVAS

Las tasas educativas se dividen en administrativas y académicas.

2.1. Tasas administrativas

Son las que se producen por razén de actos o servicios de esta naturaleza,
como pueden ser la compulsa o reconocimiento de documentos, expedicion
de certificaciones, formalizacién de expedientes, etc.

Estas se dividen a su vez en tasas administrativas en metdlico, efectos
timbrados especiales detra D» y papel de pagos al Estado.

2.2, Tasas académicas.

Son las que se derivan por los servicios prestados con ocasion de la acti-
vidad docente desarrollada por los Institutos, centros y escuelas dependien-
tes del Ministerio de Educacion.

3. TASAS ADMINISTRATIVAS

Son las que se producen por razon de actos o servicios de esta naturaleza,
como pueden ser la compulsa o reconocimiento de documentos, expedicion
de certificaciones, formalizacion de expedientes, efectos timbrados espe-
ciales «letra D», recaudacién de papel de pagos al Estado, etc.

3.1. Divisiéon

— Merdlico. Compulsas, certificaciones, tarjetas de identidad,
convalidaciones de estudios, etc. (se recaudan en centros de
B.U.P. y C.0.U.).

— Efectos timbrados «etra D». 18.04. Certificaciones de libros de
calificacién escolar.

— Papel de pagos al Estado. 18.05. Expedicién de titulos, diplomas
académicos y profesionales.

3.2. Cuantias vigentes desde el 1 de enero de 1982. Aunque suscepti-
bles de modiﬁcacién

Ptas.
— Metdlico
Compulsas. ... e e 60
Compulsas (50 9% FaNa) .. ... ... ... ... ... ... 30
Certificaciones. . . ... .. i et 140
Certificaciones (50 % FaN.a)............. ... ..... 70



Ptas.

Tarjetas de identidad........... e 60
Tarjetas de identidad (50 % FaN.2)............... 30
Convalidacion estudios. . ... oottt it e 1.340

— Efectos timbrados «letra D»

Bfectos ... oo i e e 140
Efectos (50 % F.aN.&). .. .. ... .. i, 70

— Papel de pagos al Estado

Titulo Bachiller Superior.......................... 2.200
Titulo Bachiller Superior (50 % FaNa)............ 1.100
Titulo Bachiller Elemental......................... 900
Titulo Bachiller Elemental (50 9, F.a N.2)........... 450
Titulos de Catedraticos.. ... .......covnin... 1.600
Titulo de Catedraticos (50 %, F.aN.2)............ N 800
Duplicados de titulos (por extravio, modificaciones, etc.):

— Bachiller Superior y BUP.................... 200

— Bachiller Elemental ................ ... .. ... 100

— Titulo de Catedraticos. . ..........ccoviinenn.. 160

3.3. Precisiones sobre tasas administrativas

— Las tasas administrativas en metdlico se recaudan por medio
de talonarios especificos, oficialmente establecidos para cada
una de ellas, y que son facilitados por la Seccion de Tasas del
Ministerio, previa peticién mediante oficio dirigida el sefior jefe
de la misma y cuyo modelo se inserta en la pagina 257.

— Los efectos timbrados «etra D» tienen por mision suplir la certifi-
cacion de ingreso en metdlico, ya que se estampa en el libro de
calificacion.

Se recaudan por medio de timbres de 100, 50 y 20 ptas., res-
pectivamente.

La peticién de los mencionados efectos se realiza mediante
oficio, cuyo modelo se inserta en pag. 259, dirigido, igualmente,
el sefior jefe de la Seccion de Tasas del Ministerio.

— El papel de pagos al Estado debera ser aportado por el interesado,
en la cuantia correspondiente al titulo a expedir. Se formalizara
el papel de pagos diligenciando sus dos partes: la parte superior
se entregard al interesado como justificante del pago, y la in-
ferior se unird al expediente para su posterior remisidn a la
Delegacion Provincial.
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3.4. Liquidacién de tasas administrativas

— Pertodicidad. Trimestral.

— Forma. Cheque cruzado (excepto papel de pagos) expedido por

cualquier entidad bancaria (no Banco de Espaiia), y extendido
sobre la plaza de Madrid.
También podran utilizarse talones de las Cajas de Ahorro, los
cuales han de estar expedidos sobre la Confederacién Espaiiola
de Cajas de Ahorro, o bien, proceder de una Caja de Ahorro
que se halle confederada en la mencionada Confederacién.

— A favor de. Cuenta numero 35. Restringida. Tesoro Publico.
«Tasas del Ministerio de Educacién» (sin quitar ni afiadir nin-
guna palabra original).

— Ingreso. Remisidn del cheque cruzado o talén de Caja de Ahorro
a la Seccion de Tasas del Ministerio.

— Fustificacion. En los modelos que se insertan al final.

3.5. Justificacion de tasas administrativas

— Las tasas administrativas en metdlico se justifican por tripli-
cado ejemplar y remitiendo:

A) A la Seccidn de Tasas del Ministerio, original del cheque
cruzado o talén de Cajas de Ahorro Confederadas, junto
con el original de la liquidaciéon (modelo oficial).

B) A la Delegacion Provincial, copia del cheque o taléon de
Cajas de Ahorro Confederadas y copia de la liquidacion.

C) En el centro debera quedar archivada una copia del che-
que o talon y otra de la liquidacion.

— Los efectos timbrados especiales «detra D» siguen el mismo
procedimiento que las tasas administrativas en metdlico.

— El importe de las dos tasas anteriormente sefialadas podrd ex-
tenderse conjuntamente, si bien las liquidacionmes se confec-
cionaran por separado en sus correspondientes impresos ofi-
ciales.

— El papel de pagos al Estado se justifica por triplicado ejemplar,
debiendo remitir a la Delegacion Provincial: original y copia
(resumen econdmico y TE-3), junto con las matrices de papel
de pagos ordenadas por clases. En el centro deberd quedar una
copia de las liquidaciones (sin el papel de pagos) para su ar-
chivo. (Ver modelos de resumen economico y de TE-3 en
pdginas 259 y 260.
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— Bajo ningun concepto se podrd incluir en una liquidacién mas
de un trimestre.

— En el caso de que en un trimestre las liquidaciones fuesen
negativas, se confeccionaran las mismas, pero indicando «iqui-
daciéon negativar.

— Las justificaciones de las tasas administrativas deberan reali-
zarse dentro de los quince primeros dias del mes siguiente al
vencimiento del trimestre.

3.6. Justificacién de las tasas administrativas por parte de la
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Delegacion Provincial a los organismos competentes

Tasas administrativas en metdlico

— La remision de la justificacion se realiza directamente por el
centro a la Seccién de Tasas del Ministerio. En la Delegacion
Provincial quedard archivada la copia que envia el centro.

Efectos timbrados «etra D»
— Se sigue el mismo proceso que en la tasa anterior.

Papel de pagos al Estado

A) La Delegacion Provincial remite a la Direccién General de
Tributos. Seccién de Tasas y Tributos Parafiscales (Minis-

terio de Hacienda):

— Oficio de remision.

— El papel de pagos recibido de los centros (matrices).

— Dos ejemplares del TE-3 y resimenes econémicos provin-
ciales.

— El plazo de remision de estos documentos se efectuara du-
rante la segunda quincena del mes siguiente a: vencimiento
del trimestre.

B) La Delegacion Provincial remite a la Seccién de Tasas del Mi-

nisterio (Direccion General de Programacion e Inversiones):

— Oficio de remision.

— Un ejemplar del TE-3 y resamenes econdmicos provin-
ciales.

— Un ejemplar del TE-3 y resumen econémico de cada uno
de los centros.

— El plazo de remision de estos documentos se efectia du-
rante la segunda quincena del mes siguiente al vencimiento
del trimestre.



4. TASAS ACADEMICAS

Son las que se derivan por los servicios prestados con ocasion de la
actividad docente desarrollada por los Institutos de Bachillerato, Centros
y Escuelas dependientes del Ministerio de Educacién.

4.1. Cuantias. (Vigentes desde 1-1-1982 y susceptibles de modifica-
cion.)
Alumnos oficiales

— Apertura de expediente (tarifa 3.11).
e Normales, a 360 ptas.
® 509 F.2 N.a, g 180 ptas.
— Matricula B.U.P. {curso completo) (tarifa 3.13.1).
e Normales, a 2.140 ptas.
® 50 9% F.» N2, a 1.070 ptas.
— Asignaturas sueltas (tarifa 3.13.2).
e Normales, a 360 ptas.
e 50 9% F.2 N.2, a 180 ptas.
— C.O.U. (tarifa 3.14.1).
® Normales, a 2.140 ptas.
® 50Y, F.2 N.2, a 1.070 ptas.
— Diligencia en libro escolar (tarifa 3.33).
e Normales, a 40 ptas.
e 509 Fa N.2, a 20 ptas.
— Expedicion libro calificaciéon escolar (tarifa 3.35).
e Normales, a 140 ptas.
e 50°9% F.2 N3 a 70 ptas.
— Expedicion tarjeta escolar (tarifa 3.36).
® Normales, a 40 ptas.
e 509 F.# N.&2, a 20 ptas.
— Calefaccion (tarifa 3.42.1).
® Normales, a 80, 120, 160 ptas.
e 50 9 F.2 N., a 40, 60, 80 ptas.
— Material (tarifa 3.43.2).
e Normales, a 40 ptas.
e 50°9% F.2 N.a, a 20 ptas.

Alumnos de centros homologados

Estos alumnos, asi como todos los de centros no estatales,
estan exentos del abono de matricula y tasas oficiales, si bien satis-
faran las que procedan por apertura de expediente académico y
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pruebas de evaluacion (art. 97 de la Ley de Educacién). En su
consecuencia las tasas que han de abonar son:
— Apertura de expediente (tarifa 3.11).

® Normales, a 360 ptas.
e 509 F.2 N2 a 180 ptas.

— Diligencia en libro escolar (tarifa 3.33).

e Normales, a 40 ptas.
e 509 F.» N.a, a 20 ptas.

— Expedicién libro calificacion escolar (tarifa 3.35).

o Normales, a 140 ptas.
e 509 F.a N.a2, a 70 ptas.

Alumnos de ensefianza libre

— Apertura de expediente (tarifa 3.11).

o Normales, a 360 ptas.
e 509, F.a N, a 180 ptas.

— Derechos de examen (tarifa 3.21).

o Normales, a 40 ptas.
e 509, F.2 N.a, a 20 ptas.

— Diligencia en libro escolar (tarifa 3.33).

e Normales, a 40 ptas.
e 509 F.a N.2, a 20 ptas.

— Expedicién libro calificacion escolar (tarifa 3.35).

® Normales, a 140 ptas.
e 50°¢% F.a N2, a 70 ptas.

Tasas académicas de secretaria

— Traslado de matricula o expediente académico (tarifa 3.31).

e Normales, a 280 ptas.
® 509 F.a Na, a 140 ptas.

— Expedicién de certificados (tarifa 3.32).

® Normales, a 180 ptas.
e 509 F.a N.a, a 90 ptas.

— Compulsa de documentos (tarifa 3.34).

e Normales, a 80 ptas.
® 509 F.2 N., a 40 ptas.

4.2. Reglas generales sobre tasas académicas
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— Las compulsas, certificaciones, tarjetas de identidad y traslados

de expediente estan gravados por dos tasas: una académica y
otra administrativa. Las académicas se justificardn en la liqui-



daciéon de tasas académicas, y las administrativas, junto con

esta clase de tasas.

— Con referencia al cobro de las tasas a los presuntos becarios se
pueden distinguir dos criterios:

1) Proceder a la matricula condicional sin exigirle el pago.
Caso de concederle la beca, se formalizard la matricula
abonando las tasas correspondientes (los alumnos becarios
sélo estan exentos de matricula, pero no de las restantes
tasas); si, por el contrario, no le fuese concedida la beca,
se le formalizard la matricula que le corresponda.

2) Los presuntos becarios abonardn la matricula que les co-
rresponda, aunque no se liquidara la totalidad de las tasas
por si fuese necesario devolver algun importe.

— Los Directores de los centros estan facultados para conceder
matricula gratuita a aquellos alumnos faltos de recursos eco-
nomicos.

— No existe modelo oficial del recibo que justifique el pago, por
parte del interesado, de esta clase de tasas. El centro podri
expedir el mencionado recibo en la forma mas conveniente y
donde se expresen con claridad todos los conceptos.

— Los alumnos del Curso de Orientacién Universitaria (C.O.U.)
abonaran por matricula una tasa académica por importe de 2.140
pesetas (normales) y 1.070 (50 % F.2 N.2), cuya liquidacién co-
rresponde al Ministerio de Educacion. La tasa universitaria
de C.0.U. corresponde, su liquidacién, a las diferentes Uni-
versidades.

— El importe de las diferentes conceptos que el alumno debe
abonar al formalizar su matricula, deberd estar expuesto en el
tablon de anuncios del centro. En cualquier caso, los centros
se ajustaran a las normas dictadas por la Direccién General
de Programacién e Inversiones —Seccién de Tasas del Minis-
terio—, de fechas 10-6-80, 24-2-81 y enero de 1982.
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4.3. Liquidacion de tasas académicas

Periodicidad :  Trimestral.
Forma : Transferencia bancaria o ingreso directo.

A favor de: Cuenta namero 87009. «Tesoro Pablico —Ta-

sas y Exacciones Parafiscales—. Subcuenta 18.03. Tasas Aca-
démicas del Ministerio de Educacién.»

Ingreso: Sucursal del Banco de Esparia de la capital de la
provincia correspondiente.

Justificacion :  Segln modelo oficial que figura en la circu-
lar de la Direcciéon General de Programacion e Inversiones
-—Seccién de Tasas del Ministerio—, de fecha 10 de junio
de 1980. Se une modelo en pdgina 263 y siguientes.

4.4. Justificaciéon de tasas académicas
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— Las justificaciones se realizardn en triplicado ejemplar, de-

biendo remitir a la Delegacion Provincial correspondiente, den-
tro de los 15 primeros dias del mes siguiente al vencimiento
del trimestre, dos copias de la liquidacion y dos copias del res-
guardo de transferencia o ingreso directo. En el centro quedara
archivado el original (tanto de la liquidaciéon como del res-
guardo de transferencias o ingreso directo), a disposiciéon de

las posibles inspecciones de los Ministerios de Educacién o
de Hacienda.

— En el caso de que en un trimestre la liquidacion fuese negativa,

también se remitirdn las justificaciones, pero haciendo constar
.en ellas «recaudacién negativan.



CAPITULO VII

ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA
RELACIONADA CON
LOS INSTITUTOS DE BACHILLERATO



0Ll

1. ORGANIGRAMA GENERAL DEL MINISTERIO DE EDUCACION Y CIENCIA

(Decreto 1534/81 de 24 de julio. B.O.E. de 28-VIIL.)

MINISTRO
—L Secretaria de Estado de Universidades e Investigacié —I

ﬂ Direccién General de Ordenacién Universitaria y Profesorado j

—L Subdireccién General de Ordenacién Universitaria -l

—-E Subdireccién General de Profesorado de Facultades y ETS ]

——[ Subdireccién General de Escuelas Universitarias ]

H Subdireccién General de Estudios de Ensefianza Superior
_—|7 Direccién General de Politica Cientifica ]

‘—ij Subdireccion General de Coordinaciéon y Pr ién de la Investigaci6n

——17 Subdireccién General de D i6n e Infe i6n Cientifica l
'_L Subsecretaria de Educacién y Ciencia _l

'_—i Direccién General de Educacién General Basica ]
-—‘ Subdireccién General de Ordenacién Educativa I
—Ll Subdi i6n General de Centros Escolares Publicos J
‘——-{ Subdireccién General de Centros Escolares Privados j

ﬁ Direccion General de Ensefianzas Medias j

——r Subdireccién General de Ordenacién Académica I
—*L Subdireccién General de Bachillerato —l
—L Subdireccién General de Formacién Profesional J

) Quhds 14

- L General de Contrac da Encofionmas Intamendna 1




IL1

| -

jJ Subdireccién General de Perfeccionamiento del Profesorado j

] Subdireccién General de Investigacién Educativa |

L

L Inspeccién Técnica de EGB del Estado I

|
] Inspeccién Técnica de Ensefianza Media del Estado J

1

Subsecretaria de Administracién Educativa —l

iDireccién General de Personal —]

—L Subdireccién General de Régimen Juridico de Personal l

_—L Subdireccién General de Programacién de Personal y Retribuciones

‘_—L Subdireccién General de Gestién de Personal de EGB ]

Subdireccién General de Gestién de Personal
de Ensei Medias y Administracién General

——{ Direccién General de Programacién e Inversiones |

ﬂ Subdireccién General de Planificacién y Programacion I

Subdirecciéon General de Recursos y Fundacionesj

ﬂ Oficina Presupuestaria J
ﬁ' Oficialia Mayor I
lr Subdireccién General de Delegaci Provincial I
|
i

Inspeccién General de Servicios J

L

—-I; Secretaria General Técnica

—*{ Vicesecretaria General Técnica I

—{ Subdireccién General de Desarrollo Legislativo ]
——{ Subdireccién General de Estudios y Documentacién I
—l Subdireccién General de Organizacién y Automacié J

——L Subdireccién General de Cooperacién Internacional J




2. LAS DIRECCIONES GENERALES DE ENSENANZAS MEDIAS
Y DE PERSONAL

A fin de completar el organigrama anterior, se exponen a continuacion
las competencias y estructuras de las Direcciones Generales de Ensefian-
zas Medias y de Personal, en los términos del Decreto 1534/1981, de 24
de julio (B.O.E. de 28 de julio), por ser las mas directamente relacionadas
con los temas de los Institutos de Bachillerato.

2.1.

2.1.1.
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Direccion General de Ensefianzas Medias

COMPETENCIAS

Son las siguientes:

— La elaboracion de los Planes de estudios y orientaciéon pedagd-
gica del Bachillerato y de la Formacién Profesional.

— La organizacién, coordinacién y asesoramiento en materia de
ordenacién de centros; la evaluacién y promocién de innova-
ciones educativas.

— El establecimiento de los Servicios de orientacidén, asi como la
ordenacion del Curso de Orientaciéon Universitaria, sin perjui-
cio de las competencias que al articulo 34 de la L.ey General
de Educacién atribuye a las Universidades.

— Formular el dictamen técnico-pedagdgico de los libros de texto,
de las instalaciones y de los medios didacticos.

— La elaboracién de los programas de formacién y seleccidon del
personal docente y directivo docente en colaboracion con la
Direccion General de Personal.

— El nombramiento de tribunales de oposicidn y cursos, cargos
directivos de los centros docentes e informar las comisiones de
servicio.

— La propuesta de creacidn, transformacidn, clasificacion y su-
presion de los centros publicos, asi como el establecimiento de
su régimen, gobierno y funcionamiento.

— Desempefiara también las funciones que la legislaciéon vigente
confiere al Departamento sobre los centros privados y las co-
rrespondientes funciones inspectoras de caracter técnico-peda-
gogico.

— La educacion permanente de adultos, la ensefianza a distancia
y las ensefianzas especializadas.



2.1.2. ESTRUCTURA

La Direccién General de Ensefianzas Medias (cuya direccion
postal es Paseo del Prado, 28. Madrid-14) se estructura en las
siguientes unidades:

— Subdireccidon General de Ordenaciéon Académica.

— Subdireccién General de Bachillerato.

— Subdireccion General de Formacidén Profesional.

— Subdireccion General de Centros de Ensefianzas Integradas.
— Secretaria General con nivel organico de Servicio.

Dependerdn directamente del Director General el Servicio de
Escolarizacidon y el Instituto Nacional de Bachillerato a Distancia.
De la Subdireccion General de Ordenacidn Académica depen-
deran: ‘
— Servicio de Ordenaciéon Académica de Bachillerato.
— Servicio de Ordenacion Académica de Formacion Profesional.
— Servicio de Educacion Permanente y Ensefianza a Distancia.

De la Subdireccién General de Bachillerato dependeran:

— El Servicio de Centros de Bachillerato.
— El Servicio de Ordenacion del Profesorado de Bachillerato.

De la Subdireccién General de Formacidén Profesional depen-
deran:
— E1 Servicio de Centros de Formacion Profesional.
— El Servicio de Ordenacion del Profesorado de Formacién Pro-
fesional.

La Subdirecciéon General de Centros de Enseflanzas Integra-
das asumira las funciones y servicios de la Secretaria General del
extinguido Instituto Nacional de Ensefianzas Integradas.

El Director General de Ensefianzas Medias ostentara la pre-
sidencia del organismo auténomo Patronato de la Formacion
Profesional.

2.2. Direccion General de Personal

2.2.1. COMPETENCIAS

— La realizacion de los estudios y la preparacidon de las directrices
del Departamento en materia de personal, asi como la ejecucién
de las competencias del Ministerio en relacién con el personal
de cualquier naturaleza que presta sus servicios en el mismo,
con excepcién del personal docente de las Universidades.

173



2.2.2.

EsTrRUCTURA

La Direccion General de Personal se estructurard en las si-
guientes unidades, cuya direccidn postal es la que a continuacion
de su denominacion se detalla, asi como su teléfono.

— Subdireccién General de Régimen Juridico de Personal.

— Subdireccion General de Programacion de Personal y Retribu-
ciones.

— Subdireccién General de Gestion de Personal de Ensefianzas
Basicas.

— Subdireccidon General de Gestion de Personal de Enseflanzas
Medias v de Administracién General.

— Secretaria General con nivel organico de Servicio.

De la Subdireccion General de Régimen Juridico de Personal
dependeran los Consejeros Técnicos o Directores de Programa
que le sean adscritos para el cumplimiento de su funcidén.

Dependeran de la Subdireccidon General de Programacion de
Personal y Retribuciones:

— El Servicio de Programacién de Efectivos.
— El Servicio de Retribuciones.
— El Servicio de Asistencia Social.

De la Subdireccidon General de Gestidn de Personal de Ense-
fianzas Basicas dependerdn los siguientes Servicios:
— Servicio de Régimen de Profesorado de Educacion Basica.
— Servicio de Provisién de Plazas de Profesorado de Edu-
cacién Bésica.

De la Subdireccion General de Gestion de Personal de Ense-
fianzas Medias y Administracién General dependeran:

— El Servicio de Profesores de Bachillerato.

— El Servicio de Profesorado de Formacidén Profesional.

— El Servicio de Personal de Administracién vy Especiali-
zado.

3. DELEGACIONES PROVINCIALES: Sus funciones.

Son los 6rganos fundamentales de la Administracion educativa en las
provincias.
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3.1. Funciones
— Direccion, coordinacién, programacién y ejecucion de la acti-
vidad administrativa del Departamento en la provincia respec-
tiva.

— Todas aquellas facultades que les estén especificamente atribui-
das o que en lo sucesivo les sean delegadas por el Mlmstro y
demas autoridades superiores del Departamento.

(Ley General de Educacion, articulo 141, Real Decreto 71/1979,
de 12 de enero, B.O.E. de 20 de enero.)

Al frente de cada Delegacion existe un DELEGADO PROVINCIAL,
nombrado por Decreto, acordado en Consejo de Ministros a propuesta del
de Educacién.

3.2. Competencias
El Delegado. Son sus competencias:

— Vigilancia del cumplimiento de las leyes y disposiciones relati-
vas a las competencias atribuidas al Departamento en el ambito
del territorio provincial respectivo.

— Representacion del Departamento en las relaciones con las
demas autoridades y corporaciones.

— Direccion superior de los Servicios administrativos del Depar-
tamento en la provincia.

— Coordinacion de los Servicios administrativos del Departa-
mento en la provincia con los de las limitrofes.

— Conocimiento y canalizacién de cuantas ordenes e instrucciones
emanadas de los Servicios Centrales, entidades y organismos
auténomos del Ministerio hayan de cumplirse u observarse por
"los Servicios periféricos, asi como todo tipo de informes, estu-
dios y propuestas que éstos deban elevar a aquéllos.

— Tomas de posesidn y ceses de los funcionarios del Departa-
mento o de sus organismos auténomos destinados en la pro-
vincia.

— Presidir todos los Consejos, Juntas, Comisiones, Patronatos y
demas organismos del Departamento, salvo en el caso de que
dicha presidencia corresponda al gobernador.

— Conocimiento y, en su caso, autorizacién de las actividades
que se desarrollen en los centros, Servicios o establecimientos
del Departamento cuando sean promovidas por particulares u
organismos no dependientes del mismo. (Real Decreto 71/1979,
de 12 de enero, B.O.E. de 20 de enero.)
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En cada una de las Delegaciones Provinciales de MADRID y BAR-
‘CELONA existiran dos SUBDELEGADOS.

El Secretario. Tiene las siguientes competencias:

— Sera el coordinador y Jefe superior de todos los Servicios admi-
nistrativos, bajo la autoridad del Delegado y sin perjuicio de
las funciones especificamente encomendadas a los Subdelega-
dos.

— Corresponde también al Secretario la asistencia al Delegado en
la direccion de las dependencias y servicios, y en la realizacion
de cuantas tareas le sean por él encomendadas, asi como su sus-
titucién en caso de ausencia o vacante, salvo en las Delegacio-
nes de Madrid y Barcelona, cuya sustitucion recaera en el Sub-
delegado que determine el titular de la Delegacion.

— La gestidn, a través de las unidades administrativas correspon-
dientes, de los asuntos relativos a la contratacién de obras y
suministros. '

— La informacién general al publico sobre el conjunto de datos
de toda indole que integran la realidad educativa provincial,
asi como sobre la organizacién y gestiéon de la administracién
educativa dentro de dicho ambito territorial.

— La informacion a los interesados sobre la tramitacion de los
expedientes administrativos y el asesoramiento a los particula-
res sobre cuantas cuestiones susciten en relaciéon con la admi-
nistracidon y funcionamiento de los Servicios y centros provin-
ciales.

— La tramitacién de quejas, reclamaciones, peticiones o iniciativas.

— El régimen interior de la Delegacidn, especialmente en lo que
se refiere a registro y distribucién de publicaciones o reproduc-
cién de documentos.

— La conservacién y vigilancia de los edificios.

— El asesoramiento en el funcionamiento administrativo de los
Servicios, organismos y centros de la provincia, bajo la supe-
rior autoridad del Delegado vy de acuerdo con las directrices
emanadas de los centros directivos del Departamento.

En todas las Delegaciones Provinciales, excepto las de Madrid y Bar-
celona, existirdn las siguientes dependencias:

— Administracién de Servicios.

— Divisién de Extensién Educativa.

— Divisién de Planificacién.

— Unidad Técnica de Construccion.
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Adwmwanistracion de Servicios. Le corresponde:

— Gestion de los asuntos relativos al nombramiento, toma de po-
sesion, destino, disciplina, ceses y demads incidencias relativas
a los funcionarios docentes y no docentes, asi como del personal
no funcionario que dependa del Ministerio de Educacion.

— El mantenimiento al dia de los registros y demds documentacién
referente a personal.

— Lo referente a las operaciones relativas a la tramitacion de gas-
tos y pagos v movimiento de fondos y, en general, ejecucion del
presupuesto, manteniendo las oportunas relaciones con los Ser-
vicios de la Delegacién Provincial de Hacienda.

— La adquisicién, almacenamiento y distribucién de material.

— El abono y retencion de haberes, asi como las justificaciones de
las néminas.

— El e¢jercicio, en general, de las competencias de la Delegacion
no atribuidas expresamente a otro 6rgano de la misma.

La Division de Extension Cultural. Son sus competencias:

— Tramitacién de los expedientes relativos a ayudas o proteccidn
del estudiante.

— QGestidn de los asuntos referentes a fundaciones cuyo protec-
torado se ejerza por el Ministerio de Educacién.

— Tramitacidn, registro y entrega de los certificados y titulos aca-
démicos cuya expedicién corresponda al Delegado Provincial,
asi como el archivo de los expedientes respectivos.

— Promover la participacién de entidades culturales o Asociacio-
nes en la realizacién de actividades de difusion cultural y artis-
tica en los centros docentes publicos vy privados, asi como co-
ordinar, en general, las actividades extraescolares de los centros.

— Estudiar las necesidades de la provincia en el campo de la edu-
cacién permanente y la educaciéon de adultos, gestionando la
implantacién o extension de las mismas a través de los oportu-
nos expedientes, asi como fomentar la colaboracién de institu-
ciones publicas y privadas en el desarrollo de programas con-
juntos.

La Divisién de Planificacion. Con las siguientes competencias:

— Reunir y analizar los datos estadisticos relativos a la poblacién
total, escolar y escolarizada de la provincia, a la infraestructura
escolar y a las caracteristicas socioecondmicas cuyo conoci-
miento resulte necesario para el planeamiento de la actuacion
del Departamento.
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— Estudiar la demanda educativa en los distintos niveles, moda-
lidades y ciclos, v su evolucion a corto, medio y largo plazo,
para elaborar los correspondientes planes.

— Gestion de los asuntos referentes a la creacién, transformacion
y supresién de centros docentes estatales.

— Tramitacién de los expedientes de autorizacion, transformacién
y cese de actividades de los centros docentes no estatales y de
los relativos a conciertos, subvenciones y declaracion de interés
social de dichos centros.

— Mantenimiento al dia del Registro de centros docentes estatales
y no estatales.

— Intervenciéon en todas las demads incidencias administrativas
relativas a centros de Educacion Preescolar, colegios naciona-
les de Educacion General Basica, Institutos Nacionales de Ba-
chillerato, Institutos Politécnicos, centros de Formacién Pro-
fesional de primero y segundo grados, Escuelas de Artes Apli-
cadas y Oficios Artisticos, Conservatorios de Musica, Institutos
Provinciales de Psicologia Aplicada y Psicotecnia y, en general,
toda clase de centros docentes de nivel no universitario.

— Informar las propuestas relativas a creacién, modificacién y
supresion de centros.

— Llevar los Registros provinciales de inmuebles y material in-
ventariable.

— Le corresponderd igualmente elaborar las propuestas de distri-
bucién de créditos a los centros docentes.

— Elaborar el anteproyecto de presupuesto correspondiente a los
Servicios y centros del Ministerio de Educacion en la provincia.

— Elaborar la Memoria anual de actividades de la Delegacion.

— Preparar el informe anual sobre coste y rendimiento de los Ser-
vicios y centros del Departamento en la provincia.

— Ejecutar cualquier otra actividad relacionada con las anteriores
y que le sea encomendada por el Delegado Provincial.

Corresponderd a la Unidad Técnica de Construccion :

— Preparar los Servicios de direccién, inspeccién y vigilancia de
las obras.

— Estudios de terrenos.
— Conservacién y reparacion de los edificios a cargo del Ministerio.
— Cuantas obras misiones técnicas le sean encomendadas.
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4. INSPECCION DE BACHILLERATO DEL ESTADO

4.1. El marco legal

El reciente Real Decreto 1534/1981, de 24 de julio, por el que se es-
tablece una nueva estructura organica del Ministerio de Educacion y Cien-
cia (B.O.E. de 28-VII-81), precisa en su art. 18 que «las Inspecciones de
Educacién dependeran organicamente del Subsecretario de Educacion y
Ciencia, sin perjuicio de su dependencia funcional respecto de las Direccio-
nes Generales de los niveles educativos correspondientes».

El desarrollo practico de la funcién inspectora periférica ha creado
de alguna manera, a partir de 1981, la nueva figura del Inspector de Dis-
trito Coordinador Provincial, necesario en aquellas provincias distintas
de la cabecera del tradicional Distrito Universitario, en cuya sede sigue
radicando la Inspeccion de Bachillerato del Distrito. Habria que dar cuerpo
legal a esta figuia factica, en el marco de un institucionalizacidn progresiva
de estos entes d.stritales.

La doble der ndencia real de las Inspecciones de Distrito (organico-
funcional de la Inspeccion Central de Bachillerato, y funcional de los De-
legados Provinciales de los Distritos Universitarios) es un hecho que,
aunque no se diga literalmente asi en texto legal alguno, se desprende de
las normativas vig 'ntes y de la practica habitual inspectora.

4.2. La Inspecciéon Central de Bachillerato

Depende organicamente del Subsecretario de Educacion y Ciencia, v
funcionalmente del Director General de Ensefianzas Medias. De acuerdo
con los articulos 8.0 a 12.0 del Decreto 898/1963:

Esta constituida por los siguientes miembros:
a) El Inspector General.
b) Los Inspectores Jefes Centrales, que pueden ser:
— De Inspecciones de Distrito.
— De Servicios Pedagodgicos.
— Del Servicio de Examenes.
— De Publicaciones.
— Secretario General de la Inspeccion Central.
¢) Los Inspectores Centrales.
Son competencias del Inspector General:
a) Dirigir los trabajos de la Inspeccion Central.
b) Ejercer por si mismo las facultades de los Inspectores.
¢) Disponer las visitas de inspeccién por delegacion del Director Ge-
neral y firmar al efecto las érdenes oportunas.
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Los Inspectores Jefes de Servicios y los Inspectores Centrales cola-
boraran con el Inspector General en las tareas que por éste le sean directa-
mente asignadas, en el marco de sus competencias respectivas.

4.3. Las Inspecciones de Bachillerato de Distrito
Universitario

La Ley creadora de 1953 distingue ya entre un Inspector Jefe y los de-
mas Inspectores del Distrito Universitario. El Decreto Orgéanico de 1963
dedicados sucintos articulos a la organizacién distrital (13 y 14), abundando
en lo ya definido por la Ley. Es explicable tal indefinicién en la organizacién
de la Inspeccidn de Distrito en un momento en que era relativamente escaso
el niimero de centros y abarcables los problemas por un namero reducido de
inspectores con una organizaciéon muy elemental. Por lo demds, la Inspec-
cion de Bachillerato ha potenciado en los ultimos afios su especializacién
por materias, sin olvidar su funcion generalista de control del proceso edu-
cativo. Segun el art. 142 de la Ley General de Educacion (desarrollado
por el Decreto 664/1973) son funciones de la Inspeccion:

Velar por el cumplimiento de las Leyes, Reglamentos y demas disposi-
ciones en todos los centros docentes estatales y no estatales, en el ambito de
la funcion educativa.

Colaborar con los Servicios de Planeamiento en el estudio de las necesi-
dades educativas y en la elaboraciéon y actualizacion del mapa escolar de las
zonas donde ejerza su funcién, asi como ejecutar investigaciones concer-
nientes a los problemas educativos de éstas.

Asesorar a los profesores de centros estatales y no estatales sobre los
métodos mas iddneos para la eficacia de la enseflanzas que impartan.

Evaluar el rendimiento educativo de los centros docentes vy profesores
de su zona respectiva o de la especialidad a su cargo en colaboraciéon con
los Institutos de Ciencias de la Educacion.

A tal efecto tendrd en cuenta la actividad orientadora y de inspeccién in-
terna que, en su caso, puedan establecer para sus centros las entidades
promotoras.

Colaborar con los Institutos de Ciencias de la Educacion en la organi-
zacidn de cursos y actividades para el perfeccionamiento y actividad del
personal docente.

Las funciones esenciales de la Inspecciéon pueden reducirse a dos: con-
trol del proceso educativo (en aspectos generales y especificos de cada
materia) y asesoramiento e informacién a organos estatales, profesorado
y particulares (también en la doble vertiente general v especializada).

Partiendo de la idea apuntada, la organizacion se estructura, al tiempo,
verticalmente (para la funcién generalista) y de modo horizontal (para las
especialidades debidamente agrupadas). El Inspector Jefe de Distrito es,
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por su propia naturaleza supervisora y aglutinante, el punto de partida y en-
cuentro natural de ambas subestructuras parciales y bien distintas entre si
en todo momento, segun se puede constatar en el organigrama anexo.

4.4. Organos unipersonales

Subestructura vertical

4.4.1. INSPECTOR JEFE

Designado por la superioridad a propuesta del Inspector General de
Bachillerato de entre los Inspectores del Distrito, a él le incumbe:

La superior direccidén inmediata de todos los érganos, funciones y acti~
vidades de la Inspeccién del Distrito.

La propuesta, al Inspector General de Bachillerato, para su aprobacién
y tramitacion en su caso, para su modificacidén, o cese, 0 remocién cuando
.proceda, del Plan Anual de Actividades, cargos unipersonales, 6rganos
colegiados, etcétera, de la Inspeccion de Distrito.

El visto bueno de las certificaciones y fes del Secretario y la preceptiva
orden de tramitacién de documentos, informes, planificaciones, ordenes
de viaje, etcétera, que emanen del Servicio periférico.

La asignacion de cargos, centros, comisiones, etcétera, y su mutacion
oportuna, que incumban a los Inspectores del Distrito, sin perjuicio de la
superior aprobacion del Inspector General o de los Delegados Provinciales
respectivos.

La superior representacién del Servicio (con el rango previsto en el
articulo 13, parrafo 2.9, del Decreto 898/1963) en actos oficiales, juntas,
consejos asesores, etcétera, que podra delegar en los demds Inspectores,
siempre que ello sea conforme a lo legislado en cada caso.

En caso de ausencia del Inspector Jefe, o vacante el cargo, asume las
funciones de Jefatura el Inspector mds antiguo en el cuerpo.

4.4.2. INSPECTOR SECRETARIO

Designado por la superioridad a propuesta del Inspector Jefe del Dis-
trito, a ¢l le incumbe:

La administracién general de la Inspeccion del Distrito, bajo la supe-
rior direccion del Inspector Jefe. Jefe nato de las oficinas de la Inspeccidn,
de él dependen directamente los funcionarios administrativos a ésta ads-
critos, a los que debera encomendar sus tareas y dictar las normas oportu-
nas para su realizacion.

La tramitacion ordinaria de certificaciones y fe de actas de sesiones
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del Consejo de Inspectores del Distrito, y de cuantos acuerdos colegiados
de caricter general se adopten.

La tramitacién, registro y ordenaciéon administrativa de dietas y re-
cursos economicos que a la Inspeccion de Distrito se asignen, previa aproba-
cién del Inspector Jefe.

La colaboracion directa con el Inspector Jefe en cuantas funciones ad-
ministrativas de cardcter general tenga a bien encomendarle.

En caso de ausencia o vacante, desempefara las funciones de Secretario
el Inspector del Distrito de menor antigiiedad en el cuerpo.

4.4.3. COORDINADORES PROVINCIALES

Designados por la superioridad a propuesta del Inspector Jefe del Dis-
trito, a ellos les incumbe:

El estudio globalizado de la problematica general de los centros y pro-
fesores de la provincia a ellos asignada.

Las relaciones de tramite ordinario con los cargos y organos de su res-
pectiva Delegacion Provincial.

La preferente asistencia delegada por el Inspector Jefe a cuantos actos
y reuniones tengan lugar en su provincia respectiva.

La coordinaciéon con cuantos Inspectores tengan centros asignados
en su provincia, para adopcidén de medidas coherentes y recogida sistema-
tica de datos y observaciones.

4.4.4. COORDINADORES DE SERvVICIOS TECNICOS

Son tres (si bien puede alterarse en orden al volumen anual de trabajo
su numero v funciones) esencialmente: Coordinador de Ordenacién Aca-
démica, Coordinador de Profesorado y Centros y Coordinador de Activi-
dades de Seminarios y Planificacion.

4.4.5. INSPECTORES DE DISTRITO

A los Inspectores de Distrito, en el marco legal de sus funciones y com-
petencias generales, sean éstos numerarios o extraordinarios, y partiendo
del principio juridico de solidaridad vy responsabilidad orgdnicas de la Ins-
peccién toda, concebida como «equipo técnico de apoyo y al servicio de la
Administracién Educativar, les incumbe la realizacién de las funciones
que les son prescritas por el Ordenamiento Juridico vigente:

En los centros a ellos expresamente asignados dentro del Plan Anual
de Actividades de la Inspeccién, aprobado por la superioridad, debiendo
generar cada visita oficial el correspondiente informe técnico, del que
son responsables los Inspectores signatarios del mismo a titulo individual.
Las visitas a los centros incluyen, segun el art. 21 del Decreto 898/1963,
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«la de sus clases y demads servicios relacionados con la docencia, estén o no
en funcionamiento, asi como los internados de alumnos».

En los estudios, trabajos y cometidos concretos de cardcter temporal
que les sean reglamentariamente encomendados.

Cuando sean designados para ocupar cargos, ejercer funciones per-
manentes o sustituciones de servicio en el seno de la Inspeccién de Distrito.

Cuando deban realizar cursos o actividades preceptivas de perfeccio-
namiento cientifico o pedagodgico.

En la colaboracién con los Institutos de Ciencias de la Educacion o
Servicios Centrales del Ministerio de Educacién y Ciencia, en orden al per-
feccionamiento del profesorado.

En las actividades especificas de los Seminarios Permanentes Distritales
de su materia en cuestion, en relacién con lo prescrito en el apartado an-
terior.

La fragmentacion del distrito en zonas de inspeccion tiene caricter
interno y practico, pero sobre toda divisidn del trabajo prevalece el principio
de solidaridad y responsabilidad organica, en virtud del cual todos y cada
uno de los Inspectores lo son en todo momento del distrito.

Segun determina el parrafo 4.0 del articulo 21 del Decreto 8981963,
«e] Inspector que visita un centro oficial asumira la jefatura superior de
éste durante todo el tiempo que dure su visitan.

El parrafo 2.0 del antedicho articulo establece que «os Directores y
el personal de los centros docentes prestardn a los Inspectores que los
visiten la ayuda y colaboracion necesarias para el mejor cumplimiento de
su funcién. El incumplimiento de estas obligaciones sera considerado
como falta grave»r. En parecidos términos se expresa el articulo 6.0.1 del
Real Decreto 664/1973, advirtiendo que «en caso de incumplimiento de
los citados deberes de informacién, ayuda y cooperacion, el Servicio de
Inspeccion Técnica lo pondréd en conocimiento de la Inspeccion General
de Servicios, a los efectos que en su caso procedan» (6.¢.3).

Subestructura horizontal

Comprende a los Inspectores de Distrito en cuanto que especialistas
o encargados de un Seminario Didactico Distrital determinado, del que
son responsables en primera instancia a titulo individual, sin perjuicio de
su posible agrupacion en dreas de materias para un mejor funcionamiento
coordinado, ni de la superior direcciéon de sus actividades por el Inspector
Jefe.
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4.5. Organos colegiados

Subestructura vertical

4.5.1. Consgjo DE COORDINACION PROVINCIAL

Presidido por el Inspector Jefe, lo integran los distintos Coordinado-
res Provinciales, a fin de tratar temas relacionados con las competencias
de éstos.

4.5.2, CONSEJO DE INSPECTORES DE DISTRITO

Integrado por todos los Inspectores adscritos al mismo, lo preside el
Inspector Jefe.

4.5.3. CONSEJO DE SERVICIOS TECNICOS

Agrupa a los Coordinadores de los diversos Servicios Técnicos.

4.5.4. CONSEJO DE DIRECCION

Constituido por el Inspector Jefe, el Inspector Jefe Adjunto (en su
caso), el Secretario y el Vicesecretario (en su caso), es organo de estudio
y toma de decisiones sobre problemas urgentes, dando cuenta de sus deci-
siones al correspondiente 6rgano colegiado.

Subestructura horizontal

Los Inspectores especialistas se agrupardn en Consejo de Area y en
Consejo General de Seminarios Diddcticos, éste ultimo presidido por el
Inspector Jefe. Sus competencias son las propias de la labor especialista
de los Inspectores de Distrito, y a coordinarlas e intercambiar ideas y
experiencias debe contribuir su cometido normal.
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PLAN DE ESTUDIOS DE B.U.P. (1975)

Ensenanzas y

(4 h)
Fisica y Quimica (4 h.)
Matematicas (4 h.)

A elegir TRES por el
alumno, de una de
las dos opciones.

COMUNES OPTATIVAS actividades técnicas VOLUNTARIA
y profesionales
Lengua Espanola y Lite- 2.0 Idioma mo-
ratura {5 h.) derno (3 h. diur-
Dibujo (3 h)) no)
- | Musica y actividades ar- No hay nocturno
— tistico-culturales (2 h.)
© | Historia de las Civiliza-
2 ciones y del Arte (4 h.)
> | Formacion Religiosa(2h.)
O | Matematicas (5 h.)
Ciencias Naturales (5 h.)
Educacién Fisica y De-
portiva (2 h.)
Lengua Espaiiola y Lite- Industrias de la Ali-| 2.0 Idioma mo-
ratura (5 h.) mentacion (2 h.) derno (3 h. diur-
Latin (4 h.) Electricidad (2 h.) no)
Lengua extranjera (4 h.) Electronica (2 h.) No hay nocturno
- | Geografia (3 h.) Industrias Mecdnicas
o | Formacion Politica, So (2 h.)
Q cial y Econdmica, no Comercio (2 h.)
<) hay Técnicas de Hogar
o | Formacién Religiosa o (2 h)
O Etica (2 h. diurno) Disedo (2 h.)
(1 h. nocturno)
Matematicas (4 h.) A elegir UNA por el
Fisica y Quimica (5 h.) alumno, la misma
Educaciéon Fisica y De- para los dos cursos.
portiva (2 h.)
Lengua extranjera (3 h.) | Opcién A Industrias de la Ali-| 2.© Idioma mo-
Geografia e Historia (4 h.) ) - i mentacién (2 h.) derno (3 h. diur-
Filosofia (4 h.) Lengua ESPE‘;‘L” Y | Electricidad (2 h.) no) (
Formacién Politica, So- L llterztl.;lra ( ) Electrénica (2 h.) No hay nocturno
cial y Econdmica (nada) Gagn ( (4 ‘g) Industrias Mecénicas '
Formacion Religiosa Mrlegot . 4h (2 h)
. | @ h diumo) atemiticas (4 h) | o0 do 2 by
) (1 h. nocturno) Opcién B Técnicas de Hogar
© | Educacién Fisica y De- | P01 (2 h)
& portiva (2 h.) Lengua Espanola y | Disefio (2 h.)
D Literatura (4 h.)
© Ciencias Naturales

A elegir UNA por
el alumno, la misma
para los dos cursos.

187



PLAN DE ESTUDIOS DE C.0.U. (1975)

MATERIAS COMUNES

MATERIAS
DE SEMINARIOS
OBLIGATORIOS

MATERIAS OPCIONALES

— Lengua extranjera (3 horas)
— Filosofia (4 horas en diurno
¥y 3 en nocturno)

— Lengua Espafiola (3 horas)

— Actividades Deportivas (es
asignatura voluntaria que no
se califica y, por tanto, que
ni aparece en las actas. En el
nocturno ni eso; no hay
actividades deportivas).

A

Obligatorias

— Literatura (4 horas)
— Historia (4 horas)

Optativas (a elegir‘ 2)
— Griego (4 horas)
— Latin (4 horas)

— Matematicas (4 horas)
— Historia del Arte (4 horas)

B

Obligatorias

— Matematicas (4 horas)
— Fisica (4 horas)

Optativas (a elegir 2)

— Quimica (4 horas)
— Biologia (4 horas)
— Geologia (4 horas)
— Dibujo (4 horas)

Estos horarios son iguales para diurno y nocturno, salvo la Filosofia y las Actividades Deportivas.
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RESERVA DE PLAZA PARA EL CURSO 198...-8...

Primerapellido ..o

Segundo apellido ..

Natural de oo
Provincia de ..o

Nacidoel
Domicilio
Teléfono

OPCIONES

BACHILLERATO (1)
Diurno o nocturno.

IDIOMA (1)
Francés

El alumno cuyos datos expreso al margen,
con el V.o B.¢ de mi padre o tutor, solicito
para el préximo curso reserva de plaza como
alumno oficial en ese centro.

Manifiesto que respetaré las normas de
disciplina y convivencia establecidas.

Me comprometo a matricularme en el
curso dentro de las opciones que se expre-
san, y en los plazos que se establezcan,
siempre que haya aprobado todo el curso
actual o0 no tenga mas de dos suspensos,
debiendo entenderse que de no formalizar
matricula en el plazo que se exija renuncio
a la reserva de plaza, pudiendo V.I. dispo-
ner libremente de ella.

Inglés
Italiano

ENSENANZA TECNICO
PROFESIONAL (2)
Disefio

Técnicas de Hogar
OPCION «A» (2)

Lengua Espafiola
Matematicas

Latin

Griego

OPCION GRUPO «B» (2)
Lengua Espaifiola
Matematicas

Fisica y Quimica

Ciencias Naturales
ENSENANZAS TECNICO
PROFESIONALES (2)
Disefio

Técnicas de Hogar

Lugar, fecha y firma

V.o B.o
El padre o tutor (3)

Ilmo. Sr. Director del Instituto Nacional de Bachillerato............ooooieiiaiil.

NOTAS:

(1) A cumplimentar por todos los alumnos. Tdachese lo que no proceda.

(2) A cumplimentar por los actuales alumnos de 2.¢ curso. Deberén elegir tres de las cuatro optativas
que figuran en uno de los dos grupos. Tachese lo que no proceda.

(3) Este requisito no es necesario si el alumno tiene méds de 18 afios o estd emancipado. En ausencia
del padre, firma de la madre o tutor.
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PLLAN DE ESTUDIOS DE BACHILLERATO DE 1903

ASIGNATURAS

Lengua Castellana

Geografia General y de Europa
Nociones y Ejercicios de Aritmética y Gramadtica
Religién (Primer curso)

Caligrafia

Lengua Latina (Primer curso)
Geografia Especial de Espafa
Aritmética

Religién (Segundo curso)
Gimnasia (Primer curso)

Lengua Latina (Segundo curso)
Lengua Francesa (Primer curso)
Historia de Espafia

Geometria

Religion (Tercer curso)

Gimnasia (Segundo curso)
Preceptiva Literaria y Composicion
Lengua Francesa (Segundo curso)
Historia Universal

Algebra y Trigonometria

Dibujo (Primer curso)

Psicologia y Ldégica

Historia General de la Literatura
Fisica

Fisiologia ¢ Higiene

Dibujo (Segundo curso)

Etica y rudimentos de Derecho
Historia Natural

Agricultura y Tecnologia. Agricultura Industrial
Quimica General
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PLAN DE ESTUDIOS DE BACHILLERATO DE 1926

ASIGNATURAS

Nociones Generales de Geografia e Historia Universal
Elementos de Aritmética

Terminologia Cientifica, Industrial y Artistica
Religion (Primer curso)

Francés (Primer curso)

Nociones de Geografia e Historia de América
Elementos de Geometria

Nociones de Fisica y Quimica

Historia de la Literatura Esparola

Religién (Segundo curso)

Francés (Segundo curso)

Geografia e Historia de Espana

Historia Natural

Fisiologia e Higiene

Deberes éticos y civicos y rudimentos de Derecho
Francés (Tercer curso)

Lengua Latina

Nociones de Algebra y Trigonometria

Geografia Politica y Econdmica

Historia de la civilizacién espafiola en sus relaciones con la Universal
Agricultura

Lengua Latina (Segundo curso)

Literatura Espafola comparada con la extranjera
Psicologia y Légica

Literatura Latina

Etica

Aritmética y Algebra

Fisica

Geologia

Geometria y Trigonometria

Quimica

Biologia

Inglés, Aleman, Italiano (Primer curso)

Inglés, Aleman, Italiano (Segundo curso)
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PLAN DE ESTUDIOS DE BACHILLERATO DE 1934

ASIGNATURAS ASIGNATURAS
o Lengua Espanola y Literatura Q | Lengua Espafiola y Literatura
Z | Geografia e Historia lé Geografia e Historia
< | Matematicas Matemadticas
E‘é Nociones de Ciencias Fisico- 8 Fisica y Quimica
< naturales ¢ | Ciencias Naturales
— | Francés 5 Francés
% | Dibujo = | Latin
Religién Religién
l% Las mismas asignaturas gue en © | Las mismas asignaturas que en
< | el primer afo. 'é el cuarto afio.
2 o
7 )
5 Z
8 -
H o4
o I.as mismas asignaturas que en Lengua Espariola y Literatura
Z, el primer afio, incluyéndose O | Latin
< Ciencias Fisiconaturales con lé Filosofia y Ciencias Sociales
[ iniciaciéon de conocimientos Matematicas
8 especiales de Fisica y Qui- 8 Ciencias Naturales
& | ~ mica. 5 | Fisica y Quimica
84 Um-l Inglés o Alemaén
= Religién
Agricultura
I% Las mismas asignaturas que en
< el sexto afio.
o
=
—
.
[
as)
n
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PLAN DE ESTUDIOS DE BACHILLERATO DE 1938

ASIGNATURAS

ASIGNATURAS

Religion
Lengua Latina
Lengua Espafiola

Religion
Lengua Latina
Lengua Espaifiola

— | Geografia e Historia de Espana < | G.2 Universal e H.2 Cultura
O | Aritmética y Geometria Q | Algebra y Geometria
2 | Idioma 2 | 1dioma
=) Elementos de Ciencias de la o | Repaso idioma
Q Naturaleza O | Elementos de Fisica y Quimica
Dibujo Dibujo
Educacién Fisica Educacion Fisica
Religion Religién
Lengua Latina Introduccién a la Filosofia
Lengua Espariola Lengua y Literatura Latina
~ Geografia e Historia de Espafia - Lengua Griega
& | Aritmética y Geometria « | Lengua Espafiola
o | ldioma o | Amp. de Ha y G.* de Espafia
@ | Elementos de Ciencias de la “ | Algebray elementos de Trigon.
% Naturaleza g‘ Idioma
O | Dibyjo O | Repaso idioma
Educacién Fisica Elementos de Fisica y Quimica
" Dibujo
Educacién Fisica
Religion Religién
Lengua Latina Teoria del Conocimiento Onto-
Lengua .ispafiola logico
Nociones de Geografia e His- Lengua y Literatura Latina
- toria Universal - Lengua y Literatura Griega
o5 | Aritmética y Geometria y Ele- & | Lengua Espafiola y Literatura
e) mentos de Algebra o Extranjera
2 Idioma o v | Historia del Imperio espafiol
5 | Elementos de Ciencias de la % Algebra y Geometria Analitica
@] Naturaleza O | ldioma
Dibujo Repaso idioma
Educacién Fisica Elementos de Fisica y Quimica
y Ciencias de la Naturaleza
Dibujo
Educacién Fisica
Educacion Fisica
Religién
Principales sistemas filosdficos
:, | Lengua y Literatura Latina
™ | Lengua y Literatura Griega
8 Literatura Esp. y Extr.
« | H.y Setd. del Imperio espariol
2 | Nociones de Algebra superior
© | Ildioma

Elementos de Fisica y Quimica
y Ciencias Naturales
Dibujo
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PLAN DE ESTUDIOS DE BACHILLERATO DE 1953

CURSO 1.0

ASIGNATURAS ASIGNATURAS
Religion Religion
Gramatica Espariola Latin

Geografia Universal

Matematicas

Ciencias Naturales

Dibujo

Ensefianzas del Hogar

Educacién Fisica

Formacion del
cional

Espiritu  Na-

CURSO 4.0

Lengua y Literatura Espafiola
Historia

Matematicas

Fisica y Quimica

Idioma moderno

Ensefianzas del Hogar
Educacion Fisica

Form. del Espiritu Nacional

CURSO 2.0

Religion

Latin

Lengua y Literatura Espafiola

Geografia de Espafia

Matematicas

Ciencias Naturales

Dibujo

Ensenanzas del Hogar

Educaciéon Fisica

Formacion del
cional

Espiritu Na-

CURSO 3.0

Religién

Latin

Lenguay Literatura Espariola

Historia

Matematicas

Nociones de Fisica y Quimica

Idioma moderno

Dibuyjo

Ensefianzas del Hogar

Educacién Fisica

Formaciéon del Espiritu Na-
cional

CURSO 5.0

Religion

Nociones de Filosofia (incluidas
Etica y Derecho)

Lengua y Literatura Espafiola

Hist. del Arte y de la Cultura

‘Fisica

Ciencias Naturales

Idioma moderno
Matematicas

Latin

Griego

Dibujo Artistico o Técnico
Educacion Fisica

Form. del Espiritu Nacional
Ensefianzas del Hogar
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CURSO 6.9

Religién

Filosofia: Exposicién de los sis-
temas filoséficos

Lengua y Literatura Espariola

Geografia Politica y Econdémica

Quimica

Ciencias Naturales

Idioma Moderno

Matematicas

Ampliacién de Fisica

Latin

Griego

Dibujo Artistico o Técnico

Educaciéon Fisica

Form. del Espiritu Nacional

Ensefianzas del Hogar




PLAN DE ESTUDIOS DE BACHILLERATO DE 1957

ASIGNATURAS ASIGNATURAS
Religion Religion
Lengua Espafiola Latin
2. | Geografia de Espafia . | Lengua Espaiiola
o | Matematicas ¥ | Historia
& | Dibujo 8 Matematicas
& | Formacién del Espiritu Na- o | Fisica y Quimica
2| cional D | Formacién del Espiritu Na-
Educacién Fisica y Deportiva © cional
Enseflanzas del Hogar Educacion Fisica y Deportiva
Ensefianzas del Hogar
Religidén Religién
Lengua Espafiola Ciencias Naturales
Geografia Universal Idioma moderno
<O\i Matematicas <, | Dibujo
Idioma Moderno *“| Formacién del Espiritu Na-
3 | Dibujo Q| cional
& | Formacion del Espiritu Na- ¢ | Educacion Fisica y Deportiva
8 cional 2 | Griego
Educacién Fisica v Deportiva “| Latin
Enserfianzas del Hogar Matematicas
Quimica
Ensefianzas del Hogar
Religion Religion
Latin Filosofia
Matematicas . | Lengua y Literatura espafolas
> | Ciencias Naturales ¢ | Historia del Arte y la Cultura
« | Idioma moderno o | Formaciéon del Espiritu Na-
© | Dibujo % cional -
% | Formacién del Espiritu Na- % Educacién Fisica y Deportiva
) cional Q | Griego
O | Educacion Fisica y Deportiva Latin
Ensefianzas del Hogar Matematicas
Fisica
Ensefianzas del Hogar
ASIGNATURAS
Religion Latin
Filosofia Griego
= | Literatura Matematicas
Q | Historia Fisica -
O | Idioma Quimica
Ciencias Naturales
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PLAN DE ESTUDIOS DE BACHILLERATO DE 1967
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C.0.U.

Lengua Espafiola

Idioma extranjero
Matematicas

Seminario de F. Civico Social
Seminario de F. Religiosa

ASIGNATURAS ASIGNATURAS
Religion Religion
Lengua Esparfiola Lengua Espafiola
Geografia de Esparia Historia
2. | Matematicas ¢, | Matematicas
Ciencias Naturales | Fisica y Quimica
8 Idioma moderno 8 Idioma moderno
& | Dibujo o, | Latin
8 Formacion del Espiritu Na- 2 | Formacién del Espiritu Na-
cional © cional
Educacién Fisica y Deportiva Trabajos Manuales
Ensefianzas del Hogar Educacién Fisica y Deportiva
Ensefianzas del Hogar
Religion Religion
Lengua Espaiiola Ciencias Naturales
& Geografia Universal Idioma moderno
Matematicas = | Dibujo
8 Ciencias Naturales o Formacién del Espiritu Na-
& | Idioma moderno A cional
= | Dibujo & | Educacion Fisica y Deportiva
© Formaciéon del Espiritu Na- 8 Griego
cional Latin
Trabajos Manuales Matematicas
Educacion Fisica y Deportiva Quimica
Ensefianzas del Hogar Ensenanzas del Hogar
Religion Religion
Lengua Esparfiola Filosofia
Historia Lengua y Literatura Espariola
o, | Matematicas o, | Historia del Arte y de la Cultura
® | Fisica y Quimica © | Formacion del Espiritu Na-
O | Idioma moderno O cional
2 Latin 2 Educacién Fisica y Deportiva
D | Formaciéon . del Espiritu Na- D | Griego
o cional O | Latin
Trabajos Manuales Matematicas
Educacion Fisica y Deportiva Fisica
Ensefianzas del Hogar Ensefanzas del Hogar
ASIGNATURAS



CONVOCATORIAPARA REUNION DE UN ORGANO COLEGIADO

Instituto de Bachillerato
(Nombre del 6rgano)

De orden del Sr. Director-Presidente, se convoca a Vd. a
la reunién que tendré Iugar en

el préximo dia y hora de las

en primera convocatoria, y en dicho lugar veinticuatro
horas después, en segunda, si no hubiese podido tener
lugar la primera, para tratar los siguientes asuntos del

ORDEN DEL DIA

Recibi el duplicado 1. Lectura y aprobacion, si procede, del acta de la

(fecha y firma del sesion anterior.
miembro notificado)
' e e et e e

B e e et e e e
4.0 Ruegos y preguntas.

Lo que, con el ruego de que devuelva firmada y fechada
la copia de la presente, le notifico a los efectos oportunos.

Lugar y fecha.
EL. SECRETARIO
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ACTAS DE ORGANOS COLEGIADOS

Instituto de Bachillerato

(Nombre del érgano) ACTA N.o
Asistentes:
Sr. D. (presidente).............. Fecha ... ...
Sr. D. (vocales) ..., Hora de comienzo
Sr. Do ' Lugar .
St. Do
- Sr. D. (secretario) ..o

Se abre la sesién con arreglo al orden del dia especificado
en la convocatoria, y de acuerdo con el mismo se trataron los
siguientes temas:

1.0 Leida el acta de la sesion anterior, fue aprobada y terminada
por unanimidad (o con los votos en contra de ... ).

2.0 Abierto debate, intervino en primer lugar .. .. ...
................................................................................. , quien dijo .

A continuacién intervino D. ...
e QUE MANIfRStO

(Se hard un resumen de todos los interventores). Sometido
a votacién se obtuvo el siguiente resultado:

y se acordé lo siguiente:
B e e e et e e e e e e e e s

O e et e e e e
5.0 Ruegos y preguntas:

Sin m4s asuntos que tratar, se levanta la sesién a las ...
horas en la fecha y lugar arriba indicado, de lo cual como secre-
tario certifico.

ELL SECRETARIO,

V.o B.o
EL. PRESIDENTE,
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CONVOCATORIA DE ELECCIONES

A fin de dar cumplimiento a lo preceptuado en la Ley Orgéanica 5/80,
de 19 de junio, por la que se regula el Estatuto de Centros Escolares, y
en el Real Decreto 2762/1980, sobre regulaciéon del procedimiento de
constitucidon de organos colegiados, se convocan elecciones para repre-
SENTANTES €. ..o en el Consejo de Di-
reccién y Junta Econdmica, de acuerdo a las siguientes bases:

1.0 Lugar de vOotacCiOn ... .
2.0 Fecha del acto electoral ...
3.9 Horas (nunca podrian ser menos de tres) ...
4.9 Tendrdn derecho a voto (especificar segun el sector) ...

5.0 Para que los resultados de la votacion sean vialidos es imprescin-
dible que al menos el 20 por 100 de electores haya votado.

Lugar y fecha.
El Director,

DISPONIBILIDAD PARA ASUMIR REPRESENTACION

padre o tutor del alumno(os)

matriculado(os) en el centro
expongo que reuno los requisitos exigidos en el Decreto 2762/80 para ser
elegido representante en el Consejo de Direcciéon (Junta Econémica), y
manifiesto mi disponibilidad para asumir, caso de ser elegido, la corres-

pondiente representacion.

Firma:
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ACTA DE CONSTITUCION DE LA MESA ELECTORAL

Localidad ..o, MUDACIPIO

Centro
En los locales del centro de referencia, siendo las ... horas
del dia ... A e de 1981, se procede a cons-

tituir la Mesa Electoral prevista en los articulos 6 v 13 del Real Decreto
sobre regulacién del procedimiento de constitucién de 6rganos colegiados

en centros publicos, que queda formada por los siguientes sefiores:

PRESIDENTE: D. (Director del centro)

VOCALES SUPLENTES: D.

D e
D e
D. .
Interventores nOMbBIados POT ... e e
L e e e e e e e
2 e e e e e e e R e e e e e

La presente acta es leida a los asistentes, que la encuentran correcta »
y en prueba de conformidad la firman a las ... horas del dia

arriba sefialado.
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ACTA DE ESCRUTINIO

Localidad ... MuUnicipio ...
Centro

En los locales del centro de referencia, siendo las ... horas
del dia ... del mes de o de 1981, constituida
la Mesa Electoral, presidida por D et e 5

actuando como vocales

habiendo ﬁnahzado el acto de votacién, se procede publicamente al recuento
de los votos, mediante la lectura por el presidente, en voz alta, de las pa-
peletas, dando el siguiente resultado:

Nuamero de representantes a elegir ..........
Numero de electores segin censo...........
Electores que votaron......................

Papeletas:

Numero total de las leidas distribuidas en:

Validas . ... e e,
Nulas ....... ..o i e

El escrutinio da el siguiente resultado:

Nombre y apellidos de los candidatos representantes N.° de votos

Nombre y apellidos de los que han sido elegidos representantes N.° de votos

La presente acta es firmada por el presidente, vocales, interventores v
reclamantes.
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SOLICITUD DE LICENCIA

POR (1)

SOLICITUD DE LICENCIA

POLIZA

Espacio para Registro de
Entrada

DATOS PERSONALES

Primer apellido

Segundo apellido

Nombre

Profesor de

Numero de Registro
de Personal

Numero D.N.I.

DATOS PROFESIONALES

De carrera [

Interino —

Contratado [

Centro donde presta Localidad Provincia
sus servicios
Domicilio a efectos de notificacién Teléfono

Firma del Director del centro

El abajo firmante, cuyos datos figuran en la parte superior,

SOLICITA: De conformidad con la legislacion vigente, le sea
concedida la licencia arriba indicada por un periodo de

Lugar y fecha.

Firma del solicitante

Ilmo. Sr. Delegado Provincial de Educacién y Ciencia en

NOTA:

(1) Las licencias que pueden legalmente solicitarse son: enfermedad, nupcialidad, embarazo,
cursos de perfeccionamiento, asuntos propios.
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DECLARACION PARA SOLICITAR DEDICACION EXCLUSIVA
SOLO PARA PERSONAL DOCENTE

El funcionario que suscribe, cuyos datos personales a continuacién se exponen,

APELLIDOS Y NOMBRE et o oo
NUMERO DE REGISTRO DE PERSONAL ...
CENTRO DE DESTINO ... e s oo e

Manifiesta que a partir del dia ... de e de ...
y por quedar sometido al régimen de dedicacidon exclusiva, se somete a una
incompatibilidad absoluta con cualquier otra actividad publica o privada y
declara no tener ningin otro empleo remunerado por el Estado, comunidad
auténoma, provincial o municipio o entidad del sector publico, no desempefiar
actividad retribuida por su cuenta ni al servicio de terceros, ni desempefiar en
los Institutos de Bachillerato actividades docentes con retribuciones, o gastos
al cargo de los padres de los alumnos, bajo la forma de las llamadas permanencias,
clases particulares o cualquier otra similar.

Se somete asimismo a la jornada de trabajo establecida en Real Decreto
2152/1978, de 1 de septiembre, que regula provisionalmente el régimen de dedi-
cacion exclusiva del personal docente.

Lugar y fecha.

DILIGENCIA para hacer constar que son ciertos los datos de la anterior de-
claracién referida al profesor de este centro D. .. ... ... ..

Lugar y fecha.
EL DIRECTOR DEL CENTRO
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CUADRO DE LICENCIAS Y PERMISOS
CARACTERISTICAS PRINCIPALES

LICENCIAS

ORGANO
COMPETENTE

DURACION

EFECTOS ECONOMICOS

Por enfermedad; hasta
12 meses.

A partir del mes 12.0

Nupcialidad.
Embarazo.

Cursos de perfeccio-
namiento.

Asuntos propios.

Delegado Provincial.

D. G. Personal

Delegado Provincial.

Delegado Provincial.

Segiin casos: Direccién
General o Subdirec-
cion General de Per-
sonal.

Delegado Provincial.

Mensual renovable.

Mensual renovable.

15 dias.

No puede exceder de
100 dias.

Sin especificar.

Tres meses cada dos afios

Plenitud derechos econémicos duran-
te los tres primeros meses y retri-
buciones basicas en las prorrogas.

Plenitud durante los meses 13, 14,
15, 25, 26, 27...

Plenitud derechos econémicos.

Plenitud derechos econémicos.

Regulados por la Orden de convoca-
toria del curso correspondiente.

Sin retribucion.

PERMISOS

De hasta 10 dias.

Lactancia.

Jefe de dependencia.

Jete de dependencia.

Hasta 10 dias.

Una hora diaria o 1/,
de reduccién de jor-
nada.

Plenitud de derechos.

Plenitud de derechos.




PETICION DE DEDICACION EXCLUSIVA

PERSONAL NO DOCENTE

1lmo. Sr.:

El funcionario que suscribe, cuyos datos personales a continuacion
se exponen:
APELLIDOS Y NOMBRE | oo
CUERPO AL QUE PERTENECE . e
NUMERO DE REGISTRO DE PERSONAL .
PUESTO DE TRABAJO QUE DESEMPENA ...
NIVEL DE COMPLEMENTO DE DESTINO ...
MANIFIESTA que a partir del dia . de o, de
y por quedar sometido al régimen de ded1cac10n LXC]LHIVEI, cumplird con
las obligaciones inherentes a dicho régimen, segun lo previsto en el acuerdo
de Consejo de Ministros de fecha 21 de septiembre de 1979, y declara
conocer el capitulo 11 del Decreto 2088/1969, de 15 de agosto.

Lugar y fecha.

DILIGENCIA A SUSCRIBIR POR EL JEFE INMEDIATO
DEL INTERESADO

DILIGENCIA para hacer constar que el puesto al que se refiere la presente
declaracién tiene una carga de trabajo que justifica ple-
namente la necesidad de realizar el horario establecido
para el régimen de dedicacion exclusiva.

Ilmo. Sr. Subsecretario, Presidente de la Junta de Retribuciones del DEPARTA-
MENTO.
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AYUDA FAMILIAR

POLIZA

Primer apellido

Segundo apellido

Nombre

Ministerio de que depende: .
Cuerpo u organismo a que pertenece

Fecha de nacxmlento

N.¢Rgto. Pers. s
D.N.I. n.o: Oficina del Reglstro Civil en que fue
inscrito:
DATOS DE SUS FAMILIARES Parent Fecha de Oficina del Registro Civil C‘“_““da‘l‘“
Nombre y dos apellidos arentesco nacimiento en que se inscribid mensuales
que reclama
(D Cényuge
Hijo
SUMA........
TOTAL mensual de ayuda . . e pesetas

El que suscribe declara, baju juramento, ser exactos los datos anteriores y, ademads, los siguientes (2):

Estoy separado de hecho de mi cényuge (parrafo primero del articulo 8.0 de la Ley).

Mi esposa no trabaja por cuenta ajena (parrafo primero del articulo 7.0 de la Ley).

Estoy separado judicialmente de mi conyuge, el que sijno ha sido declarado inocente (parrafo se-
gundo del articulo 8. de la Ley).

Ninguno de los conyuges ejerce por cuenta propia cualquier clase de comercio o industria (altimo
parrafo del articulo 7.0 de la Ley).

No percibo por ningun concepto prestaciones analogas a la ayuda familiar (parrafo primero del

articulo 4.¢ de la Ley).

(1) En el renglén donde figura la palabra «conyugen, consignese, en su caso, en la columna «nombre y dos apellidos», la palabra «viudor. Los
hijos se figurardn por orden riguroso de mayor a menor edad.
(2) Tachese en el recuadro el nimero que no corresponda. Cubranse, en su caso, los datos en blanco de los nimeros no tachados. Si uno
de los conyuges ejerciese por cuenta propia comercio o industria, tichese en el recuadro ¢l numero 4 y consignese en las lineas en blanco
dicha circunstancia, especificando quién y qué industria o comercio ejerce. Cualquier circunstancia no recogida en el modelo y que pueda
influir en el derecho a la ayuda sc consignara en las lineas en blanco.
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Percibo en ... e .. prestacién andloga a la ayuda familiar y opto
5103 S (segundo parrafo del articulo 4.¢ de la Ley).

del Ministerio

Mi cényuge es funcionario del cuerpo ..
y optamos por la bonificaciéon por hijos correspondlente a
suscribimos ambos esta declaracion (tercer parrafo del articulo 7.0 de la Ley)

a cuyo efecto

Mis hijos, de edad comprendida entre dieciocho y veintitrés afios, figurados en esta declaracion,
carecen de empleo o no cobran sueldo o retribucién alguna (nmero 2.¢ del articulo 6.0 de la Ley).

Acompafio justificacion de que mis hijos mayores de veintitrés afios, para quienes reclamo bonifi-
cacidn, estdn incapacitados para todo trabajo (numero 3.° del articulo 6.° de la Ley).

a8 ooode i, de 19
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AYUDA FAMILIAR

POLIZA
Primer apellido: Segundo apellido: Nombre:
Ministerio de que depende: ...
Cuerpo u 0rganismo 8 QUE PEITENECE: .o o
N.ORgt.OPers. .o Fecha nacimiento: ...
DN.I no Oficina del Registro Civil en
QUE fUE INSCIITOT s et

VDECLARO BAJO JURAMENTO: Que en el dia de la fecha mi situacion
familiar sigue siendo la misma a que se refiere mi declaracidon
de ... de . de 190 , V qQue, por tanto,
sigo con derecho a una cantidad mensual de AYUDA FAMILIAR de

pesetas
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MINISTERIO DE EDUCACION
DELEGACION PROVINCIAL

ORDEN DE SERVICIO

DD e e , Delegado Provincial del Ministerio de Educacién
en Granada, AUTORIZO, en virtud de la facultad que me confiere la vigente delegacién de competencias
del Excmo. Ministro, al funcionario D, ..o

del CUCTPO oo , num. de Registro de Personal .
para realizar el desplazamiento desde ... hasta ... ,conobjeto de . R
utilizando como medio de locomocion ., autorizandose a pernoctar fuera de su

residencia oficial (1) ........................................................................................................................... de .
A€ ; debiendo acredltarsele las dietas y gastos de locomocion a que tenga derecho, de acuerdo
con la normativa v1gente

Granada, ... de ... de 198. ..

DECLARACION DEL INTERESADO
EL DELEGADO PROVINCIAL,

, del Cuerpo .

DECLARO haber reahzado el viaje anterlormente citado en (2) ..
y autorizo como habilitado para esta percepcion al Ilmo. Sr. Delegado Provmc:lal del Mmlsterlo de Educac1on

Fecha salid s )
ccha salida Fecha Hegada Itinerario seguido Total Total nam. Importe Importe TOTAL
INErario seg kilémetros dictas de dictas de viajes o
Mes hia Hora Mes 1 Hova
(1) Si, no; si durante los dias .y no al resto de los dias

{2) Tren, avién, taxi, etc., segun billetes adjuntos. En caso de automovil de alquiler, la factura se ajustara a la cuantia prevista en la U. ae
Presidencia de Gobierno de 15-1-76. En coche particular se hard consignar matricula y marca del coche.




0i¢

Fecha salida Fecha ilegada Fotal Toul o . _—
Itinerario seguido ota otal num. mporte porte TOTAL

Mes M Fona Mes Dia tora

kilometros dietas de dietas de viajes

RECIBI,

reﬁere la orden anterior ha sido realizado por el funcionario D ............................................................................................................
durante 10s dias ... A€ e e de 198...., habiendo devengado
................................................................................... dietas y gastos de locomocién por importe de ........................... pesetas,
segln se acredita en la correspondiente nomina que se une al presente.




INSTANCIA

POLIZA
D e e e e e e e 1 1 e e e e e e e e s

(datos que permitan una mejor 1dentificacion) ... s

con DN s, domiciliado en

EXPONE los siguientes hechos:
l.o
2.0
3.0 (Exponer los hechos, numerados, claros y concretos:)
°
. e
°
RAZONES:
(Exponer la motivacién y fundamentacién juridica.)

SOLICITA:
Se unen a la presente los siguientes documentos:
1.0
2.0
3.0

.
Lugar y fecha.

Firma del interesado.
Centro o dependencia adonde se dirija.
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DECLARACIONES

DECLARACION SIMPLE

Lugar, fecha y firma.

Organo o dependencia a que se dirige

DECLARACION JURADA

Lugar, fecha y firma.

Organo o dependencia a que se dirige.
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CITACION

le participo que ante las reiteradas faltas de asistencia a clase del mismo
debera justificar las mismas en el plazo de 10 dias, bien personandose en
mi despacho cualquier dia laborable de ... .. . .. -
de la mafiana provisto de los documentos de justificacion que procedan.

Por otra parte, le recuerdo que la no incorporacién inmediata a la clase

del citado alumno podria suponer la pérdida de escolaridad.
Lugar, fecha y firma.

El profesor tutor del curso

OFICIO

Ilm. Sr.:

No habiendo tenido entrada en este centro el traslado de expediente
del alamne e
que segun su libro de calificacidn escolar lo solicité con fecha ...

en este Instituto,
ruego a V.I. se sirva remitir, a la mayor brevedad posible, un duplicado

del mismo, por si hubiera sufrido extravio.

EL DIRECTOR

Ilm. Sr. Director del Instituto de Bachillerato ...




CERTIFICADO

CERTIFICACION DE HECHOS QUE CONSTAN A LA ADMINISTRACION

MEMBRETE DEL INSTITUTO
DE BACHILLERATO

DD e e e e e e o e e e e , (cargo que

desempeiia)

CERTIFICA: Que segiin los antecedentes que obran en los archivos
de este Inst uto de Bachillerato ... i o s s

resulta que (contenido del hecho sobre el que se solicita el certificado)

Y para que conste ¥y produzca 108 efectos ...
certifica en 2 dia de
FIRMA,
V.o B.o

214



RECIBO

MEMBRETE DEL INSTITUTO
DE BACHILLERATO

En el dia de la fecha se ha recibido en este registro instancia suscrita

Lugar, fecha y firma,
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ACUSE DE RECIBO DE INSTANCIA

5 R 55 2O OO

CALLE oo e e e et

PobIacion ..o e

Se acusa recibo de su instancia de fecha ....................en;nlaque
SOLICITA oo oo e e s a la cual se dari el

tramite correspondiente.

El funcionario

COMUNICANDO OMISION DE REQUISITOS
EN UNA INSTANCIA

Ensuinstanciadefecha ... T€l@IVA A oo
se observa la falta de los requisitos siguientes:

De acuerdo con lo preceptuado en el articulo 71 de la L..P.A. debera
subsanar las omisiones en el plazo de diez dias habiles. Si no lo hiciere asi
se procedera al archivo de su escrito sin mas tramite.

El funcionario,
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NOTIFICACION

Pongo en su conocimiento que en el expediente de su hijo, el alumno
falta el

libro de escolarldad requlsno mdlspensable para que sea valida la ma-

tricula del curso.
Dicho libro de escolaridad debera ser entregado en Secretaria antes

del dia 10 de enero, puesto que es indispensable que conste en el expediente;
ya que sin él no es posible la evaluacién del alumno.

Lugar, fecha y firma

NOTIFICACION

Con idea de complementar la matricula de su hijo .o
.., debera presentar en la Secre-

taria de este centro a la mayor brevedad posible la siguiente documentacion:

Lugar, fecha y firma,
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NOTIFICACION

Establecida la conveniencia de los contactos de los padres de los alumnos

con el rutor de los mismos le comunico que D. ..o o
profesor de este centro y tutor

de su hijo, estara a su disposicién para atenderle en cuantas sugerencias,
dudas propuestas, preguntas que desee formular o recibir los martes de
once a doce de la mafiana.

Al mismo tiempo le comunico que el horario de entrada y salida a clase
de su hijo es el siguiente:

MANANAS

LUNES MARTES |MIERCOLES| JUEVES VIERNES

Entrada

Salida

TARDES

Entrada

Salida

Ruégole devuelva el duplicado de la presente, firmado y fechado.
Dios le guarde,
Fecha y firma.
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DILIGENCIA

DILIGENCIA que se extiende para hacer constar queé ...

Lugar, fecha y firma

TRASLADO DE DOCUMENTOS

Lugar y fecha

Confecha ... se ha recibido de ...

...................................................................................................................................................... escrito del si-
guiente tenor literal:

(Copiar literalmente el escrito objeto de traslado) ...

Lo que le traslado a efectos de

ORGANO O PERSONA A QUE SE DIRIGE.
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MODELO DE HOJA PARA LLAMADA TELEFONICA

PaT DDt e e et e oo et e e ettt oot e s e oo e

Ilamada recibida el dia ..., A 1AS o

LIAIMIO QO oo e et e oot
DD ETECCION e e e e oot et et e e et e et e e e e
T EIELOIIO oo e e et et oot oo e

ASSUITO o e e e e e e

LIBRO REGISTRO DE BIBLIOTECA

N.v Entrada Autor Titulo Editor Volumenes Procedencia Ptas.
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NORMALIZACION DE SOBRES QUE HA DE UTILIZAR
LA ADMINISTRACION PARA SUS ESCRITOS

O.M. 28-XII-1970 (B.O.E. 8-11)

Para todo tipo de sobres se declara de cumplimiento obligatorio la
Norma UNE 1015, cuyas series B y C se utilizaran para formatos de la
serie A y para sobres que hayan de contener pequefio namero de documentos,

respectivamente.

Serie B
B3 - 353

B4 - 250
B5-176
B6 - 125
B7- 88
Serie C
C3 -324
C4 - 229
C5-162

C6 - 114
C7- 81

Cuando se utilice el sistema de sobre con ventana sera de aplicacion la
norma UNE 1017, utilizdndose los tamafios 114 x 162 mm. y 110 x 220

milimetros.

KoK KKK

X
X
X
X
X

500 mm.
353 mm.
250 mm.
176 mm.
125 mm.

458 mm.
324 mm.
229 mm.
162 mm.
114 mm.

NORMALIZACION DEL PAPEL QUE HA DE UTILIZAR
LA ADMINISTRACION PARA SUS ESCRITOS

O.M. 28-XI1I1-1970 (B.O.E. 8-11)

Se declaran de inexcusable cumplimiento los formatos A3, A4, A5, A6

y A7, de la serie A de la norma UNE 1011, cuyas medidas son:

A3 - 297
A4 - 210
A5 - 148
A6 - 105
AT - 74

Los distintos modelos de impresos o formularios de cualquier clase

XK K XX

420 mm.
297 mm.
210 mm.
148 mm.
105 mm.

deberdn adaptarse a las medidas anteriores.
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s

1. De titulos

FORMATOS DE LIBROS DE REGISTRO

N.o de Fecha de i . YFecha de envio Fecha de Fecha de entrega Firma del
orden deposito Nombre y apellidos Importe a la Delegacién expedicién al interesado inte1esado
2. De certificaciones (de entradas y salidas)
.. P Procedencia Entrada o e
N e ),“h“ de Nombre y apellidos (Segun sea de: N N dL Observaciones
orden expedicion - - certiticaciéon
Destino [ Salida

3. De entrada y salida de documentos

Fecha . Procedencia (Entradas)
N.vde B Clase del ; ione:
entrada a Mes Afo documento Destino (Salidas) Extracto de su contenido Observaciones
4. De matricula
.de N d . Matricul . . .
Kéum: rv{at ric:la Nombre y apellidos ::E)r[‘;::lu 2 Asignaturas pendientes QObservaciones

5. De tomas de posesién y de cese

Numero

Nombre y apellidos

Fecha de posesion

Dia Maoes Ano

D

Fecha del cese

Mes Ano

Causa del cese




Curso 1 B. U. P.

ACTA DE CALIF

Grupo

ICACION

Ano Académico 19.. 19 .
(dunlo o septiembre)

de
(Locslidad y pravincla)

Habliitade o Libre) (Mascalino, Famening o Mixto)

T institute Naclonal de

. Centra de

Adscrito al Instituto Nacional de Bachillerato ... —.de .
ACTA D E CALIFICACION
ALUMNOS M ATERTIAS
N AFELLIDOS ¥ NOMBRE L";"m':“' Lengua extranjera Dibwjo M‘;"“Km, Historia 'nm. Matemidicas ,uml " . u:M"D :,I:k'

€T
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ACTA D E CALIFICACION
ALUMNOS M A T E R I A S
Ml
N APELLIDOS Y NOMBRE "';""' espanols | Langua extruniera Dibujo A:ﬁﬁdi;‘::s':?ﬁi- Historla ?:";',2‘:“ Matemiticas ontas Ed;‘;‘:::;::’"

ENMIENDAS (1)

"(1) Se exprasars of nombre, apellidos y nGmero del alumno, asf como fa materts y calificacién obtenids.

MUTUALIDAD DE CATEDRATICOS DE INSTITUTOS NACIONALES DE ENSERANIA MEDIA

Ne

629498
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ACTA DE CALIFICACION

Curso 2° B. U. P. Grupo Afio Académico 19.. 19 s
{Junlo o septlembre)

de B

(Benominacién)

{Insbituto Nacianal de Bachi Centro de Habilitado o Libre) (Mascutino, Femenino o Mixto)
Adscrito al Instituto Nacional de Bachillerato - e de ...
ACTA D E CALIFICACION
ALUMNOS M A T E R I A S
i Fhal
N APELLIDGS Y NOMBRE L’"y"':l repanola Latin Lengua extranjers | Gaogratia ;:::32;‘2%; Fm:‘:‘ Matemdticas | Fisica y Quimica Ed:uoc-l::m: -
P




9C¢

ACT A D E CALiIiFICACTION
ALUMNOS M A T E R I A S
N APELLIDOS Y NOMBRE "";“" ""{:"" Latin Lengus extranjern Geogratis ;:':::"‘E:::::: ?.T 9::':" Matemiticas | Fisica y Quimica E“:“;':'::ﬂf::"'
ENMIENDAS (1)
a de de 19

(1) Se expresard of nombra, apsilidos y nimero del slumno, asf como fa meteria y calficecién obtenide.

MUTUALIDAD DE CATEDRATICO8 DE INSTITUTOS NACIONALES DE ENSENANZIA MEDIA

0627250




Curso 3° B. U. P. Grupo

ACTA DE

" Gnstituto Nacional de” Centro de

Adscrito al Instituto Nacional de Bachillerato

Habiiitado o Libre)

CALIFICACION

(Masculino, Femenino 0 Mixta)

Ao Académico 19... 19

(Danominacién)

(Junie 0 septiembre)

de

(Localldad y provincis)

.de
ACTA D E CALIFICACION
ALUMNOS M A T E R I A S
Lengua Goografia ¢ Formacién Farmacién Educacién
N APELLIDOS Y NOMBRE Extronjora Histodia Filosofta Palits, Soct y Religlose Flaica y Doportive

LTT




8¢

ACTA D E CALIFICACION
ALUMNOS M A T E R I A S
Langua Geagratia & Formacién Formacién Edutacién
N APELLIDOS Y KOMBRE Extranjera Historia Fliosofla Po"E“::,;é?nb(zl:l ¥ Religiosa Fisica y Deportiva

ENMIENDAS (1)

a de de 19

(eapecio para

023956

(1) Se expressra el nombre, apallidos y nimero del alumno, 28 como la materia y calificacidn obtenida. MUTUALIDAD DE CATEDRATICOS DE INSTITUTOS NACIONALES DE ENSERANIA MEDIA



INSTITUTO NACIONAL DE PREVISION

Mutualidad del Seguro Escolar

ha abonado ............ ptas. por primas
del Seguro Escolar, por la matricula (1)

................................. del curso esco-

(1) Oficial ordinaria, Oficial extraordinaria
o Libre.

ﬁ Mod. 367-1

INSTITUTO NACIONAL DE PREVISION

Mutualidad del Seguro Escolar

DON oot ha abonado
la cantidad de ...........o.oove, pesetas en concepto de
unico plazo de la cotizacién de primas del SEGURO ESCOLAR,
correspondiente a la matricula (1) ...

del curso académico de 19...... / 19......

{Firma y sello del Centro)

{1) Oficial ordinaria, Oficial extraordinaria o Libre.
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OPCION EN MATERIA DE RELIGION O ETICA

Para alumnos menores de edad

ALUMNO

NOMBIE o,
Primer apellido oo
Segundo apellido ..

Natural de

Nacido el.......
Domicilio
Teléfono .o

D e e et e
con domicilio en ... e

teléfono

, padre/tutor del

alumno al margen resefiado, expresa por la
presente su deseo de que durante los
estudios de Bachiller en ese centro, su

hijo/pupilo curse ensefianza de:
Religién y Moral catolica.
Etica y Moral.

Opcién que realiza y que se entiende
valida para todo el Bachiller (salvo anu-
laciéon de la presente declaracion por otra
diferente) segtin se establece en la O. M. de .
29-VII-1979 (B.O.E. de 2-VIII-1979).

TLugar, fecha y firma.

Ilmo. Sr. Director del Instituto Nacional de Bachillerato de ..o

6]
230

Sefale con una cruz el recuadro de la opcién elegida. TAchese lo que no proceda.



OPCION EN MATERIA DE RELIGION O ETICA

Para alumnos mayores de edad

El alumno arriba reseilado, mayor de edad, expresa su deseo de cursar en

el afio académico 1979/1980, ensefianzas de:

(1) [] Religién y Moral Catolica.

(1) [] Etica y Moral.

Segun se establece en la Orden Ministerial de 29 de julio de 1979 (B.O.E de
2 de agosto).

(1) Senale con una cruz el recuadro de la opcién elegida.
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- CET

VALORACION DE LAS TASAS DE MATRICULA

Expedicién

s | S| b | e Calfsin R I I
1.0 B.U.P. o convali-
dacion F. P. 1.0y
F.P.2¢ .

Ordinaria.......... 1.070,—| 189,— 20,— 70,— | (1) 40,60 6 80 20,— | 171,— | 140,— | 20,—
Ordinaria y gratuita. — {80,— 20,— 70,— | (1) 40,60 6 80 20,— | 171,— | 140,— 20,—
SFaNala, ..., 535,— 90,— 10,— 35,— | (1) 20,306 40 10,— | 171,— | 70,— 10,— -
F.aN.a 1.2 y gratuita — 90,— 10,— 35,— 20,30 6 40 10,— | 17L,— | 70,— 10,—

FaNa2a, . ..., — — — — — — 171,— — —

2.0y 3.0 de B.U.P.

y C.0.U.

Ordinaria.......... 1.070,— — 20,— — 40,60 6 80 20,— | 171,— | 140,— 20,—

Ordinaria y gratuita. — — 20,— — 40,60 6 80 20,— | 171,— | 140,— | 20,—

FaNala . ., ..., 535,— — 10,— — 20,30 6 40 10,— | 171,— | 70,— 10,—

F.aN.a |.aygratuita. — — 10,— — 20,30 6 40 10,— | 171,— 70,— 10,—
— — — — — — 171,— — —

FaNa2a .. ...

(1) Se entiende que son por cada uno de los meses correspondicntes de invierno y segin el lugar en gue estd ubicado el centro.
(2) Se entiende que serd mensual, durante el curso escolar.




Mod. M-2..(V-80).-EGSA

Nedelalumno ... N.? de inscripeién ... .. .

Curso 19...... al9.... Psliza Ofieial ... (O — Diurno ...... [m]
Distrito Universitaric de : ENSERANZA ... Tlomaologada ... {J — Nocturno ... []
is ;
de 5 ptas. Libre ... ]

B N: 105196

domicilio en ____ ealle ... U L , teléfono ...

Lengua Esp. y Literatura ] Lengua Esp. y Literatura ........... (]
Latin ...ooviiiiiiirininiisciiinennenenies O
— Francés ...ooooo o — Francés ......... a
— Inglés ........... O — Inglés ...........
Idioma ....... Idioma ....... ng.es a
— Italiano ........ d0 — haliano . O
— Aleman O
— Alemin ........ O
Geografia .oovvvieiiniiniiienniiiien ens O
12 B UL P {0 DIBUGO veveevvrereieiennceens ceeenenens Ol 2B UD F.P.S. B ... 0
POR 14 VEZ... O MAsica .oovneninieciiinvaiieaiians O POR 1+ VEZ... [ F. Relllg.lﬂﬂﬂ . O
Historia de la C. [m] Matemiticas D
REPETIDOR ... [J Lo REPETIDOR .. (| pygica y Quimica . ]
Formacién Religiosa ...ocon covnennnnn a | E. Fisica O
Matematicas .....ooeeviircniriernreannns ] — Diseiio .. 0
Cieneias Naturales ..........cooceennnns . E. A T.P...{ — T. Hogar ]
E. Fi8ica oivocivvarerereanisiimreenniinnis O — Otras .eeereennns ]
— Francés ......... O Lengua Esp. y Literatura ........... a
— Inglés oo, LA voveeeeeere e er oo resee s 8
Idioma ....... nees L OPCION A ... s o 0 :‘3“‘5
— Alemdn ......... g — GFIEZO wviveririerreriniiinrias eeieis 0% &
— Italiano ......... 0O Matematicas .ovvveiovinrenrairesranenans O
Geografia e Historia ...........c..c00 (]
Filosofia .eorvrvremeiiininniiiiiinns O
32 B. U P ........
_— F.P.S E o )
POR 1* VEZ... 0 F. Religiosa ..ocoveinieneiinniniiianians O
REPETIDOR ... [ FIBICH vuveeevararsecneesneiireiniinans
E. Fisien wooorivnrnnneerens o Lengua Esp. y Literatura ........... d
©
— Disefie .......... O Ciencias Naturales ... Ose
OPCION B ... %3
E A T.P..{ — T. Hogar ....... o —— Fisica y QUImiea ..o.vveverreerenoos Oa8
— Otras ..ooooeeeene O Matematicas ...c....oveemvinnnnnieiens [m]




OBLIGATORIAS

Literatuea .....ooove i, O
Historia M. C. .................... O
— Francés ......... O OPCION A ... OPTATIVAS
— Inglés ..uvernians 0 Latin ... O 3
Ydioma ........ ) Griego .. O 3 £
— luliane o Historia Arte .....coovveervvinnnn. [} 5 E
— Alemén ... O Matematicas «.....co. coveerenrerens o-a
C.OU....
Filosofia ... a OBLIGATORIAS
POR 1: VEZ... T
o Seminario de Lengua ....oc.vvuveenine O Matemiticas O
REPETIDOR ... isi
b g Seminario E. Deportiva .............. 0 Fisica u
Seminario F. Civica .....c..cocvvvveeee. [0 OPCION B ...
Quimica O, -~
Biologia ... a g é
. ®2
Geologia .. [ rﬁu £
Dibunjo Téenico ....cveveeeniiinnn a~s

A 1al efecto adjunta la siguiente documentacién:

©@R N

Y ha satisfecho la cantidad de: : Pesetas.

J USRS U RUU PR de . de 19

{Firma del interesado o persona que lo represente.}

REPETIDOR
D e e , como padre o tutor del alamno D. ... .
USRSV , da su conformidad a la renuncia de las siguientes asignaturas:
oo del Corso
(Firma del padre o tutor.}

INSTITUTO NACIONAL DE BACHILLERATO .. ... .. ... de e
D. e el ha sido inscrito en el Curso ...
de acuerdo con su solicitud, habiendo satisfeche la cantidad de ... . pesetas por tasas

de matriculacién,
de el de 19........

El Funcionario,
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NORMAS PARA LA MATRICULACION

COMUNES:

— Impreso reintegrado con pdliza de 5 pesetas.
— Las Familias Numerosas: Fotocopia del Tilulo y tarjeta de renovacién.

— Becarijos: Fotocopia del resguardo de peticién.

ESPECIFICOS PARA 12 B, U. P.:

— Fotocopia del Titulo de Graduado Escolar o en su defecto certificacién original con el V.2 B2 de la
Inspeccién de Ensefianza Primaria, donde se haga constar su aptitud, para los alumnos procedentes del
octavo de E. G. B. O bien fotocopia del Tiiulo de Formacién Profesional o en su defecto certifica-
cién Oficial para alumnos de Formacién Profesional.

— Partida de Nacimiento o fotocopia del Libro de Familia referente al alumno.

— Certificado Médico Oficial donde se haga constar no padecer ninguna enfermedad infecto-contagiosa.

Consefo General y Mutualidad de Previ-
si¢n de los Colegios Oficiales de Doctores
¢ Licenciados en Filosofia y Letras yen
Ciencias.

PRECIO DE ESTE EJEMPLAR:
CINCUENTA pesetas
(00. MM. del 6-X-54 y 3-1X-76)

Este impreso no seri valido sin el gello en seco del Consejo General de Colegios y Mutualidad.
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T1c.

TESORERIA GENERAL DE LA SEGURIDAD SCCIAL

Ao académico
L

BOLETIN DE LIQUIDACION DE CUOTAS DEL SEGURO ESGCOLAR

Centro de enserianza

Domicilie

MATRICULA
Alumnos matriculados

Alurmnas exceptuados
Alumnos cotizantes 3 ptas.

RETENCIONa 230 ptas.

LIQUIDO AINGRESAR...........

OFICINA RECAUDADORA

Fecha, fima y sello
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&
% Péliza

CONSELO. GENERAL v serie B N2 154829

MUTUALIDAD DE PREVISION

COLECIOS OFICIALES DE DOCTORES Y LICENCIADOS

DE LO§ 5 pesetas

N

FILOSOFIA Y LETRAS Y EN CIENCIAS

DISTRITO UNIVERSITARIO DE

Instituto Nacional de Bachillerato

Curso Académicode19......a19 _____ N.o de entrada ..o

SUPLICO

HImo. Sr. Delegado Provincial del Ministerio de Educacion y Ciencia de

(1) Si ¢l interesada es natural de
pueblo perteneciente a la Audiencia Territorial de

SOLICITUD DEL TITULO DE BACHILLER

LEY 1970 — PLAN 1975

Don oo [P e
(Consignese nombre y apellides totalmente con mayisculss.)
que nacié el dia ... de . del9. . ,en .. e e
provineia de ... , domiciliado en ... R J ey calle de

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, ,num. ..., a V. I. respetuosamente cxpone:

Que teniendo aprobadas todas las asignaturas que constituyen el periodo del BacHILLERATO,
como debe constar en su expedientc académico, y deseando acogerse a las disposiciones vigentes
para obtener el TiruLo pE BACHILLER, previo pago de los derechos que determinan las disposiciones
en vigor, devengados cn ¢l concepto de Certificacion y Expedicién de titulo por la Secretaria dc este
Centro, acompafio el certificado del Acta de inscripcién en el Registro Civil (1) a esta solicitud.

En mérito de lo expuesto,

a V. I se digne dar las 6rdenes oportunas para la tramitacién del expediente necesario, a fin de que
le sea expedido su Titulo.

Dios guarde a V. I. nruchos aiios.

e e de 19.
FIRMA DEL INTERESADO,

Recibi mi Titulo de Bachiller.

FIRMA DEL INTERESADO,

--y la certificacion de nacimiento se presentard conforme la expide el Juzgado, Si fuera natural de un
--e----..., deberd presentaria legitimada. En caso contrario, legitimada y legalizada.

NOTA.—Se ruega al alumno que llene con datos persanales las casillas al dorso de este impreso que corresponda al plan de estudios que haya seguido,
para lograr ' mds rapida tramitacidn del expediente.

Este impreso

no serd vilido sin el sello en seco del Consejo General de Colegios y Mutualidad.
Mod. §-3.- (1X-80).- PENCIL,



PLAN DE ESTUDIOS BACHILLERATO UNIFICADO Y POLIVALENTE (B. U. P.)

Num. de la Inacripcién Calificacién Di

instituto donde de matricula de fos examenes ay mes
ASIGNATURAS Curso " en que aprobé |  Obssrvaclonss
Académico| se matriculd

OFICIAL H‘;:‘donlo. Libre [ Ordinarlos Exgm:orfl- la asignatura

PRIMER CURSO

Lengua Esp. y Literatura |
— Francés

— Inglés

""" — Tialiano ...

— Alemin .

Historia de la €.

F. Religiosa

Matematicas

Ciencias Naturales
E. Fisica

SEGUNDO CURSO

Lengua Esp. y Literatura .
Latin

- Francés . ..

) e Ingles e[| e e
Idigma ... — Haliano
— Alemin ] o
Geografia .
F.P. S E |

F. Reiigiosa ..
Matemat.cas

Fisca y Quimica
E. Fisica

TERCER CURSO

— Francés
— Ingiés ..
toma ... — Ttaliano .
-— Alemén
Geografia e Historia
Filosofia ..,
F.P. S E |

F. Religiosa .

E. Fisica

OPCION A

Lengua Esp. y Literatura |

Griego
Matemiticas ...

OPCION 8

Lengua Esp. y Literatura |
Ciencias Naturates
Fisica y Quimica
Matemiticas ..,

Aboné los derechos el dia ... de i de ... .
Le fue expedido el Titulo e! dia _____... A6 e e de ... .
Serie ........ /o D0 del Titulo registrado en el libro .. folio de la

Delegacién Provincial del Ministerio de Educacién y Ciencia de

Nuamero del Titulo en el Registro del Instituto:




INSTANCIA

INSTITUTO NACIONAL DE BACHILLERATO . . de s
D e . se e tra en condiciones
de obtener el Titulo de Bachiller, habiendo satisfecho la cantidad de ... ... pesetas, pot
las tasas correspondientes para su expedicion, segun las disposicionés en vigor.

e de

Er SEcRETARIO,

(Sello del Instituto )
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FRECIO DE ESTE EJEMPLAR:
CINCUENTA pesetas
(00, MM. del 6-X-54 y 3-1X-76)
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PROPUESTA DE EXPEDICION DE TITULOS

e e Secretario del Instituto Nacional de
Baghillerato ........coooivviiiiiiic e e B (Granada),

CERTIFICO: Que los alumnos pertenecientes al Centro, curso y convocatoria que a continuacién se especifica, es-
tdn en condiciones legales de obtener e! titulo de Bachiller, por reunir los requisitos que se establecen en los apartados
primero y tercero de la O. M. de 22-5-78 (B.O.E. de 15-6-78).

CENTRO: ..o e
Curso............... Jon Convocatoria de .......ocooiii
N APELLIDOS Y NOMBRES COMPLETOS (sin abreviaturas | LUGAR DE NACIMIENTO Fecha nacimiento
. aunque para ello sea necesario utilizar dos lineas) Localidad Provincia Dfa | Mes | Afo

DATOS. PERSONALES TOMADOS DIRECTAMENTE DEL LIBRO DE FAMILIA O PARTIDA DE NACIMIENT) —
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APELLIDOS Y NOMBRES COMPLETOS (sin abreviaturas LUGAR DE NACIMIENTO

Fecha nacimiento

aunque para ello sea necesario utilizar dos lineas) Localidad

Provincia

Dia | Mes

Afio

Esta relacién comprende un total de

alumnos.

Asimismo certifico que todos los relacionados han abonade la tasa parafiscal co-

rrespondiente.

Y para que conste, a efectos de que por la Delegacién Provincial de Educacién de
Granada, les sea expedido el correspondiente Titulo de Bachiller, expido el presente con el

V. B. del Director, en

V. B
EL DIRECTOR,



TABLA DE CONVALIDACIONES ENTRE F.P. Y
BACHILLERATO

Formaciéon profesional

Bachillerato

Los dos cursos de Lengua Espafiola. ...

Los dos cursos de Idioma Moderno....
Los dos cursos de Matematicas
Los dos cursos de Técnicas de Expresion
Grafica
L.os dos cursos de Formacion Humanistica.
Los dos cursos de Ciencias de la Naturaleza
de las ramas Minera y Agraria.......
Los dos cursos de Fisica y Quimica de las
ramas Metal, Electricidad, Quimica, Tex-
til, Piel, Construccién y Obras, Madera,
Hosteleria y Turismo, Moda y Confec-
cién Sanitaria, Artes Graficas, Delinea-|
cidén, Automocion, y de la rama Maritimo-
Pesquera las especialidades de Maquinas,
Electricidad y Radio
Los dos cursos de Formacién Religiosa .
Los dos cursos de Educacién Fisico-Depor-

Los dos cursos de Formacién Civico-Social
y Politica

Los dos cursos de Tecnologia y Practicas..

Por Iengua Espanola y Litera-
tura, 1.9

Por Lengua Extranjera, 1.°

Por Matematicas, 1.°

Por
Por

Dibujo, 1.0
Historia, 1.0

Por Ciencias Naturales, 1.°

Por
Por

Fisica y Quimica, 2.0
Formacion Religiosa, 1.0y 2.9

Por Educacién Fisica y Deportiva,
1oy 20

Por Formacion Politica, Social y
Econdémica de 2.0 y 3.0

Por Ensefianzas y Actividades Tec-
nico-Profesionales de 2.0 y 3.0
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CONVENIO CON LOS PAISES QUE SE INDICAN
SOBRE RECONOCIMIENTO MUTUO
DE TITULOS E INCORPORACION DE LOS MISMOS

BOLIVIA................. Firmado

Firmado
COSTA RICA............ Firmado
ECUADOR............... Firmado
COLOMBIA.............. Firmado
EL SALVADOR.......... Firmado
HONDURAS ............. Firmado
PANAMA ... ... ... .. Firmado
PARAGUAY.............. Firmado
R. DOMINICANA........ Firmado
GUATEMALA............ Firmado
URUGUAY............... Firmado
HAITI................... Firmado
NICARAGUA............. Firmado
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15-2-1966,
4-9-1903,

6-11-1971,

5-5-1953,
11-4-1953,
16-7-1904,
12-6-1957,
15-3-1926,
26-3-1957,
30-6-1971,
27-4-1964,
13-2-1964,
13-5-1969,

12-6-1974,

ratificado
ratificado

ratificado
ratificado
ratificado
ratificado
ratificado
ratificado
ratificado
ratificado
ratificado
ratificado
ratificado

ratificado

9-5-1968
8-7-1910

7-5-1979

12-1-1954

14-10-1964

22-4-1905

7-2-1963

25-7-1928

19-4-1958

7-2-1973

21-5-1965

22-9-1970

19-11-1971

9-7-1975



RELACION DE INSTITUTOS
QUE PUEDEN HACER INCORPORACIONES
DE TITULOS ACADEMICOS EXTRAN]JEROS

Provincia I.N.B. Localidad
Alava Ramiro de Maeztu Vitoria
Albacete Bachiller Sabuco Albacete
Alicante Jorge Juan Alicante
Almeria Nicolas Salmerén Al Almeria
Avila Isabel de Castilla Avila
Badajoz Zurbaran Badajoz
Baleares Ramoén Liull Palma de Mallorca
Barcelona Maragall Barcelona Universidad Central
Barcelona Mila y Fontanals Barcelona Universidad Auténoma
Barcelona Montserrat Barcelona Universidad Auténoma
Burgos Cardenal Lopez Mendoza Burgos
CAaceres El Brocense Céaceres
Cadiz Columela Cadiz
Castellon Francisco Ribalta Castellon
Ciudad Real Maestro J. de Avila Ciudad Real
Coérdoba Averroes Coérdoba
Cuenca Alfonso VIII Cuenca
Gerona Jaime Vicens Vives Gerona
Granada Angel Ganivet Granada
Guadalajara Brianda de Mendoza Guadalajara
Guipuazcoa Pefiaflorida San Sebastidn
Huelva Diego Guzman Quesada Huelva
Huesca Ramén y Cajal Huesca
Jaén Sta. Catalina Alejandria  Jaén

La Coruiia
Las Palmas
Leén
Lérida
Logroiio
Lugo
Madrid
Madrid
Madrid
Malaga
Murcia
Navarra
Orense
Oviedo

Ramon Menéndez Pidal

Pérez Galdos
Padre Isla

Samuel Gili y Gaya
Praxedes Mateo Sagasta

Masculino

Beatriz Galindo
Cardenal Cisneros

San Isidro

Canovas del Castillo
Alfonso X el Sabio
Navarro Villoslada

B.° Lagunas mixto n.c 1
Leopoldo Alas Clarin

La Corufia

Las Palmas

Leo6n

Lérida

Logrofio

Lugo

Madrid Universidad Auténoma
Madrid Universidad Complutense
Madrid Universidad Complutense
Malaga

Murcia

Pamplona

Orense

Oviedo
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Provincia I.N.B. Localidad
Palencia Jorge Manrique Palencia
Pontevedra Sdanchez Cantén Pontevedra
S. C. Tenerife Andrés Bello Sta. Cruz de Tenerife
Salamanca Fray Luis de Leén Salamanca
Santander José M.a Pereda Santander
Segovia Andrés Laguna Segovia
Sevilla San Isidoro Sevilla
Soria Antonio Machado Soria
Tarragona Antonio Marti Franqués Tarragona
Teruel José Ibafiez Martin Teruel
Toledo El Greco Toledo
Valencia Luis Vives Valencia
Valladolid Emilio Ferrari Valladolid
Vizcaya. Miguel de Unamuno Bilbao
Zamora Claudio Moyano Zamora
Zaragoza Goya Zaragoza

Instituto de Bachillerato

DILIGENCIA: Para hacer constar que:
De conformidad con lo establecido en la Orden del Ministerio de
Educacion y Ciencia de fecha . ...

(citese la fecha de la O. M. de Convalidacién) el presente titulo de .

Bachillerato ..o otorgados a
DD e e e e e e e e
de nacionalidad ... queda incorporado en

Esparia con el mismo valor que tiene el titulo espafiol de Bachillerato.

Lugar, fecha y firma del Director.
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DISTRITO UNIVERSITARIO DE GRANADA

Insituto Experimental Pilets ée Bachillerate
PADRE MANJON - GRANADA

Seli k! Estady
5 Pesetas

Certificacion Académica Personal
MATRIZ

Ngm._.

CURSODE19.......A19__

Hime. Sr. Director de este Instituto

D.
natural de____

A. V. S. con el mayor respeto expone. Que fecesi-
tando acreditar _.

Ruega a V. S. que por la Secretaria del Instituto
de su digno cargo se le expida el documento que solicita.
Gracia que espera merecer de V. S. cuya vida guarde
Dios muchos arios.

Granada_._de. e 197__

Firma del Inforesado o de la persona que lo represente,

RZCIBO PARA

INSTITUTO EXPERIMENTAL DE BACHILLERATO
“PADRE. MANJON*" DE GRANADA

EL INTZRESADO

El Iimo. Sr. Director de este Instituto accede alo

hcitad

por D

..—disponiendo se remita con esta fecha
CERTIFICACION de estudios del interesado al limo.
Sr.

NS .Pag6 por derachos___.... ptas.

Poliza
de
5 Pras.

CERTIPICACION

DISTRITO UNIVERSITARIO DE GRAN'NA
Instituto Experimental Piloto de Bachillerato
“PADRE MANJON! de Granada
CERTIFICACION ACADEMICA PERSONAL
EXTRACTO DEL EXPEDIENTE ACADEMICO DE

Curso de

D.
Fecha de natural de. provincia de.
Hijo de D. y de D.° o d
TITULO DE BACHILLER ELEMENTAL expedido con fecha N.* del Titulo.
Centro donde fue obtenid:
TITULO DE GRADUADO ESCOLAR expedido con fecha _.... N.° dsl Titulo

Delegacién Provincial de

b

Ceniro donde fue

Matriculodo en et
Instituto_de

CURs)

Oficial Libre
s Colegtads

Instituto o Ceatro
Homolagado
donde e examiné

Afo
Académico

MATERIAS

CALIFICACIONES

Junio

Sepbre.

Global

OBSERYACIONES

COMUNES

Lengua espaiiols y Literatura,

Dibojo . .

Higloria

Pormacién Reiigicen. .

Cienciss Naturales

Fisics y Dep

Lengus jora ( ).

Misica y Act. Artist Culiursies

COMUNES
Lengus espaiola y Literatura

Latin

Lengua extranjera ( )

Form. Polftio -Social y Econdm

20

Formacién Religiota

BUP

Fisica y Quimica . .

6n Figica y

portiva .

TECNICO ¥ PROFEBIONAL

COMUNES

Lengua extrenjera ( )

ia ¢ Histuris
Filosofia

Form. Polftic -Focisl y Econdém

ion Religlosa. . . .

i6n Fisica y Departiva

3.°

OPTATIVAS
Lengua espsiiola y Lit*.

BUP

Latin

Opcidn A

Griego . . . .

Lengus espaiiola y Lit*

Cienciss Naturales, . . |

Fisica y Qufmica .

Opcién B

TEGNICO PROFESIONALES!

MATERIA VOLUNTARIA
2.° Idioma moderno (, —




3rC

TITULO DE BACHILLER

CALIFICACION Fecha de abono . o

Fecha de dicié Registrado en

C. O0.-u.

Nambre de! Inssituto & —
o

Matricv'odo en el Ofelal o

fstitto de Colegindo dende sn axoriné. | Académico MATERIAS Junic | Sepbra.

1) COMUNES
I Lengna jera ( )

Filosofia

2) OPTATIVAS

OPCION A
OBLIBATORIAS

Literat:

Historia del mundo
OPTATIVAS

Latin RN
Griego . . . . . . . B . B

OPGION B
DBLIGATORIAS

Fisica . . . S
OPTATIVAS

Quimica .
— Biologia .
Geologha. . . . .

3) MATERIA VOLUNTARIA
2 ° Idioma moderno/, )
4) SEMINARIOS COMUNES

Lengua espafiola.
i6n Civiea

Actividades deportivas

Calificacién global

Consejo de ori

CERTIFICO la exactitud de los anteriores datos, conforme con los documentos originales que obran en
este INSTITUTO, y a suinstancia libro la presente orden y con el V.° B.® del Ilmo. Sr. Director def Centro
y sello del mismo en GRANADA a

—-, en la que figuran

de mil novecientos

AA A
Ef Director, Ei Secretario, El Funcionario Administrative,



Centro de Bachillerato homologado,
habilitado o libre)

Adscrito al Instituto Nacional de Bachillerato

ACTA DE CALIFICACION

(Institute Nacional de Bachillerato, (Masculino, femenino o mixto)

Acta

de

calificacion

Alumnos

Materias

Numero

Apellidos y nombre




0s¢

Acta de calificacion

Alumnos Materias

Niamero Apellidos y nombre

ENMIENDAS (1)

(Espacio para
firmas)

(1) Se expresara el nombre, apellidos y numero del alumno, asi como la materia y calificacion obtenida.
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CURSO DE ORIENTACION UNIVERSITARlA ESTADISTICA DE CALIFICACIONES GLOBALES
ACTA DE EVALUACION FINAL i::::!?mes .........................

Bien. .
Suficientes.. ..

Distrito Universitario:....

Centro:
Localidad: B T Pendientes (s6lo en junio)
Afio Académico de 19... 19..... Total.........
ACTA de luacién final de los al del Curso de Ori ién U itaria, fuados 8n 1a SBSION ..o s A8 [ ORI - 2 | | por el equipo que suscribe,
(osdinarla o extraordinarla)
con expresién del Consejo de Ori: ion individual te con sus cir 1{
Nom. | Nomero L Comunes Optativas Callficacién .
da de Apellidos Nombre Sem.s de Lengua so— Obligatorias Optativas alobal Consejo de orientacién
orden| Matrcula Lengua Fllosoffa oxtranjora | S8feiuvs| Calificacién [tlave| Caliticacion |ttava| Callficacion [olave|  Callficacion




[4%4

Nim.| Namero
de ds Apellidos
orden | Matricula

Nombre

Comunes

Optativas

Sem." de

Lengua Filosoffa

Lengua
extranjera

Opeien

Gave

Obiigatorias

Optativas

Calificacian  |Clave]  Calificacion

Clava]

Celificacién  (Clave]  Caliticacién

Califlcack

global

Consejo de orientacion

Clave de las materias optativas: 1.1 Literatura, 1.2 Histaria del Mundo Contemporéneo.

Serie A -1

N §29886

1.3 Latin. 1.4 Griego. 1.5 Historia del Arte. 2.1 Matematicas. 2.2 Fisica. 23 Quimica. Z4 Biologia. 2.5 Geologia. 2.6 Dibujo Técnico.

MINISTERIQ DE EDUCACION Y CIENCIA
MUTUALIDAD DE CATEDRATICOS DE INSTITUTOS NACIONALES DE ENSERANZA MEDLA

Modelo Oficial O. M. 12-3-79 ("

. 0. E" 6-3-79)




(Anverso)

Eoto CARNET DE IDENTIDAD ESCOLAR
Alumno D. ..
Ahoque cursa. Seccion
Domicilio . Telet
Madrid de de 198

El Secretario,

(Reverso)

Resoluciones de la Direccién General de Bellas
Artes, de 14 de junio de 1971:

«Los alumnos de cualquier centro docente espa-
ol podra visitar gratuitamente dichos Museos,
Monumentos y Exposiciones, sin mas requisitos
que la presentacién a la entrada del carnet cer-
tificado o documento que acredite tal condicién»
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MODELO DE CARPETA DE JUSTIFICACION DE GASTOS

NOMBRE DEL CENTRO
Objeto de la inversion: Gastos de funcionamiento en Centros de Ba-
chillerato y COU.
Periodo que comprende la cuenta:
Aplicacion presupuestaria: 18.05.251.
CUENTA que rinde DL o st s e

Director del referido centro, para justificar la inversion del importe de
la asignacion recibida por el crédito indicado.

CARGO

Existencia anterior ... ...........uiuuiiutieennneannn
Fondos recibidos durante el periodo.................

TOTAL CARGO.. ... ...

DATA

Relaciéon 1. Gastos de oficina. ...t
Relacion 2. Comns. y reparaciones del inmueble....... ...
Relacién 3. Limpieza, calefaccidn, electricidad, agua, etc. ...
Relacidén 4. Comunicaciones..............oeoeevuann.
Relacidén 5. Actividades docentes y complementarias. .
Relacién 6. Conversacidén y reparaciones del material

inventariable............ ... .. . ...,

(Lugar y fecha)
(sello) EL DIRECTOR,

V.o B.o:
EL DELEGADO PROVINCIAL,
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MODELO DE RELACION DE FACTURAS

Nombre del Centro

Indice de justificantes incluidos en la Relacién nam. 1 «Gastos de

Oficina»:

N.o Concepto Importe
1. Factura de Libreria EL ALAMO................. 17.956,—
2. Factura de Sastreria Fernandez................... 12.000,—
3. Reembolso de Editorial Aranzadi.................. 3.500,—
4. Factura de Libreria Universidad.................. 2.430,—
5. Factura de Imprenta Miriam de 18-5-81 .......... 1.745,—
6. Factura de Imprenta Miriam de 27-6-81 .......... 9.590,—
7. Factura de IMPRIMAX. ... .. i, 23.700,—
8. Giro-suscripcion B.O.E....... ... ... o i, 7.000,—
9. Suscripcidn diario. ... ... .ol e 7.500,—
10. Factura de Transportes Helguera................. 480,—

TOTAL ...... 85.901,—

Importa la presente relacién las figuradas OCHENTA Y CINCO

MIL NOVECIENTAS UNA PESETAS.

(Lugar y fecha)
EL DIRECTOR,
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MODELO DE CERTIFICACION DE GASTOS

Director del Instituto de Bachillerato ...

CERTIFICO: Que los bienes corrientes y de servicio incluidos en la
presente cuenta, por un importe total de OCHOCIENTAS NOVENTA
Y SIETE MIL. QUINIENTAS CUARENTA Y NUEVE PESETAS
(897.549,—), han sido adquiridos y realizados en condiciones satisfacto-
rias, v que los precios satisfechos por los mismos son los corrientes en el

mercado.

Para que conste, expido el presente certificado en ... 5
‘a(fecha en letras) ... e e e e et e € oo o
de mil novecientos ochenta v ...

(firma)

(sello)
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PETICION TALONARIO TASAS ADMINISTRATIVAS

Con el fin de atender las necesidades de este centro con respecto al cobro
de tasas administrativas, ruego remita al mismo los talonarios que a con-

tinuacion se indican:

........................ talon. mod.

. mod.
. mod.
. mod.
. mod.
. mod.

B = S ST

talon. mod. 1 «Compulsa documentos»

«Compulsa documentos» (F.N.)
«Convalidacién Estudios» '
«Expedicién Certificados»
«Expedicion Certificados» (F.N.)
«Expedicién Tarjeta Identidad»
iExpedicién Tarj. Identidad» (F.N.)

EL DIRECTOR DEL CENTRO

SR. JEFE DE LA SECCION DE TASAS DEL MINISTERIO
Calle Alfonso XII, 3. MADRID-7

Nota: Los talonarios habrian de solicitarse con un minimo de 5 unidades,
ya que asi vienen de imprenta, excepto el modelo 3.
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PETICION DE EFECTOS TIMBRADOS

A fin de atender las necesidades de este Centro con respecto a los Efec-
tos Especiales Letra «D», ruego remita al mismo los siguientes:

........................ Efectos Especiales de 100 Pts.
....................... Efectos Especiales de 50 »
........................ Efectos Especiales de 20 »

EL DIRECTOR DEL CENTRO,

SR. JEFE DE LA SECCION DE TASAS DEL MINISTERIO
Calle Alfonso XII, 3. MADRID-7
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MODELO DE JUSTIFICACION
DE EFECTOS TIMBRADOS ESPECIALES «LETRA D»

CENT RO . e e e s e e e e e

ESTADO-LIQUIDACION DE EFECTOS TIMBRADOS especiales
letra «D» para las Certificaciones en los Libros'de Calificacién Escolar (Ta-

sa 18.04), correspondiente al .. ... TRIMESTRE DE 198...
EFECTOS de 140 prs. EFECTOS de 70 pts.

N.» Efectos Importe N.o Efectos Importe
Remanente anterior.. ... | b s
Se liquidan............ o 2
Saldo actual....... ..o b

RESUMEN
Importa la presente  Por........ Efectos de 140 pts.i.occ . PIS.

liquidacién.. .. .. Por ... Efectos de 70 pts.: .. pts.

Sello del V.c B.o El Jefe de Secretaria, '
Centro

El Director,
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MODELO DE JUSTIFICACION
DE LA TASA ADMINISTRATIVA EN METALICO

CEN T RO . e e e

INGRESOS EN METALICO POR TASAS ADMINISTRATIVAS
........................ TRIMESTRE DE 198 .

Por .....Compulsa...................... deln.o ...

Por ... Compulsas (50 %, FaN.a2) . ... .. deln.” ... .

Por ... Certificaciones.................. delno ...

Por ... Certificaciones (50 %, F.a N.a), ... deln.o ...

Por ... Tarjetas de Identidad . ........... deln.o ... ..

Por ... T.de Identidad (50 ®, FAN.®). ... deln.» ...

Por ... Convalidacion de estudios......... deln.® ...
O | . de i de 198

Sello del Centro V.o B.o El Jefe de Secretaria,

El Director,
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MODELO DE JUSTIFICACION

DE PAPEL DE PAGOS AL ESTADO. RESUMEN ECONOMICO

PROVINCIA

Centro: INSTITUTO

Localidad: ...

Tasa numero 18.07 Decreto ntimero 1639/1959,

TITULOS DE BACHILLER SUPERIOR

RESUMEN de la recaudaciéon de Papel de Pagos al Estado corres-

pondiente a los meses de

Denominacion
de los titulos

RESUMEN ECONOMICO

Unidades

TOTALES

Caricter del pago de titulos

Pras, Cts.

Bachiller.. ..

oo | Ordinario................
Fam. Num. 1.2 c.........
Fam. Num. 2.2 c.........

Exentos tasa académica pero
no de exped. e impr. ...

(H. H. sobre. dupl., etc.)..

Sumas totales. . .

El funcionario recaudador,
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MODELO DE JUSTIFICACION
DE PAPEL DE PAGOS AL ESTADO. MOD. TE-3

PROVINCIA

Centro: INSTITUTO et e e
Localidad: ..o
Tasa namero 18.07. Decreto namero 1639/1959.

TITULOS DE BACHILLER SUPERIOR

" Relacién en detalle de las distintas clases de Papel de Pagos al Estado recau-
dados durante los meses de: :

Importe por clases
N.o de Clase Clase Valor de cad -y
Matrices papel antiguo | papel moderno alor de cada matriz
Pesetas Cts.
TOTAL GENERAL PESETAS...............
a de de 19...

El funcionario recaudador,
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INSTITUTO NACIONAL DE BACHILLERATO ...

TASAS ACADEMICAS TRIMESTRE DE 19.._. ‘
DD e e e et e et ettt oo e s , Secretario del Instituto
Nacional de Bachillerato ... e e e e e e et e

Apertura

CERTIFICO: Que las Tasas recaudadas en este centro, con-
forme a lo dispuesto en el Decreto 4290/1964 de 17 de diciembre
(B.O.E. de 16 de enero siguiente), durante el trimestre arriba in-
dicado y que se relacionan a continuacion, suman la cantidad de
DESCLAS e e e e et S e e e
.................................................................................................................. , cuyo total importe ha
sido ingresado en la cuenta del Banco de Espafia num. 87.009 titu-
lada «TESORO PUBLICO-TASAS Y EXACCIONES PARAFIS-
CALES. SUBCUENTA. 18.03. TASAS ACADEMICAS DEL
MINISTERIO DE EDUCACIOND>», conforme a lo dispuesto por
la Orden Ministerial de 27 de febrero de 1968 (B.O.E. de 4 de marzo),
acompafiandose fotocopia del oportuno resguardo.

Se adjunta asimismo copia del justificante del ingreso en el Ins-
tituto Nacional de Previsién del importe del Seguro Escolar recau-

dado en el periodo expresado.

ALUMNOS OFICIALES

expediente (Tarifa 3.11)
normales a 360 pts.
509% F.aN.aa 180 pts.

Matricula de B.U.P. ( Curso completo)

.................. Plazo (Tarifa 3.13.1)
normales a 2.140 pts.
50 9% F.2 N.2a 1.070 pts.

SUMA Y SIGUE...... .




SUMA ANTERIOR...

Asignaturas sueltas ... Plazo (Tarifa 3.13.2)

........................ normales a 360 pts.
...................... 50 9% F.* N.aa 180 pts.
‘C. 0. U. oo Plazo (Tarifa 3.14.1)

................ ... normales a 2.140 pts.
..... . 30 % F2 N2 a2 1.070 pts.
Diligencia en libro escolar (Tarifa 3.33)

................. ... normales a 40 pts.
...................... 50 9% F.a N.2a 20 pts.
Expedicion libro calificacion escolar ~ (Tarifa 3.35)

........................ normales a 140 pts.

........................ 50 9% F.aN.aa 70 pts.
Expedicion rarjeta escolar (Tarifa 3.36)

........................ normales a 40 pts.
........................ 50 9%, F.aN.2aa 20 pts.
Calefaccion (Tarifa 3.42.1)

.. normales a e P8, (80, 120 6 160)
...................... 50 % F.aN.aa _ pts. (40, 606 80)
Material (Tarifa 3.43.2)

........................ normales a 40 pts.
........................ 50 % Fa N2 a 20 pts.

ALUMNOS DE CENTROS HOMOLOGADOS

Apertura exﬁediente (Tarifa 3.11)

...... v NOrmales a 360 pts.

................. . 509% FaN2a 180 pts.

Diligencia en libro escolar (Tarifa 3.33)

...................... normales a 40 pts.

........................ 50 9% F.aN.2a 20 pts.
SUMA Y SIGUE......
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Expedicion libro calif. escolar
normales a
50 9%, F.a N.2 a

140 pts.
70 pts.

SUMA ANTERIOR...

(Tarita 3.35)

ALUMNOS DE ENSENANZA LIBRE

Apertura de expediente

\
normales a
FaNma

Derechos de examen

...................... normales a 40 pts.
........................ 50 9, Fa Naa 20 pts.
Diligencia en libro escolar
normales a 40 pts.
50 9% F.aN.a 20 pts.
Expedicion libro calif. escolar
..................... . normales a 140 pts.
50 °, FaN.xwa 70 pts.

360 pts.
180 pts.

(Tarifa 3.11)

(Tarifa 3.21)

(Tarifa 3.33)

(Tarifa 3.35)

TASAS ACADEMICAS DE SECRETARIA

Traslado de matricula o expediente académico

normales a
50 %, F. N.aa

Expedicion de certifi. 1dos

normales a

Compulsa de documentos
normales a

280 pts.
140 pts.

180 pts.
90 pts.

80 pts.
40 pts.

(Tarifa_3.31)

(Tarifa 3.32)

(Tarifa 3.34)




-SUMA ANTERIOR. ...

A DEDUCIR
BECARIOS
Matriculas
........................ normales a 2.140 pts.
........................ 50 9% F.2 N.2 3 1.070 pts.
Apertura de expediente
normales a 360 pts.
50 % F.aN.aaa 180 pts. i
Asignaturas sueltas
........................ normales a 360 pts.
........................ 50 %, F.aN.aa 180 pts.
TOTAL........o it i,
........................................................................ a . ....de .............de 19 ..
V.o Bo EL SECRETARIO,

EL DIRECTOR,
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P.V.P. 600 pts.

Servicio de Publicaciones
del Ministerio de Educacion y Ciencia
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