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1. Consideraciones generales®
1.1. Introduccion

Este proyecto de gestion propugna un centro democrético en su toma de
decisiones, participativo en todos sus niveles, autbnomo en sus actuaciones
pedagogicas, consciente de su ubicacién social, cultural y geografica e integrado en ella
y capaz de suscitar la reflexion, el debate y la superacion de las necesidades educativas
a través de la innovacion pedagogica.

Los elementos que deben definirlo estan marcados por las propias necesidades
del centro. La primera y mas importante de estas necesidades es la posibilidad de
crecimiento tanto de oferta educativa como de instalaciones. Entre éstas, se contempla
una serie de actuaciones como la adecuacion del almacén de la planta baja como
continuacién natural de la Sala de profesores/as; la realizacion de otro almacén en la
zona derecha del patio (antiguo patio de la casa del conserje), que depende de la anterior
medida; la posibilidad de construccion de despachos en una zona cercana de direccion
para el Secretaria/o y para el Vicedirector/a; una reestructuracion de la zona de almacén
de secretaria y sus instalaciones; la instalacion de un comedor para aumentar la oferta de
servicios del centro y, con ocasion de éste, el acondicionamiento del Salén de actos; vy,
por ultimo, la colocacién de un ascensor que permita la movilidad del profesorado y del
alumnado. Por su parte, y como relacion directa de lo anterior, la posibilidad de
aumentar la oferta educativa con FPB y/o preparacion pruebas Ciclos y/o Ciclos para
completar la de la zona para ensefianzas de adultos, para ello se podria aprovechar la
zona baldia sin construccion que se encuentra encima de los aparcamientos del centro.
Todos estos aspectos del proyecto se encuentra sin realizar y deben ser su ejecucién
objetivos prioritarios.

Ademas de estos primordiales objetivos, la gestion del centro podria concretarse
en tres &mbitos de actuacion: el personal, como elemento vivo del Proyecto Educativo
del centro; los recursos materiales, como soporte fisico sobre el que se desarrolla dicho
Proyecto; y la gestién del Presupuesto, como instrumento para hacer posible su
ejecucion.

1.2. Objetivos
El presente Proyecto se propone para alcanzar los siguientes objetivos:

e Establecer un sistema de organizacion del personal y del centro que, respetando
la legalidad vigente, vaya destinado a la consecucién y consonancia de los
objetivos del Proyecto Educativo.

e Determinar los criterios para la confeccion del horario de todo el personal que,
dentro de las limitaciones impuestas por los medios fisicos y la legalidad
vigente, tenga como finalidad principal el favorecer el esfuerzo equilibrado de
todos en la formacion del alumnado.

e Llevar a cabo una distribucion de los espacios y equipamientos disponibles que
permita la 6ptima utilizacién de los mismos, asi como un disfrute equilibrado
para toda la comunidad educativa.

! Articulo 27 del Decreto 327/2010 de 13 de julio.
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e Contemplar la posibilidad de crecimiento del centro, mediante la adecuacion de
espacios a su oferta, a la comunidad educativa y al entorno de la zona.

e Efectuar un andlisis de los recursos materiales del IES Puerto de la Torre
necesarios para garantizar el nivel de calidad que se proponen en los objetivos
de ensefianza del Plan de Centro y Finalidades educativas, teniendo en cuenta el
estado actual de las tecnologias y los recursos didacticos existentes, y siempre
presente el cumplimiento de los principios de eficacia y eficiencia en el uso y
gestion de los recursos publicos.

e A partir del analisis anterior, establecer prioridades de actuacién y plasmarlas en
planes plurianuales, tal como marca el Reglamento de Centros de Secundaria,
que den continuidad y coherencia a las acciones que se lleven a cabo en cada
curso académico.

e Dotar a los distintos procesos contenidos en este Proyecto de solicitud,
discusion, aprobacidn, adjudicacién y gasto, de la participacion y transparencia
necesaria para facilitar la implicacion de toda la comunidad educativa.

e Proporcionar claridad en los documentos de informacion y en los canales de
comunicacion para que todos los miembros de la comunidad educativa tengan
constancia de estos procesos y de las decisiones adoptadas por los distintos
6rganos de gestion y gobierno del IES Puerto de la Torre.

2. Funciones y competencias de los 6rganos de gobierno en la gestion
del Centro?

2.1. Criterios para una buena gestion de las practicas administrativas
Normativa reguladora y de referencia para la gestion administrativa de los
centros educativos andaluces:

e Resolucion de 22 de octubre de 2020, de la Secretaria General para la
Administracion Publica, por la que se aprueba el Codigo de Conducta en el uso
de las Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion para profesionales
publicos de la Administracién de la Junta de Andalucia.

e Instruccion de 21 de julio de 2016, de la Direccion General de Formacion
Profesional Inicial y Educacion Permanente, sobre la aplicacion y justificacion
de gastos de funcionamiento de ciclos formativos.

e Decreto 75/2016, de 15 de marzo, por el que se crea el Registro Contable de
Facturas de la Administracién de la Junta de Andalucia y se establece su
régimen juridico.

e Instruccion de 11 de febrero de 2016, de la Secretaria General Técnica de la
Consejeria de Educacion, por la que se establece el procedimiento para la
gestion de las retenciones e ingresos del impuesto sobre la renta de las personas
fisicas, efectuadas por los centros docentes publicos no universitarios, centros de
profesorado y residencias escolares de titularidad de la Junta de Andalucia..

e Orientaciones de la Direccion General de Orientacion Formacion Profesional
Inicial y Educacién Permanente para la justificacion de las partidas finalistas
cofinanciadas por el Fondo Social Europeo, a través del programa operativo de

? Articulos 48, 49, 51, 67, 68 y 70 del Decreto 327/2010, de 13 de julio y articulos 126 al 132 de la Ley Orgénica 8/2013, de 9 de
diciembre (LOMCE).



http://www.adideandalucia.es/normas/instruc/Instrucc21julio2016GastosFuncionamientoFP.pdf
http://www.adideandalucia.es/normas/decretos/Decreto75-2016RegistroFacturas.pdf
http://www.adideandalucia.es/normas/instruc/Instruc11febrero2016RetencionesIRPF.pdf
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Empleo, Formacion y Educacion, 2014-2020, transferidas a los centros docentes
entre el 1 de enero de 2015 y 31 de diciembre de 2015.

e Real Decreto Legislativo 2/2015, de 23 de octubre, por el que se aprueba el
texto refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores.

e Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el
texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico.

e Correccion de errores del Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre,
por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del
Empleado Pdblico.

o Ley40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

e Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas.

e Ley 11/2007, de 22 de junio, de acceso electronico de los ciudadanos a los
Servicios Publicos (Texto consolidado, 2015).

e Orden de 29 de enero de 2015, por la que se regula el punto general de entrada
de facturas electronicas de la Comunidad Auténoma de Andalucia, asi como el
uso de la factura electronica en la Administracion de la Junta de Andalucia y en
las entidades del sector publico andaluz.

e Instruccion 1/2014, de 22 de diciembre, de la Secretaria General Técnica de la
Consejeria de Educacion, Cultura y Deporte por la que se establece el
procedimiento que deberdn seguir los centros docentes puablicos no
universitarios de titularidad de la Junta de Andalucia, que imparten formacion
cofinanciada por el Fondo Social Europeo, para la colaboracion en la gestion de
las ayudas.

e Decreto 285/2010, de 11 de mayo, por el que se regula el Sistema de
Informacion Séneca y se establece su utilizacion para la gestion del sistema
educativo andaluz.

e Orden PRE/878/2010, de 5 de abril, por la que se establece el régimen del
sistema de direccion electrdnica habilitada previsto en el articulo 38.2 del Real
Decreto 1671/2009, de 6 de noviembre.

e Orden de 26 de abril de 2010, por la que se regulan los ficheros automatizados
con datos de caracter personal gestionados por la Consejeria de Educacion en el
ambito de la video vigilancia en centros educativos.

e Orden 22 de febrero de 2010, por la que se aprueba el Manual de
Simplificacion Administrativa y Agilizacion de Tramites de la Administracion
de la Junta de Andalucia.

e Real Decreto 137/2010, de 12 de febrero, por el que se establecen criterios para
la emision de la comunicacion a los interesados prevista en el articulo 42.4 de la
Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones
Publicas y del Procedimiento Administrativo Coman.

e Real Decreto 1671/2009, de 6 de noviembre, por el que se desarrolla
parcialmente la Ley 11/2007, de 22 de junio, de acceso electrénico de los
ciudadanos a los servicios publicos.

e Decreto 68/2008, de 26 de febrero, por el que se suprime la aportacion de la
fotocopia de los documentos identificativos oficiales y del certificado de
empadronamiento en los procedimientos administrativos de la Administracion
de la Junta de Andalucia y se establece la sede electrénica para la practica de la
notificacion electronica.



http://www.adideandalucia.es/normas/leyes/RDLey2-2015EstatutoTrabajadoresRefundido.pdf
http://www.adideandalucia.es/normas/leyes/RDLey5-2015EstatutoBasicoEmpleadoPublico.pdf
http://www.adideandalucia.es/normas/leyes/RDlegislativo5-2015CorreccionErrores.pdf
http://www.adideandalucia.es/normas/leyes/Ley40-2015RegimenJuridico.pdf
http://www.adideandalucia.es/normas/leyes/Ley39-2015ProcedimientoAdministrativoComun.pdf
http://www.adideandalucia.es/normas/leyes/Ley11-2007AccesoElectronicoConsolidado.pdf
http://www.adideandalucia.es/normas/ordenes/Orden29enero2015FacturaElectronica.pdf
http://www.adideandalucia.es/normas/instruc/Instruccion1-2014GestionAyudasFSE.pdf
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e Orden de 11 de febrero de 2008, por la que se crea el Comité de Seguridad y se
aprueba el Documento de Politica de Seguridad de la Informaciéon de la
Consejeria.

e Real Decreto 1720/2007, de 21 de diciembre, por el que se aprueba el
Reglamento de desarrollo de la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de
Proteccion de datos de caracter personal.

e Ley9/2007, de 22 de octubre, de la Administracion de la Junta de Andalucia.

e Orden de 11 de octubre de 2006, por la que se establece la utilizacion de
medios electronicos para la expedicion de copias autenticadas.

e Orden de 11 de octubre de 2006, por la que se regula el empleo del sistema
port@firma, para la firma electronica reconocida de documentos en soporte
electronico.

e Orden de 10 de mayo de 2006, conjunta de las Consejerias de Economia y
Hacienda y de Educacion, por la que se dictan instrucciones para la gestion
econdémica de los centros docentes publicos dependientes de la Consejeria de
Educacion y se delegan competencias en los Directores y Directoras de los
mismos.

e Resolucion de 27 de septiembre de 2004, de la Secretaria General para la
Administracion Pablica, por la que se establece el Manual de comportamiento
de los empleados publicos en el uso de los sistemas informaticos y redes de
comunicaciones de la Administracion de la Junta de Andalucia.

e Decreto 183/2003, de 24 de junio, por el que se regula la informacion y
atencion al ciudadano y la tramitacion de procedimientos administrativos por
medios electronicos (Internet).

e Ley59/2003, de 19 de diciembre, de firma electronica.

e Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccion de datos de carécter
personal.

Aunque la gestion administrativa es una labor que esta presente en el trabajo de
todos los miembros de la comunidad educativa: direccion, departamentos, tutores/as,
PAS, etc.; sin embargo parece estar personificada en el personal administrativo del
centro y coordinada por la Secretaria.

La organizacién del trabajo de este personal es facultad y responsabilidad de la
Administracion a través del Equipo directivo, delegada en su Secretaria, y de cuantas
normas lo regulan.

El trabajo del personal administrativo presenta dos vertientes muy diferenciadas:
por un lado, desarrollan una labor de gestion interna (preparacion de la correspondencia,
archivo, confeccion de documentos, registros, etc.); por otro, al estar abierta la
secretaria al publico en general, mantienen una relacion directa con profesores/as,
alumnos/as, familias y personas ajenas al centro.

La Ley 9/2007, de 22 de octubre, de la Administracion de la Junta de
Andalucia, marca las pautas a las que debe someterse la gestion administrativa cuando
dice:

“..la Junta de Andalucia ha expresado su firme voluntad de apostar por una
Administracién mas agil y cercana al ciudadano, configurando un modelo organizativo
que conjugue los principios de eficacia, eficiencia, igualdad de trato entre hombres y
mujeres y modernizacion del aparato administrativo con la mejora continuada de la

7


http://www.adideandalucia.es/normas/ordenes/ORDEN10mayo2006GestionEconomicaCentros.pdf
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calidad de los servicios y la adopcion de las nuevas tecnologias en orden a simplificar
la gestion administrativa”.

En funcion de los criterios generales anteriormente sefialados, proponemos un
cddigo de buenas précticas administrativas, basado en los siguientes principios:
. Principio de igualdad.
. Imparcialidad, independencia y objetividad.
. Claridad y asesoramiento.
. Deber de responder de forma expresa.
. Acuse de recibo e indicacion / remision a la administracion competente.
. Derecho a ser escuchado.
. Plazo razonable.
. Notificacion de las decisiones e indicacion de la posibilidad de recurrir.
. Proteccidn de datos personales.
10. Acceso a la informacion, publicidad y transparencia.

OO ~NOoO O WN -

Un aspecto importante a la hora de gestionar la administracion es el hecho de
que todos los miembros relacionados con el centro: profesores/as, alumnos/as,
padres/madres, etc. deben respetar los plazos marcados por la Administracion para
todos los procesos administrativos (inscripcion, matriculacion, traslados de expedientes,
altas, bajas, etc.). En caso contrario, es decir, no respetar los plazos fijados, puede
acarrear perjuicios de los que, evidentemente, la Administracion no se hara responsable.
Ademaés, para todos/as debe quedar claro que el desconocimiento de una norma no
exime de su cumplimiento.

Para el acceso de los alumnos/as y de sus familias a la gestion del centro: datos
relacionados con los alumnos/as, convocatorias, faltas a clase, calificaciones, etc. se
dispone de la plataforma Pasen y la propia pagina web del centro:
www.iespuertodelatorre.org; también, con la direccion de correo corporativo
29700400.edu@juntadeandalucia.es.

2.1.1. Programa Séneca

Un capitulo especial, dentro de la gestion administrativa del centro, lo constituye
el Sistema de Informacion SENECA. Su uso generalizado ha supuesto un cambio
radical en los procesos de gestion, asi como un cambio total en la relacién entre centros
y, entre éstos, y la Administracion. Este sistema informatico ha quedado regulado por el
Decreto 285/2010, de 11 de mayo. Dicha norma define al Sistema de Informacién
Séneca como el instrumento preciso para la gestion telematica integral de los centros
docentes, los servicios de apoyo a la educacion, los programas y las actividades del
sistema educativo andaluz, a través de las tecnologias de la informacion y de la
comunicacion en un entorno seguro e integrado de tramitacion de documentos en el
marco de las infraestructuras de Administracion electrénica reguladas y gestionadas por
la Junta de Andalucia.

2.2. Actas de los 6rganos colegiados

Como prevé la Ley 9/2007, de 22 de octubre, de la Administracion de la Junta
de Andalucia y el Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el
Reglamento organico de los Institutos de Educacion Secundaria, entre las competencias
del Secretario esta la de ejercer la secretaria de los 6rganos colegiados de gobierno del
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Instituto, levantar acta de las sesiones y dar fe de los acuerdos, todo ello con el visto
bueno de la direccion y refrendado por la Ley 40/2015.

Una vez aprobado el presente Proyecto de Gestion las convocatorias de los
organos colegiados y las actas de los mismos se procurardn enviar utilizando el correo
corporativo o similar, de tal forma que en las sesiones correspondientes se proceda a su
aprobacidn sin necesidad de su lectura, si es posible y si no hay nadie disconforme; no
obstante, en la Sala de Profesores se colocaria una copia de la convocatoria y de las
actas, de utilizar este procedimiento, salvaguardando lo dispuesto de la Ley de
proteccion de datos de caracter personal. En caso contrario, se leera y aprobara en la
sesion siguiente, si procede.

2.2.1. Miembros de los 6rganos colegiados en la Ley 40/2015

Articulo 19.3. Miembros

3. Los miembros del 6rgano colegiado deberan:

a) Recibir, con una antelacion minima de dos dias, la convocatoria conteniendo el
orden del dia de las reuniones. La informacion sobre los temas que figuren en el orden
del dia estara a disposicion de los miembros en igual plazo.

b) Participar en los debates de las sesiones.

c) Ejercer su derecho al voto y formular su voto particular, asi como expresar el
sentido de su voto y los motivos que lo justifican. No podran abstenerse en las
votaciones quienes por su cualidad de autoridades o personal al servicio de las
Administraciones Publicas, tengan la condicion de miembros natos de Organos
colegiados, en virtud del cargo que desempefian.

d) Formular ruegos y preguntas.
e) Obtener la informacion precisa para cumplir las funciones asignadas.
) Cuantas otras funciones sean inherentes a su condicion.

Los miembros de un drgano colegiado no podrén atribuirse las funciones de
representacion reconocidas a éste, salvo que expresamente se les hayan otorgado por
una norma o por acuerdo validamente adoptado, para cada caso concreto, por el propio
drgano.

En casos de ausencia o de enfermedad y, en general, cuando concurra alguna causa
justificada, los miembros titulares del 6rgano colegiado seran sustituidos por sus
suplentes, si los hubiera.

Cuando se trate de drganos colegiados a los que se refiere el articulo 15 las
organizaciones representativas de intereses sociales podran sustituir a sus miembros
titulares por otros, acreditandolo ante la Secretaria del érgano colegiado, con respeto a
las reservas y limitaciones que establezcan sus normas de organizacion.

Los miembros del organo colegiado no podran ejercer estas funciones cuando
concurra conflicto de interés.

2.2.2. El Secretario en la Ley 40/2015
Articulo 16. Secretario
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1. Los organos colegiados tendran un Secretario que podrd ser un miembro del
propio Organo o una persona al servicio de la Administracion Publica
correspondiente.

2. Corresponderd al Secretario velar por la legalidad formal y material de las
actuaciones del organo colegiado, certificar las actuaciones del mismo y
garantizar que los procedimientos y reglas de constitucion y adopcién de
acuerdos son respetadas.

3. En caso de que el Secretario no miembro sea suplido por un miembro del
organo colegiado, éste conservara todos sus derechos como tal.

2.2.3. Convocatorias y sesiones en la Ley 40/2015
Articulo 17. Convocatorias y sesiones

1. Todos los 6rganos colegiados se podran constituir, convocar, celebrar sus
sesiones, adoptar acuerdos y remitir actas tanto de forma presencial como a
distancia, salvo que su reglamento interno recoja expresa Yy
excepcionalmente lo contrario.

En las sesiones que celebren los 6rganos colegiados a distancia, sus
miembros podrén encontrarse en distintos lugares siempre y cuando se
asegure por medios electrénicos, considerandose también tales los
telefonicos, y audiovisuales, la identidad de los miembros o personas que los
suplan, el contenido de sus manifestaciones, el momento en que éstas se
producen, asi como la interactividad e intercomunicacion entre ellos en
tiempo real y la disponibilidad de los medios durante la sesion. Entre otros,
se consideraran incluidos entre los medios electrénicos validos, el correo
electronico, las audio conferencias y las videoconferencias.

2. Para la valida constitucién del 6rgano, a efectos de la celebracion de
sesiones, deliberaciones y toma de acuerdos, se requerird la asistencia,
presencial o a distancia, del Presidente y Secretario o en su caso, de quienes
les suplan, y la de la mitad, al menos, de sus miembros.

Cuando se trate de los drganos colegiados a que se refiere el
articulo 15.2, el Presidente podra considerar validamente constituido el
organo, a efectos de celebracion de sesion, si asisten los representantes de las
Administraciones Publicas y de las organizaciones representativas de
intereses sociales miembros del 6rgano a los que se haya atribuido la
condicion de portavoces.

Cuando estuvieran reunidos, de manera presencial o a distancia, el
Secretario y todos los miembros del 6rgano colegiado, o en su caso las
personas que les suplan, éstos podran constituirse validamente como 6rgano
colegiado para la celebracion de sesiones, deliberaciones y adopcion de
acuerdos sin necesidad de convocatoria previa cuando asi lo decidan todos
sus miembros.

3. Los organos colegiados podran establecer el régimen propio de
convocatorias, si éste no esta previsto por sus normas de funcionamiento. Tal
régimen podra prever una segunda convocatoria y especificar para ésta el
numero de miembros necesarios para constituir validamente el 6rgano.
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Salvo que no resulte posible, las convocatorias seran remitidas a los
miembros del érgano colegiado a través de medios electrénicos, haciendo
constar en la misma el orden del dia junto con la documentacion necesaria
para su deliberacion cuando sea posible, las condiciones en las que se va a
celebrar la sesion, el sistema de conexion y, en su caso, los lugares en que
estén disponibles los medios técnicos necesarios para asistir y participar en la
reunion.

4. No podra ser objeto de deliberacion o acuerdo ningun asunto que no figure
incluido en el orden del dia, salvo que asistan todos los miembros del érgano
colegiado y sea declarada la urgencia del asunto por el voto favorable de la
mayoria.

5. Los acuerdos seran adoptados por mayoria de votos. Cuando se asista a
distancia, los acuerdos se entenderdn adoptados en el lugar donde tenga la
sede el érgano colegiado vy, en su defecto, donde esté ubicada la presidencia.

6. Cuando los miembros del érgano voten en contra o se abstengan, quedaran
exentos de la responsabilidad que, en su caso, pueda derivarse de los
acuerdos.

7. Quienes acrediten la titularidad de un interés legitimo podran dirigirse al
Secretario de un dérgano colegiado para que les sea expedida certificacion de
sus acuerdos. La certificacion serd expedida por medios electrénicos, salvo
que el interesado manifieste expresamente lo contrario y no tenga obligacién
de relacionarse con las Administraciones por esta via.

2.2.4. Actas en la Ley 40/2015

Articulo 18. Actas

1. De cada sesién que celebre el 6rgano colegiado se levantara acta por el Secretario,
que especificara necesariamente los asistentes, el orden del dia de la reunion, las
circunstancias del lugar y tiempo en que se ha celebrado, los puntos principales de las
deliberaciones, asi como el contenido de los acuerdos adoptados.

Podran grabarse las sesiones que celebre el érgano colegiado. El fichero resultante
de la grabacion, junto con la certificacion expedida por el Secretario de la autenticidad e
integridad del mismo, y cuantos documentos en soporte electronico se utilizasen como
documentos de la sesion, podran acompafiar al acta de las sesiones, sin necesidad de
hacer constar en ella los puntos principales de las deliberaciones.

2. El acta de cada sesidn podra aprobarse en la misma reunion o en la inmediata
siguiente. EI Secretario elaborard el acta con el visto bueno del Presidente y lo remitira a
través de medios electrénicos, a los miembros del 6rgano colegiado, quienes podran
manifestar por los mismos medios su conformidad o reparos al texto, a efectos de su
aprobacion, considerandose, en caso afirmativo, aprobada en la misma reunion.

Cuando se hubiese optado por la grabacién de las sesiones celebradas o por la
utilizacion de documentos en soporte electronico, deberan conservarse de forma que se
garantice la integridad y autenticidad de los ficheros electronicos correspondientes y el
acceso a los mismos por parte de los miembros del 6rgano colegiado.

Las actas seran subidas al repositorio de Séneca firmadas digitalmente.
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3. Gestion del personal
Normativa reguladora y de referencia, ademas de la ya sefialada en este Proyecto:
e Decreto 524/2008, de 16 de diciembre, por el que se regulan las competencias
y el procedimiento en materia de incompatibilidades del personal al servicio de
la Administracion de la Junta de Andalucia y del Sector Publico Andaluz.
e Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y
hombres.

3.1. Horarios

Para atender con criterios de calidad y eficiencia los objetivos planteados en el
Proyecto Educativo, este centro permanecera abierto desde las 7,45 hasta las 15,15
horas y de 16,00 a 20,00 horas los miércoles, siempre que sea posible, por lo que los
horarios del personal se adecuaran, atendiendo a la legalidad vigente y dentro de las
limitaciones impuestas por los medios fisicos, teniendo como finalidad principal
favorecer el esfuerzo equilibrado de todos/as en la formacion del alumnado y en los
proyectos y planes llevados y/o concedidos al centro.

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 76.f) del Reglamento Orgéanico
de los institutos de educacion secundaria, la Jefatura de estudios elaborard, en
colaboracion con los restantes miembros del Equipo directivo, el horario general del
instituto, el horario lectivo del alumnado y el horario individual del profesorado, de
acuerdo con lo establecido en este Capitulo y con los criterios incluidos en el Proyecto
Educativo y velara por su estricto cumplimiento (articulo 10, Orden de 20 de agosto de
2010).

El horario general del instituto distribuira el tiempo diario dedicado al desarrollo
del horario lectivo, a las actividades complementarias y extraescolares y demas
servicios. En dicho horario se debera especificar lo siguiente:

a) El horario y condiciones en las que el instituto permanecera abierto a disposicion
de la Comunidad educativa, fuera del horario lectivo.

b) El horario lectivo de cada uno de los cursos y ensefianzas que se impartan en el
instituto, de conformidad con la normativa vigente.

c) El horario y las condiciones en las que estaran disponibles para el alumnado
cada uno de los servicios complementarios, actividades e instalaciones del
instituto.

La jornada escolar podrd ser distinta para las diferentes ensefianzas que se
impartan en el instituto, a fin de que se facilite una mejor organizacion de la optatividad,
el mayor rendimiento del alumnado, segun su edad, y el mejor aprovechamiento de los
espacios y recursos del centro (articulo 11, Orden de 20 de agosto de 2010), por lo que
se establece la posibilidad de tener horarios de tarde para ensefianzas especificas, asi
como consecuencia de la reestructuracion de todos los espacios disponibles en funcién
de las necesidades pedagogicas y fisicas del centro, incluidos los departamentos,
siempre y cuando se respeten el nimero total de horas y/o de jornadas lectivas que
marca la legislacion.

3.2. Horarios del profesorado
3.2.1. Profesorado (articulo 13 de la Orden de 20 de agosto de 2010)

3.2.1.1. Gestidn del Servicio de guardia
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En los centros de enseflanza en general, y en los institutos de ensefianza
secundaria en particular, por las especiales caracteristicas del alumnado, el servicio de
guardia aparece como una de las tareas méas importantes que desarrolla el profesorado.

En el articulo 12 de la Orden de 20 de agosto de 2010, por la que se regula la
organizacion y funcionamiento de los IES, al hacer referencia al horario individual del
profesorado, se deja bien claro que una de las tareas del profesorado es el servicio de
guardia.

En el articulo 17 de dicha Orden se explica el funcionamiento de dicho servicio:
1. Seran funciones del profesorado de guardia las siguientes:

a) Velar por el cumplimiento del normal desarrollo de las actividades docentes y no
docentes.

b) Velar por las actividades en el tiempo de recreo, dedicando una mayor atencion
al alumnado de los primeros cursos de la educacion secundaria obligatoria a fin
de garantizar su integracion en el instituto en las mejores condiciones posibles.

c) Procurar el mantenimiento del orden en aquellos casos en que por ausencia del
profesorado encargado de ese cometido sea necesario, asi como atender a los
alumnos y alumnas en sus aulas en funciones de estudio o trabajo personal
asistido.

d) Anotar en el parte correspondiente las incidencias que se hubieran producido,
incluyendo las ausencias o retrasos del profesorado.

e) Auxiliar oportunamente a aquellos alumnos/as que sufran algun tipo de
accidente, gestionando, en colaboracion con el Equipo directivo del instituto, el
correspondiente traslado a un centro sanitario en caso de necesidad vy
comunicarlo a la familia.

f) Atender la biblioteca del instituto, en caso de ausencia del profesorado que tenga
asignada esta funcion en su horario habitual.

g) Atender, en su caso, el aula de convivencia, de acuerdo con lo que se establezca
en el Plan de convivencia o regulacion interna del centro.

2. El profesorado de guardia desempefiara sus funciones durante el horario lectivo de
cualquiera de las ensefianzas en las que se imparte docencia, incluido el tiempo de
recreo.

3. En la confeccion del horario del servicio de guardia se procurard una distribucién
proporcional del profesorado, con objeto de evitar que se concentren las guardias en las
horas centrales de la actividad escolar en detrimento de las primeras y Gltimas de la
jornada, garantizando, al menos, la relacion de un profesor o profesora de guardia por
cada ocho grupos de alumnos o fraccién en presencia simultanea.

En las guardias de recreo se garantizara una relacion de, al menos, un profesor/a
de guardia por cada seis grupos de alumnos/as. Aqui los profesores/as se distribuiran
por zonas.

En la Sala de Profesores estara durante todos los dias lectivos del curso el “Libro
de Guardias”, en el que los profesores encargados de dicha tarea anotaran todas las
ausencias, retrasos e incidencias que se puedan producir durante el desarrollo del
servicio. Al acabar la guardia los profesores firmaran en dicho libro, en su hora
correspondiente.
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Todo el profesorado estd obligado diariamente a registrar su presencia en el centro
usando la aplicacién de Control de Presencia integrada en el sistema Séneca. En caso de
que por olvido o fallo de la aplicacion un dia un profesor/a no pueda registrar su
presencia debe comunicarlo via Séneca a los miembros del equipo directivo.

El libro de registro de guardias serd custodiado por el Director, serviran de
referencia a la Jefatura de Estudios para el control de las ausencias al puesto de trabajo
del profesorado.

3.2.2. Equipo directivo (articulo 14 de la Orden de 20 de agosto de 2010)

3.3. Horarios del PAS
Normativa de aplicacion y de referencia, ademas de las mencionadas en este Proyecto:
e VI Convenio Colectivo _del Personal Laboral de la Junta de Andalucia,
firmado el 15 de noviembre de 2002 y modificaciones posteriores.

e Acuerdos de colaboracion y/o contratacion de la Junta de Andalucia con
empresas o entidades colaboradoras.

e Convenios laborales de las empresas o entidades colaboradoras.

Los centros docentes publicos y los servicios educativos, en funcion de sus
caracteristicas, dispondran de personal de administracion y servicios para una adecuada
ejecucion del proyecto de gestion de los mismos (art. 27.1 de la LEA).

Se estableceran jornadas especiales para que el horario laboral del personal de
administracion y servicios y de atencidén educativa complementaria de los centros
docentes publicos y de los servicios educativos se adecue a las necesidades de dichos
centros y servicios (art. 28 de la LEA).

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 77.h) del Reglamento Organico
de los institutos de educacion secundaria, la secretaria elaborard, en colaboracion con
los restantes miembros del Equipo directivo, el horario del personal de administracion y
servicios y de atencion educativa complementaria y velara por su estricto cumplimiento.
El horario de este personal se atendra a lo establecido en la normativa vigente sobre la
jornada y el horario del personal de la Administracion General de la Junta de Andalucia
y, en su caso, del personal laboral (art. 10.2, Orden de 20 de agosto de 2010).

La jornada ordinaria de trabajo sera de treinta y siete horas y media semanales,
que a efectos de su realizacion podran compensarse en periodos de computo anual. La
jornada ordinaria anual maxima de trabajo descontadas vacaciones y fiestas oficiales se
establece en 1.582 horas. El horario de trabajo ordinario en la Administracion General
sera desde las siete y media hasta las quince horas de lunes a viernes (Capitulo VIII, art.
25 del VI Convenio colectivo).

Dentro de la jornada de trabajo, el personal tendra derecho a un descanso de 30
minutos diarios que se computara como trabajo efectivo. Cuando se realice la jornada de
trabajo partida, dicho descanso se distribuird diariamente en dos periodos de descanso
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de 20 minutos, en mafiana y tarde, respectivamente, que igualmente se computaran
como trabajo efectivo (Art. 29 del VI Convenio laboral).

Con caréacter ordinario, entre el final de una jornada y el comienzo de la
siguiente deberd mediar un descanso minimo de doce horas. El descanso semanal sera
de dos dias ininterrumpidos, que podrd hacerse efectivo en cémputo de hasta dos
semanas, dependiendo de la organizacién del trabajo.

El personal veré reducida la jornada en los siguientes términos:

- Durante cuatro dias al afio en la feria local, se reducird en una hora a la
finalizacion de la misma.

- Durante el periodo navidefio (desde el dia 24 de diciembre al 6 de enero), y
durante la Semana Santa, la jornada de trabajo se reducira en una hora a la
finalizacion de la misma.

- Durante el periodo estival comprendido entre el 1 de julio y el 15 de septiembre,
la jornada de trabajo se reducird en media hora a la finalizacion de la misma.

Estas reducciones seran también de aplicacién al personal que trabaja a turnos y
en horario fijo distinto al ordinario. Si la organizacion de dichas jornadas lo impidiera,
podran disfrutarse en computo anual, pudiéndose acumular al periodo vacacional si las
necesidades del servicio lo permiten (Art. 29 del VI Convenio laboral).

Para todos los tipos de distribucion del tiempo de trabajo, siempre y cuando la
organizacion y funcionamiento del centro lo permita, existira flexibilidad de horario de
hasta una hora de duracion, bien al inicio, bien a la finalizacion de la jornada, siendo el
resto de obligada permanencia (Art. 30 del VI Convenio laboral).

Las recuperaciones necesarias por causa de dicha flexibilidad se realizaran a
opcion del personal, siempre y cuando la organizacion y funcionamiento del centro lo
permita, y atendiendo a las necesidades de trabajo existentes, que vendran determinadas
en la planificacion previa del centro a través del calendario laboral.

3.3.1. Conserjes y ordenanzas (Grupo V)

El horario de esta categoria de personal en este centro es de 07,45 a 15,15 horas
ininterrumpidamente; no obstante, por razones de servicio y del Plan de Apertura, se
podra establecer un turno voluntario y/o rotatorio de un/a ordenanza por las tardes del
lunes y miércoles con un horario de 16,00 a 20,00 horas. Los martes, jueves y viernes
tendria horario de mafiana. No se renuncia a la solicitud de personal nuevo o
modificacion del existente para disponer de un turno de tarde por necesidades del
servicio o derivacion de ensefianzas especificas a este turno.

Durante el mes de julio, se tendria un horario mas flexible de 9,00 a 14,15 horas.

Conserjes (funciones)

Es el trabajador/a que, al frente de los Ordenanzas, Vigilantes y Personal de
Limpieza, en su caso, cuida de la disciplina del personal a su cargo y de la distribucion
del trabajo, el ornato y policia de los locales, orienta a las visitas, atiende que se
cumplan las medidas de vigilancia con respecto a las personas que entran y salen de la
dependencia, cuida del servicio de llaves, cuida de la recepcién de la correspondencia,
encargandose de que llegue a sus destinatarios en su caso, correra a su cargo la
responsabilidad de la redaccién de las hojas de entradas y salidas de los visitantes.
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Ordenanzas (funciones)

Es el trabajador/a cuyas funciones consisten en la ejecucion de recados oficiales
dentro o fuera del centro de trabajo, la vigilancia de puertas y accesos a la dependencia
donde esté destinado, controlando las entradas y salidas de las personas ajenas al
servicio; el recibir peticiones de éstas relacionadas con el mismo e indicarles la unidad u
oficina donde deban dirigirse; realizar el porteo; dentro de la dependencia, del material,
mobiliario y enseres que fueren necesarios, franquear, depositar, entregar, recoger y
distribuir la correspondencia; hacerse cargo de las entregas y avisos, trasladandoles
puntualmente a sus destinatarios, cuidar del orden, custodiar las llaves, encargarse de la
apertura y cierre puntual de las puertas de acceso a la dependencia; prestar, en su caso,
servicios adecuados a la naturaleza de sus funciones en archivos, bibliotecas, almacenes,
ascensores, etc., atencion al alumnado en los centros docentes, cuando estuviese
destinado en ellos; atender y recoger Ilamadas telefonicas o de radio que no le ocupen
permanentemente; realizar copias y manejar maquinas sencillas de oficina
ocasionalmente cuando se le encargue; en los centros asistenciales, ayudaran a aquellos
beneficiarios que lo precisen, al traslado de sus equipajes.

3.3.2. Administracion

El horario de esta categoria de personal en este centro es de 07,45 a 15,15 horas
ininterrumpidamente, salvo en el mes de julio que tendrian un horario mas flexible de
09,00 a 14,15 horas.

3.3.3. Limpiadoras (Grupo V)

El horario de esta categoria de personal en este centro es de 15,00 a 22,30 horas
ininterrumpidamente; no obstante, por razones de servicio e higiénicas, se podra
establecer un turno voluntario y/o rotatorio de una limpiadora por las mafianas con un
horario de 10,30 a 17,30 horas. La baja o incapacidad temporal de una limpiadora
afectaria a este turno voluntario de la mafiana, que seria modificado en horario o en
funciones. No se renuncia a la solicitud de personal nuevo o modificacion del existente
para disponer de un turno de mafiana por necesidades del centro.

Durante el mes de julio, se tendria un horario mas flexible de 9,00 a 14,15 horas.

Funciones:

Son los trabajadores que limpian y mantienen en buen orden el interior de
edificios publicos, oficinas, fabricas, almacenes, dependencias, establecimientos y
casas: barre, friega y encera pisos y retira las basuras; limpia alfombras y felpudos,
limpia y da brillo a los adornos, herrajes y otros objetos de metal, limpia el polvo de los
muebles y objetos; limpia las cocinas donde las haya, los cuartos de bafio y servicios.

3.3.4. Plan de Apertura

El IES Puerto de la Torre es el centro de Secundaria de referencia en el Distrito
10 y, como tal, es conveniente y necesario que siga realizando actividades por la tarde,
lo que supone dar continuidad a la formacién del alumnado.

El objetivo basico de éste es promover, coordinar y organizar las actividades que
se consideran de interés para la Comunidad educativa, fuera del horario lectivo.

En general, los objetivos marcados en el Plan de Ampliacion del Horario de
Apertura del centro son alcanzados satisfactoriamente, detectandose un crecimiento en

16



PROYECTO DE GESTION IES Puerto de la Torre

la participacion respecto a cursos académicos anteriores, por lo que se continuaré con el
Plan e incrementando las actuaciones y servicios tanto al alumnado como a padres y
madres, a través de una "Escuela de Padres/Madres”, TIC o similares.

El IES Puerto de la Torre, al estar acogido a diversos proyectos y planes
educativos, dispone de otro tipo de personal no estatutario, que se rige por normativas
legales muy diferentes. Entre este personal complementario estan:

1.Los auxiliares de conversacion, fruto de los convenios de la CEJA y el
Ministerio de Educacion con gobiernos extranjeros.

2.Los monitores que imparten actividades extraescolares, apoyo linguistico,
programas PARCES, PALI, ACCEM, CaixaProinfancia, Incide, etc., cuya
regulacién laboral corresponde a los convenios de sus empresas.

3.4. Vacaciones del PAS (Art. 35 del VI Convenio laboral)
Las vacaciones anuales retribuidas tendran una duracion de un mes natural o 22
dias habiles. A estos efectos, los sabados no seran considerados dias habiles.

Las direcciones de centros y organismos planificaran, junto con la
representacion legal del personal, las vacaciones anuales, de acuerdo con los siguientes
principios:

— El periodo vacacional se disfrutara obligatoriamente en agosto por razones de
servicio.

— EI personal podré solicitar el fraccionamiento de vacaciones en periodos de
cinco dias habiles consecutivos, si por razones de servicio puede concederse.

Sobre este aspecto, se tendra en cuenta la aclaracion realizada por la Secretaria

General Técnica de la Consejeria de Educacion (Ref. SGSP/JRG/JCM de

26/04/2004) que reproducimos literalmente:

"Ante las dudas que se vienen suscitando en relacion a la interpretacion
que debe darse a la expresion “periodos minimos de cinco dias hdbiles
consecutivos”, en los que podran fraccionarse las vacaciones anuales
retribuidas, segin recoge el art. 10.4 del Decreto 349/1996, de 16 de julio
Decreto, tras la modificacion operada por el Decreto 347/2003, de 9 de
diciembre, aprobado en cumplimiento de la Disposicion Final del Acuerdo
sobre mejoras de las condiciones de trabajo y en la prestacion de los servicios
publicos en la Administracion General de la Junta de Andalucia de 18 de
noviembre de 2000, se informa lo siguiente:

El criterio de esta Direccion General es que los periodos de cinco dias
habiles minimos en los que podran fraccionarse las vacaciones pueden contener
dias inhabiles entre dichos cinco dias habiles, es decir, sdbados (inhabiles a
efectos de vacaciones) y domingos, y también dias festivos, de manera que no
necesariamente el periodo minimo vacacional deba abarcar de lunes a viernes.
Y ello porque siguiendo los criterios hermenedticos del art. 3 del Codigo Civil,
del tenor literal del citado art. 10.4 “dias hdbiles consecutivos” se desprende
que el requisito de que sean consecutivos no debe entenderse aplicado a toda
clase de dias, sino solo a aquellos que tengan la cualidad de habiles, pues este
adjetivo calificativo no hace sino determinar una subclase dentro del sustantivo
dias. El Unico requisito es, pues, que, ademas de que como minimo se pidan por
el funcionario cinco dias habiles, no menos, que entre estos cinco dias habiles
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no exista ningun otro dia habil no afectado por las vacaciones, en el que, por
tanto, deba el funcionario prestar servicio.

Este razonamiento es también de aplicacion a las vacaciones del
personal laboral que se recogen en el art. 35 del VI _Convenio Colectivo del
Personal Laboral de la Administracion de la Junta de Andalucia, pues en
virtud del acuerdo de la Comision del Convenio de 29 de octubre de 2003, se
aplica a este personal un régimen de vacaciones similar al establecido para el
personal funcionario."

— Si las vacaciones estuviesen programadas de antemano y el personal no las
pudiese disfrutar por incapacidad temporal, podra tomarlas fuera del periodo
previsto, pero siempre dentro del afio natural al que corresponda.

— La Secretaria se cerrara en agosto, por lo que el personal de Administracion que
trabaja en ésta cogera vacaciones por razones de servicio.

4. Gestion de los recursos materiales

4.1. Identificacion de los espacios

Los espacios descritos a continuacion son los que constan en la memoria de
espacios educativos que se envia al Servicio de planificacion de la Delegacién
Provincial y se describen en la aplicacion Séneca. No se descarta una reestructuracion
de todo el espacio disponible, incluidos los Departamentos, por necesidades
pedagdgicas o de modificacion de las condiciones de imparticion de la docencia, bien
por causas materiales, bien por cambios sustanciales en la normativa de aplicacion.

El centro consta de las siguientes partes que se pueden contemplar espacialmente
en el Anexo de este Proyecto:
v' Edificio principal:
¢ Planta baja:
- Una zona baldia y sin construir con entrada a C/ Parnaso.
- Una zona de aparcamiento para 49 coches aproximadamente.
- Zonas ajardinadas a derecha e izquierda del porche de entrada.
- Entradas por C/ Parnaso y C/ Cristo de los Milagros.
- Un porche de entrada y otro de salida al patio.
- Un vestibulo amplio y ovalado.
- Zona de conserjes y reprografia
- Dos patios internos.
- Unos servicios para alumnos.
- Unos servicios para alumnas.
- Unos servicios para profesoras.
- Unos servicios para profesores.
- Unos servicios de uso personal limpieza.
- Sala de usos multiples.
- 3 aulas de clase incluida la de CFGB.
- 1 aula de computacién y robotica.
- 1 taller para el CFGB
- 1 Aulas para la Unidad Especifica.
- Habitacion servidor TIC y sistema seguridad.
- Cafeteria.
- Dependencia y almacén de secretaria.
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- Despacho Director.

- Despacho Jefes de estudio.

- Despacho Mediacion escolar / Forma Joven
- Despacho Orientacion.

- Sala de profesores/as.

- Almacén general.

- Almacen TIC.

- Biblioteca

- Departamento de Idiomas.

- Departamento de Filosofia.

- Dos almacenes pequefios de limpieza.
- Cuatro escaleras de subida / bajada.

- Ascensor.

e Planta primera:
- Laboratorio de Ciencias Naturales
- Aula de Dibujo, Departamento de EPyV.
- Laboratorio de idiomas.
- Departamento de Ciencias Naturales, Clasicas y Administracion.
- Departamento de Actividades culturales y Vicedireccion.
- Departamento de Geografia e Historia.
- Departamento de Matematicas.
- 8 Aulas de formato variable.
-1 Auladen.e.a.e.
- 1 Aula grande de Ciclo Formativo
- Unos servicios para alumnos
- Unos servicios para alumnas.
- Un almacen de documentacion oficial.
- Cuatro escaleras de subida / bajada.

¢ Planta segunda:
- Laboratorio de Fisica y Quimica.
- Aula de Mdsica, Departamento de Mdsica.
- Departamento de Fisica y Quimica.
- Departamento de Tecnologia
- Departamento de Lengua y Literatura espafiola.
- Departamento de Matematicas.
- 10 Aulas de formato variable.
- 1 Aula grande de Tecnologia.
- Un Aula de PT.
- Un despacho Taller de TIC.
- Un almacén de materiales antiguos.
- Cuatro escaleras de subida / bajada.

v’ Edificio Exterior:
¢ Planta baja:
- Unos servicios para alumnos.
- Unos servicios para alumnas.
- Una escalera para subidas y bajadas.
- 2 Aulas de formato variable.
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e Planta primera:
- Una escalera para subidas y bajadas.
- 3 Aulas de formato variable.

v' Edificio Deportivo:
e Planta baja Unica:
- Unos servicios para alumnos.
- Unos servicios para alumnas.
- Departamento de Educacion Fisica.
- Una zona grande de actividades.
- Un vestuario alumnos con duchas (fuera de servicio).
- Un vestuario alumnas con duchas (fuera de servicio).
- Un vestuario profesores (fuera de servicio).
- Un vestuario limpiadoras con bafio.
- Un almacen.

4.2. Espacios singulares

Teniendo en cuenta que la mayor parte de los recursos citados son de uso
especifico, recogeremos en este Proyecto Unicamente los espacios de uso comun
siguientes:

Cafeteria

El local de la cafeteria consta de una sala de 35 metros cuadrados con mostrador
de barra y otras dos dependencias (cocina y almacén) de aproximadamente 8 y 5 metros
cuadrados respectivamente, aunque forman un unico local dividido. El procedimiento de
adjudicacion de la cafeteria se llevara a cabo mediante un concurso publico realizado
por Gestion econdmica de la Delegacion Territorial de Méalaga, que pondra el pliego de
condiciones consensuado parte o total con el centro; todo ello basado en la legislacion
de contratos de la Administracion. El actual adjudicatario fue elegido en Consejo
Escolar, con la contrapartida del pago de una fianza de 300 € y la supervision de los
precios de venta por este drgano colegiado. El centro, a cambio, presta las instalaciones
y paga las facturas de luz y agua dentro de la cuenta corriente general.

En la cafeteria se atiende a toda la Comunidad educativa en horario de mafiana y
a los que se quedan a comer en el Instituto, ocasionalmente, en tanto que no se disponga
de un lugar adecuado como comedor.

Gimnasio

Su uso podria también estar abierto a toda la Comunidad educativa, previa
solicitud a la Direccion del centro y con el visto bueno del Consejo escolar, que lo
elevara a la Delegacion. También esta prevista la utilizacion por otras instituciones,
fuera del horario lectivo, mediante un convenio de uso y disfrute a cambio de una
compensacion por luz, materiales e instalaciones, que se podria destinar para la mejora
y acondicionamiento de estas instalaciones, siempre y cuando la Delegacion Territorial
lo permita.

Sala de usos multiples

Se trata de una zona de uso compartido para la realizacion de controles, para el
uso de proyecciones a través de las nuevas tecnologias, para exposiciones culturales y/o
sociales y para conferencias dentro de la programacion de Actividades del centro. En un
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futuro, se pretende poner una divisién mecéanica que nos permita un uso doble de esta
gran sala, bien como aula provisional de urgencia, bien como separacion para un futuro
comedor escolar. También esté prevista la utilizacion por otras instituciones, fuera del
horario lectivo, mediante un convenio de uso Yy disfrute a cambio de una compensacion
por luz, materiales e instalaciones, que se podria destinar para la mejora y
acondicionamiento de estas instalaciones, siempre y cuando la Delegacion Territorial lo
permita.

Biblioteca

Este espacio se tratara que permanezca abierto por las mafianas el mayor nimero
de horas posible y con el tiempo se buscara la forma de que abra las tardes dentro de la
franja horaria autorizada. Ademas de consultar textos y realizar préstamos, se le tratard
de instalar un cafion digital para que pueda utilizarse con las mismas condiciones que la
sala de medios audiovisuales y, en ocasiones especiales, pueda ser utilizada también
como sala de exposiciones.

5. Gestidn econdmica

5.1 Autonomia en la gestion econdémica

El Proyecto de gestion del IES Puerto de la Torre de Méalaga se define como el
documento marco que desarrolla las lineas de gestion econémica de forma que, desde la
autonomia que nuestro centro tiene para definir nuestro Proyecto educativo, asignemos
las dotaciones econdmicas y materiales precisas para desarrollar los objetivos de éste
para cada curso escolar.

Todo ello segun las siguientes normativas de referencia y las mencionadas ya en
este Proyecto:

e Ley Orgénica 8/2013, de 9 de diciembre, de educacion (LOMCE).

e Ley17/2007, de 10 de diciembre, de educacién en Andalucia (art.129).

e Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento
Organico de los Institutos de Educacion Secundaria.

o Decreto Legislativo 1/2010, de 2 de marzo, por el que se aprueba el Texto
Refundido de la Ley General de la Hacienda Publica de la Junta de Andalucia.

e Decreto 157/2007, de 29 de mayo, por el que se modifica el Decreto 54/1989,
de 21 de marzo, sobre indemnizaciones por razon del servicio de la Junta de
Andalucia.

e Orden de 10 de mayo de 2006, conjunta de las Consejerias de Economia y
Hacienda y de Educacion, por la que se dictan instrucciones para la gestion
econdmica de los centros docentes publicos dependientes de la Consejeria de
Educacién y se delegan competencias en los Directores y Directoras de los
mismos.

e Orden de 27 de febrero de 1996, por la que se regulan las cuentas de la
Tesoreria General de la Comunidad Autonoma Andaluza, abiertas en las
entidades financieras.

Entre estas, destacar el articulado que redunda en la autonomia de la gestion
econdmica y de servicios de un centro educativo de la Comunidad Auténoma de
Andalucia:

e LOMCE (art. 120 y 123)
o LEA (art. 125, epigrafes 1, 2y 3; art. 129)

21



PROYECTO DE GESTION IES Puerto de la Torre

e El Proyecto de gestion
1. El proyecto de gestion de los centros publicos recogera la ordenacion y
utilizacion de los recursos del centro, tanto materiales como humanos.

2. Los centros docentes publicos gozaran de autonomia de gestion econémica
en los términos establecidos en la legislacion vigente y en esta Ley.

3. Sin perjuicio de que los centros publicos reciban de la Administracion los
recursos econdmicos para el cumplimiento de sus objetivos, podrén,
asimismo, obtener, de acuerdo con lo que a tales efectos se establezca,
ingresos derivados de la prestacion de servicios distintos de los gravados por
tasas, asi como otros fondos procedentes de entes publicos, privados o
particulares y cualesquiera otros que les pudieran corresponder, los cuales se
situaran en la cuenta autorizada de cada centro y se aplicaran directamente,
junto con los primeros, a los gastos de dichos centros. La distribucion de
dichos ingresos, entre las distintas partidas del capitulo de gastos, debera
recogerse en el proyecto de presupuesto del centro.

4. Las Consejerias competentes en las materias de hacienda y de educacion
determinaran la estructura y periodicidad de la cuenta de gestion que los
centros docentes publicos han de rendir ante la Consejeria competente en
materia de educacion, estableciéndose el procedimiento de control y registro
de las actuaciones derivadas de la actividad economica de los centros.

5. La aprobacion del proyecto de presupuesto al que se refiere el apartado 3 de
este articulo, asi como la justificacion de la cuenta de gestion a la que se
refiere el apartado anterior, son competencia del Consejo Escolar del centro.
En el caso de la justificacion de la cuenta, se realizard por medio de una
certificacion de dicho Consejo Escolar sobre la aplicacion dada a los
recursos totales, que sustituira a los justificantes originales, los cuales, junto
con toda la documentacion, estaran a disposicion tanto de la Consejeria
competente en materia de educacion, como de los 6rganos de la Comunidad
Auténoma con competencia en materia de fiscalizacion econdémica y
presupuestaria, de la Camara de Cuentas de Andalucia, del Parlamento de
Andalucia, del Tribunal de Cuentas y de los 6rganos de la Union Europea
con competencia en la materia.

e Orden de 10 de mayo de 2006 por la que se dictan instrucciones para la gestion
econdmica de los centros docentes publicos dispone que “los citados centros
publicos gozardn de autonomia en su gestion econdémica en los términos
establecidos en la misma”.

e ROC (articulos 21y 27)

El Proyecto de gestion
1. El Proyecto de gestion de los institutos de educacién secundaria recogera la
ordenacion y utilizacion de los recursos del centro, tanto materiales como
humanos.

2. El Proyecto de gestion contemplara, al menos, los siguientes aspectos:
a) Criterios para la elaboracion del presupuesto anual del instituto y para la
distribucion de los ingresos entre las distintas partidas de gasto.
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b) Criterios para la gestion de las sustituciones de las ausencias del
profesorado.

c) Medidas para la conservacion y renovacion de las instalaciones y del
equipamiento escolar.

d) Criterios para la obtencién de ingresos derivados de la prestacion de
servicios distintos de los gravados por tasas, asi como otros fondos
procedentes de entes publicos, privados o particulares. Todo ello sin
perjuicio de que reciban de la Administracion los recursos econémicos
para el cumplimiento de sus objetivos.

e) Procedimientos para la elaboracion del inventario anual general del
centro.

f) Criterios para una gestion sostenible de los recursos del instituto y de los
residuos que genere, que, en todo caso, serd eficiente y compatible con la
conservacion del medio ambiente.

g) Cualesquiera otros aspectos relativos a la gestién econdémica del instituto
no contemplados en la normativa vigente, a la que, en todo caso, debera
supeditarse.

3. Los presupuestos anuales y las cuentas de gestion formaran parte del proyecto de
gestion.

Esta autonomia de gestiébn econdmica se configura como un medio para la
mejora de la calidad de la educacién y se define como la utilizacion responsable de
todos los recursos necesarios para el funcionamiento de este centro, de forma que
podamos alcanzar nuestros objetivos. El ejercicio de esta autonomia se realizara sobre
los recursos e instrumentos recibidos de la Consejeria de Educacion.

5.2. Presupuestos

El presupuesto de este centro es la expresion cifrada, conjunta y sistematica de
las obligaciones que como méaximo puede reconocer el centro en orden a su normal
funcionamiento, asi como la estimacién de los ingresos que prevé obtener durante el
correspondiente ejercicio econémico.

El presupuesto es un instrumento de planificacion econémica del centro, en
orden a la prestacién del servicio publico en el que se prevé junto con sus ingresos, los
gastos necesarios para alcanzar los objetivos recogidos en el P.E. bajo los principios de
equilibrio entre ingresos y gastos asi como los principios de eficacia y eficiencia en la
utilizacion de los recursos.

El presupuesto se compondra de un estado de ingresos y gastos. Se elaborara en
primer lugar, teniendo en cuenta los remanentes del afio anterior y tomando como
referencia los gastos del curso anterior. Estos gastos seran analizados por el secretario/a
asi como por el Consejo escolar de forma que éstos presenten un presupuesto lo mas
ajustado a las necesidades del centro. Las partidas especificas recibidas desde la
Consejeria de Educacion seran utilizadas para el fin al que se destinen y justificadas de
forma independiente tal como establezca el 6rgano econémico.

El ejercicio econémico, cuya validez sera el presupuesto correspondiente, tendra

una duracion de un curso academico y no del afio natural. Este serd complementado con
una memoria economica que ira al Plan Anual de Centro. La aprobacién del presupuesto
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provisional se realizara en octubre y esta abierto a modificaciones por ingresos de la
Consejeria. Habra a principios del mes de abril una actualizacion y auditoria de cuentas
por parte del Director, tal como marca la ley y serd notificado al siguiente Consejo
escolar.

Todas las actuaciones que impliquen reformas y que ocasionen molestias para
alumnos, profesores, PAS o cualquier otro personal relacionado con el centro, se
realizaran durante los periodos vacacionales, preferentemente a lo largo de los meses de
julio y agosto.

Las operaciones realizadas por el centro en ejecucién de su presupuesto, tanto de
ingresos como de gastos, contaran siempre con el oportuno soporte documental que
acredite la legalidad de los ingresos y la justificacion de los gastos, con posibles
memorias econdmicas justificativas o cuadrantes firmados por las empresas en el caso
de la Formacidn en centros de trabajo de los Ciclos formativos.

Las cuentas y los documentos justificativos deben recoger la totalidad de los
gastos e ingresos habidos, con los asientos contables correspondientes y deben reunir
los requisitos legales.

El presupuesto de gastos se realizara en funcion de las necesidades que hubiere
teniendo en cuenta para ello los ingresos estimados y los remanentes del curso anterior
que, en ningun caso, se utilizaran para dotar de fondos a partidas diferentes del origen
de éste.

Las operaciones y anotaciones contables realizadas en medios informaticos
(aplicacion oficial Séneca) seran, posterior a la aprobacion, encuadernadas
correlativamente para formar los libros contables. Seran firmados y sellados cuando
termine cada ejercicio. El centro mantendra en custodia esta documentacién durante un
periodo minimo de cinco afios, desde la aprobacién de la cuenta de gestion.

Hasta tanto se apruebe el presupuesto con caracter definitivo, el director del
centro podra autorizar gastos y efectuar pagos conforme al proyecto de presupuesto
aprobado por el Consejo Escolar, bien con cargo al remanente del ejercicio anterior o a
los ingresos percibidos en el ejercicio corriente.

5.2.1. Elaboracion del presupuesto

Se elaboraran de acuerdo con la normativa vigente (Ley 17/2007, de 10 de
diciembre, de Educacion de Andalucia asi como en la Orden de 10 de mayo de 2006,
conjunta de la Consejeria de Economia y Hacienda y de Educacién, por la que se dictan
instrucciones para la gestion econdémica de los Centros docentes publicos dependientes
de la Consejeria de Educacion y se delegan competencias en los Directores y Directoras
de los mismos) y contaran siempre con el soporte documental que acredite la legalidad
de los ingresos y la justificacion de los gastos. Segun dicha normativa:

a) Debera estar formado por el presupuesto de ingresos y de gastos. En nuestro centro
incluye un apartado de distribucion de recursos a los distintos departamentos didacticos
(segun punto 3 de este articulo), cuyo control se llevard a cabo por la aplicacion
informatica Séneca mediante los centros de gasto.
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b) La Secretaria del Centro sera responsable de la elaboracion del presupuesto anual del
centro para cada curso escolar, segun Anexos | y Il y basandose en las cuentas y
subcuentas detalladas en el Anexo Il de la normativa vigente

c) Se elaborara durante el mes de Octubre, debiendo ser aprobado por el Consejo
Escolar antes de la finalizacion de este mes.

d) Dicha elaboracion se realizara en base a los recursos econdmicos consolidados de
cursos anteriores y debera ajustarse una vez comunicada por la Consejeria de Educacion
la cantidad asignada tanto para Gastos de Funcionamiento como para Inversiones.

e) El Centro realizara a la Consejeria de Educacion peticiones para la asignacion de los
fondos destinados a gastos de inversiones al inicio del curso, con el objeto de acometer
actuaciones que, conforme a la Orden de 11 de mayo de 2006 pueda consistir en
mejoras, reparaciones o adecuacién y equipamiento de sus instalaciones. Si antes del 31
de Enero no se comunicara la asignacion de dichos fondos, el centro, mediante
aprobacion del Consejo Escolar, abordara dichas peticiones siempre y cuando haya
remanentes del curso anterior que puedan cubrir dicho gasto dentro de la subcuenta de
gastos de Reparacién y Conservacion o la de Material Inventariable.

f) El presupuesto aprobado por el Consejo Escolar vincula al centro docente en su
cuantia total, y en funcion de las necesidades que se produzcan, siendo posible su
reajuste con las mismas formalidades previstas para su aprobacion.

g) Dichos ajustes se podran realizar también en relacion a la comunicacion por parte de
la Consejeria de Educacion de las distintas partidas finalistas que puedan ir llegando a
lo largo del curso.

5.2.2. Aprobacion del presupuesto

Para la aprobacion del proyecto de presupuesto es condicion necesaria que esté
de acuerdo con lo establecido en el proyecto de gestién del Centro docente.

La comision econdémica del Consejo escolar, si existe, podra emitir un informe
favorable previo a la aprobacion/ratificacion por parte del Consejo escolar del
presupuesto (articulo 30.4 del Decreto 544/2004, sobre constitucion de la Comision
econémica).

El proyecto de presupuesto del centro docente serd aprobado por el Consejo
Escolar (articulo 6.h del Decreto 544/2004 vy articulo 51.b del Decreto 327/2010), por
mayoria absoluta (articulo 7.4b del Decreto 544/2004).

Una vez aprobado el proyecto de presupuesto, éste pasara a ser el presupuesto
oficial del centro para el ejercicio correspondiente.
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5.2.3. Organos competentes en la gestion econémica

La autonomia de Gestion econdmica nos permite desarrollar los objetivos
establecidos en el Proyecto educativo de centro, en orden a la mejor prestacion del
servicio educativo, mediante la administracion de los recursos disponibles.

Esta autonomia comporta una atribucion de responsabilidad y su ejercicio esta
sometido a las disposiciones y normativas vigentes.

Son 6rganos competentes en materia de gestion economica, el Consejo Escolar,
el Equipo Directivo y el Director del Centro. Las funciones de cada 6rgano son las
siguientes:

El Consejo escolar:

e Aprobar el Proyecto de Gestion y sus modificaciones.

e Establecer las directrices de funcionamiento del Centro.
e Efectuar el seguimiento del funcionamiento del Centro.
e Aprobar la memoria de gestion y el presupuesto.

El Equipo directivo:

e Elabora el Proyecto de Gestion y el presupuesto a propuesta del
Secretario. Las competencias de la Secretaria (articulo 77,
Decreto 327/2010).

¢ Realiza las modificaciones sefialadas por la Delegacién Provincial
(Gestion econémica) o por instancias superiores.

El Director:

e Es el maximo responsable de la gestion del Centro, dirige al
Equipo Directivo en la elaboracién del proyecto de presupuesto y
en todos los demés procesos de gestion econdmica.

e EI Director presentara el Proyecto de Presupuesto al Consejo
Escolar y, en su caso, autorizara los gastos extraordinarios
siempre gue no excedan de los ingresos previamente obtenidos, ni
por un importe superior al crédito consignado.

5.2.4. Ejecucion del presupuesto

5.2.4.1. Estado de Ingresos

Constituira el estado de ingresos:

1. El saldo final o remanente de la cuenta de gestion del ejercicio anterior. En cualquier
caso, los remanentes que estén asociados a ingresos de partidas especificas solo se
podran presupuestar en la partida de gasto que los motiva.

2. Los créditos que le sean asignados por la Consejeria de Educacion para gastos de
funcionamiento ordinario del centro, asi como los gastos de funcionamiento para ciclos
formativos.

3. Otras asignaciones procedentes de la Consejeria de Educacién, como las asignaciones
del programa de gratuidad de libros de texto y material didactico complementario,
inversiones, ayudas. ropa de trabajo, etc., asi como otros que la Consejeria determine
como Planes y Proyectos especificos.
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4. Las cantidades que se reciben para los gastos de funcionamiento ordinario se reparten
entre los departamentos didacticos y el centro educativo. Estas cantidades suelen venir
en tres o cuatro asignaciones distintas que suelen realizarse en noviembre, febrero,
mayo Y julio-septiembre aproximadamente.

a) Al menos, orientativamente, un 10% sera destinada a los departamentos
didacticos, en funcion de las necesidades solicitadas segun el protocolo
establecido en este Proyecto.

b) Al menos un 1% a los gastos de Biblioteca y un 2% al Departamento de
Actividades Culturales y Extraescolares.

c) EIl departamento de orientacion contara con una cuantia fija de 1500
euros que podra ser revisada anualmente en funcion de las necesidades
del centro. Esta cantidad sera repartida internamente entre el
Departamento, Tutoria y PT.

d) Estas cantidades serdn revisadas anualmente en funcion de las
necesidades del centro.

5. Aportaciones procedentes de otras administraciones y organismos publicos distintas
de las consignadas en los apartados anteriores.

6. Otros recursos econdémicos o de equipamiento escolar obtenidos en virtud de la
autonomia de gestion de que gozan los centros docentes publicos, que son los
siguientes:

* Los ingresos procedentes de disposiciones testamentarias y donaciones
efectuados al centro para finalidades docentes, previa aceptacion de la
Consejeria de Economia y Hacienda, si es pertinente.

= Ingresos procedentes de convenios formalizados con asociaciones
culturales o entidades sin animo de lucro, para el desarrollo de
actividades extraescolares y complementarias.

= Ingresos procedentes de convenios de colaboracion con organismos y
entidades en materia de formacion de alumnos en centros de trabajo.

= Aportaciones correspondientes al premio de cobranza del seguro escolar.

= Los que procedan de la prestacion de servicios y de la venta de bienes
muebles, ambos productos de sus actividades educativas y formativas y
distintos de los remunerados por la normativa especifica de Tasas y
Precios Publicos.

= El importe de las ayudas o premios otorgados por instituciones,
organismos y empresas privadas, como consecuencia del desarrollo de
proyectos y experiencias de innovacion e investigacion educativas, 0
como resultado de la participacién de profesores/as y alumnos/as en
actividades didacticas, culturales o deportivas realizadas en el marco de
la programacién anual del centro. Este tipo de ingreso se presupuestara
por el importe que se prevea efectivamente percibir en el ejercicio
presupuestario.

= El producto de la venta de bienes muebles inadecuados o innecesarios,
con sujecion a lo estipulado en la Ley de Patrimonio de la Comunidad
Auténoma de Andalucia o similar.

= Ingresos derivados de la utilizacion ocasional de las instalaciones del
centro para fines educativos.

= Los intereses bancarios, pese a ser retirados por la Junta de Andalucia.

= Los fondos procedentes de fundaciones.
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= Los derivados de la venta de material didactico y pedagdgico editado por
el centro, y otros semejantes, cuyos precios autorizara el Consejo
Escolar.

= Cualquier otro ingreso, para el que debera contar con la autorizacion del
Consejo Escolar y el visto bueno de la autoridad pertinente.

7. Las partidas de ingresos que utilizardn los centros docentes publicos no
universitarios, a la hora de elaborar el estado de ingresos de su presupuesto, seran las
contempladas en la aplicacion Séneca.

La fijacion de precios, si pudiera realizarse legalmente podra establecerse en los
siguientes supuestos:

1. Venta de bienes muebles: tanto inventariables como inadecuados o innecesarios,
la fijacion de sus precios sera solicitada por el Director del Centro tras acuerdo
del Consejo Escolar, y serd comunicada a la Delegacion Territorial de la
Consejeria de Educacion, a los efectos de iniciar en su caso, el oportuno
expediente.

2. Prestacién de Servicios: la fijacion de precios por la prestacion de servicios
ofrecidos por el centro y la venta de bienes muebles derivados de sus actividades
educativas, no recogidos en la normativa especifica sobre Tasas y Precios
Publicos sera establecido por el Consejo Escolar. Los servicios ofrecidos por el
centro podran ser: realizacion de fotocopias especiales, plastificaciones,
encuadernaciones, etc.

3. Utilizacion ocasional de las instalaciones del centro: para fines educativos, de
extension cultural y otros relacionados directamente con el servicio publico de la
educacion, el centro podra establecer unos precios que seran aprobados por el
Consejo Escolar.

8. EIl departamento de Administracion tiene su propio presupuesto de Ingreso y solo
participa en los gastos comunes prorroteado por el nimero de alumnos/as.

5.2.4.2. Estado de Gastos
a) La asignacion destinada a Gastos de Funcionamiento ordinarios y a Gastos
Funcionamiento Extra de Ciclos Formativos deberan cubrir en primer lugar:

« La conservacion y reparacion para el mantenimiento de edificios, equipamiento
e instalaciones que afecte, tanto a la seguridad, como al buen funcionamiento de
las mismas, para que no se afecte la practica docente.

* Material no inventariable necesario para el funcionamiento del equipamiento y
las instalaciones.

* Suministros bdsicos como energia eléctrica, agua, gas y material para las
actividades docentes (aqui se dedica la mayor parte de los ingresos asignados
como Gastos Funcionamiento Extra de Ciclos Formativos).

* Comunicacion, haciendo frente a los gastos derivados de los servicios
telefonicos, internet, postales,... indispensables para el funcionamiento.
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» Transporte, haciendo frente a los gastos derivados del desplazamiento del
personal del centro indispensables para el funcionamiento.

* Gastos ocasionados por otras empresas que tienen contrato anual con el centro
para el servicio de reprografia, u otras necesidades que pudieran surgir.

b) La asignacion destinada a Gastos de Funcionamiento ordinarios y a Gastos
Funcionamiento. Extra de Ciclos Formativos deberan cubrir en segundo lugar, siempre
que queden cubiertas todas las necesidades para el normal funcionamiento del centro
(punto anterior) y haya fondos para ellas:

e Se podra destinar un 10% (del crédito anual librado a nuestro centro con
cargo al presupuesto de la Consejeria de Educacion para gastos de
funcionamiento del mismo) para la compra de material inventariable,
previo informe de la Delegacion Territorial de la Consejeria de
Educacion sobre la inclusion o no del material de que se trate en la
programacion anual de adquisicion centralizada para ese centro (no
estando incluido el material bibliografico) y que la propuesta de compra
sea aprobada por el Consejo Escolar.

e Asumiran también los gastos comunes del centro en un prorrateo segun el
nimero de alumnos/as (luz, agua, internet...).

e Otras necesidades de gasto previstas o que puedan surgir a lo largo del
curso y que se incluiran en los reajustes del presupuesto que se lleven a
cabo.

c) Los recursos asignados por la Consejeria de Educacion para gastos especificos se
aplicaran a la finalidad especifica a la que vienen destinados, no pudiendo utilizarse
para otras finalidades. Asi mismo ocurrird con ingresos procedentes de otras entidades
como el Estado, Ayuntamiento, etc. y también con las aportaciones que hagan otras
entidades para viajes, visitas, actividades extraescolares, etc.

d) Mencion especial merece los Gastos de Funcionamiento para el Seguimiento de la
Formaciéon en Centros de Trabajo (FCT). Entendiendo que estos gastos son de
funcionamiento para un fin concreto (el seguimiento de la FCT) y basandose en la
normativa de la FCT, se procedera a justificar dichos gastos en primer lugar atendiendo
los gastos originados por el desplazamiento del profesorado para dicha gestion,
debidamente justificada y mediante un protocolo explicado en el articulo nueve de este
proyecto de gestion. A continuacion, se dedicard el resto de los recursos a su
justificacion con gastos que origina en el centro todo lo relacionado con el seguimiento
de la FCT, como por ejemplo: suministros de papel, papeleria, otro material no
inventariable, consumibles informaticos, servicios telefonicos, desplazamientos PND
para llevar documentacion, servicios de reprografia, etc.

Como la cantidad que se recibe no se conoce hasta que la ingresan en la cuenta del
centro y suele ser después de cerrado el ejercicio econémico de ese curso, se hara un
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ajuste estimatorio con parte de facturacion que hasta ese momento estaba asignada a
gastos de funcionamiento del centro.

e) Con motivo de las instrucciones recibidas de 21 de julio de 2016 de la direccion
general de formacion profesional inicial y educacién sobre la aplicacion y justificacion
de gastos de funcionamiento de ciclos formativos, recogemos a fin de garantizar la
correcta aplicacion de los fondos que la Consejeria de Educacién destina a los gastos de
funcionamiento de los ciclos formativos de formacion profesional, esta Direccion
General ha dispuesto las siguientes instrucciones, que resumimos a continuacion:

» Las cantidades ingresadas especificamente para los ciclos formativos se
consideran afectadas al cumplimiento de esta finalidad, no pudiendo destinarse a
otro concepto distinto de gasto.

* Si hubiera ingresos derivados de la prestacion de servicios distintos de los
gravados por tasas, y que provengan de la realizacion de las actividades
realizadas por el alumnado en su proceso de ensefianza aprendizaje, deben
quedar reflejados en el presupuesto del centro y en la justificacion especifica
habilitada al efecto en el sistema de informacion Séneca para la contabilizacion
de gastos e ingresos de ciclos formativos, debiendo generarse el Anexo Xl
especifico.

* En la contabilizacion de gastos, como casos mas habituales, dentro de la
actividad ordinaria que realizan los centros para el correcto funcionamiento de
los ciclos formativos, se podran contabilizar los siguientes gastos:

0 Subcuenta de reparaciones, mantenimiento y conservacion de los
bienes del inmovilizado implicados directamente en el desarrollo de las
practicas formativas. No tendran esta consideracion los gastos de las
reparaciones que aumenten el valor del inmovilizado.

0 Subcuenta de material (no inventariable), entendiendo como tal el
material que sea utilizado para realizar practicas formativas necesarias
para la adquisicion de los resultados de aprendizaje de cada mddulo
profesional. Siempre y cuando cumpla al menos uno de los siguientes
requisitos:

No sea reutilizable.
No sea amortizable

No tenga por objeto obtener beneficios futuros por la fabricacion
de un bien con dicho material.

Tenga una vida atil inferior a un afio

0 Subcuenta de suministros que se vinculen indubitadamente a las
practicas formativas que realizan los alumnos de los ciclos formativos.
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0 En la subcuenta de transporte, dietas (alojamiento y manutencion): El
profesorado designado mediante, comision de servicio de empleado o
empleada publica, a una actividad directamente relacionada con los
ciclos formativos, podra percibir indemnizaciones o compensaciones en
concepto de dietas y gastos de desplazamiento, conforme a la normativa
vigente.

0 Subcuenta trabajos realizados por otras empresas y profesionales. Se
consideran como tales los contratos de servicios realizados para la
ejecucion total o parcial de actuaciones vinculadas a las actividades
formativas que el alumnado de los ciclos formativos deba realizar y que
no puedan ser realizadas con los medios disponibles en el centro docente.

0 Subcuenta adquisicion de material inventariable los centros docentes
podran realizar adquisiciones de equipos y material inventariable con
cargo a los fondos percibidos para los ciclos formativos, con el limite del
10% de las cantidades recibidas por este concepto.

* La justificacion en los centros del estado de ingresos y gastos derivados de las
ensefianzas de formacion profesional se llevara a cabo mediante la generacion y
firma electronica del anexo XI especifico del periodo comprendido entre el 1 de
octubre y el 30 de septiembre del afio siguiente. Las cantidades que no hayan
sido dispuestas se incorporaran al curso siguiente como remanente, teniéndose
en cuenta para decidir las cuantias a aportar a los centros para esta finalidad.

3. Los departamentos elaboraran, en el mes de septiembre, un presupuesto detallado en
el que justifiquen las necesidades de los mismos. La propuesta debe ser aprobada en una
reunion de departamento e incluida en el acta. Si algin departamento no entrega
presupuesto, se le asignara la misma cantidad del curso anterior, de acuerdo siempre con
la comunicacion de ingresos realizadas por la Consejeria de Educacion.

4. Los responsables de las compras de los departamentos seran los jefes/as de los
mismos, de acuerdo con la asignacion realizada por el Consejo Escolar. Las compras de
material inventariable seran aprobadas por el Consejo Escolar y no podran superar el
10% de los ingresos asignados al centro. Los departamentos plantearan las necesidades
para el curso siguiente en la Memoria Final, sobre todo las relacionadas con obras y
compra de material inventariable.

5.2.5. Reparto del presupuesto
a) Los presupuestos de los diferentes departamentos deberan ser entregados mediante

una comunicacion interior en la Secretaria del centro antes del 30 de septiembre.

b) La Secretaria cumplimentard el Anexo Ill segln los ingresos y las necesidades de
gasto previstas. En caso que esté cumplimentado del curso anterior, lo modificara en las
subcuentas que sean necesarias.
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c) Preparara el borrador de presupuesto que llevara a la Comisién permanente del
Consejo Escolar o directamente al Consejo Escolar; en este Gltimo caso siempre con la
suficiente antelacion a la reunion del Consejo Escolar que debe aprobar dichos
presupuestos (generalmente con la citacion del Consejo Escolar).

d) El Consejo Escolar aprobara ese presupuesto, con las modificaciones que estime
oportunas.

e) El presupuesto definitivo aprobado se registrara en la aplicacion informatica Séneca
segun los modelos de Anexos | y Il pasandolos a la firma del Presidente del Consejo
Escolar.

f) Tanto el Anexo | como el Anexo Il se registraran en la Secretaria del centro con una
comunicacion interior de la Secretaria del centro dirigida al Presidente del Consejo
Escolar (Director del centro) para que dé su visto bueno. Una copia de los mismos
quedaran en la Secretaria y los originales quedaran bajo la custodia de la Secretaria del
centro junto con otra documentacion econémica.

g) A lo largo del curso se podran llevar a cabo las actualizaciones del presupuesto que
sean necesarias, principalmente tras la comunicacion de la Consejeria de Educacion de
los ingresos para el curso de Gastos de Funcionamiento y Gastos de Funcionamiento
extra de Ciclos formativos (después de 30 de noviembre), de los ingresos para
inversiones (después del 31 de enero) y tras conocer ingresos de la mayoria de las
partidas finalistas (al final del mes de junio). Dichas actualizaciones quedaran recogidas
en las actas del Consejo Escolar donde se aprueben.

h) Al final del curso, en el Consejo Escolar aprobatorio de las cuentas se corregirian las
pequefias desviaciones sufridas en el presupuesto mediante el Anexo X (Registro de
Estado de cuentas rendidas por el centro).

i) Los remanentes de un curso se afiadiran a los ingresos del curso siguiente; aungue no
aparezcan en el Anexo I, y aquellos que sean partidas finalistas sélo se podran dedicar a
dichas partidas y no a otras distintas, no siendo necesario su aparicion en el presupuesto
de ingresos como tales, y si como remanentes, pudiendo asi superar el presupuesto de
gastos al de ingresos (pues son ingresos presupuestados ya el curso anterior).

j) En las actas del Consejo Escolar deberan quedar reflejados tanto los contenidos de los
presupuestos, asi como la distribucién de las asignaciones a los diferentes
departamentos didacticos.

Gestion de gastos
Las compras efectuadas por los departamentos o ciclos se atendran a las normas

siguientes:
1. El/la Jefe/a del departamento es el responsable de la gestion econémica de su
departamento.
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2. Seran los/as Jefes/as de Departamento los responsables de las compras, salvo
delegacion en la Secretaria, y de su control contable y memoria justificativa.
Cada Departamento debe administrar sus asignaciones, en el caso que las
hubiere, y llevar un control de los ingresos y gastos que recibe. Para ello, pueden
pedir a la Secretaria un estadillo de sus ingresos y gastos cuando lo precisen.

3. El gasto de fotocopias de cada departamento correra a cargo del mismo vy el
cargo economico correspondiente se realizara de forma trimestral. La Secretaria
llevara el control de las cantidades asignadas a las tarjetas y dara la informacion
al Jefe/a de departamento cuando precise.

4. Si se tratase de material inventariable, cualquier adquisicion que deseen realizar
los departamentos debe ser solicitada a la Direccion del centro y deberd ser
autorizada por ésta, ya que existe el impedimento de compra por parte de la
Delegacion Territorial cuando esté previsto su suministro.

5. Cualquier factura, albaran, peticion de dieta, etc. se debera pedir a la secretaria
directamente evitando intermediarios.

6. Es necesario que cuando se esté esperando un reembolso, una factura, un pedido,
etc., se comunique con antelacion a la Secretaria para poder saber a quién
corresponde y asi evitar pérdidas.

7. Todos los gastos realizados deben justificarse siempre y se debe cumplir los
siguientes requisitos administrativos:

a) Si la compra se hace a crédito, se solicitara al proveedor, en el momento
de la adquisicién, un albaran valorado, con detalle de lo adquirido y con
el IVA incluido. Cuando se trate de gastos de Departamento los plazos
del crédito no sobrepasardn el curso escolar y tendran que ser
autorizados.

b) Si la compra se hace al contado, se solicitara en el momento una factura
con todos los requisitos legales oportunos:

= Factura a nuestro nombre 1.E.S Puerto de la Torre

= C/ Cristo de los Milagros, 25

= 29190-Malaga

= NIF: S-4111001-F (es el de la Junta de Andalucia, igual para todos los
centros educativos)Numero de factura, y en su caso, serie.

= La fecha de factura.

= Nombre y apellidos 0 Razon Social del empresario que expide la factura
y el destinatario.

= NIF del empresario y el destinatario.

= Domicilio fiscal del empresario y destinatario. Si el destinatario es una
persona fisica no empresario o profesional no es obligatorio este dato.

= Descripcidn de la operacién (prestacion del servicio o productos que se
venden).

= Tipo de IVA aplicable/s.

= Desglose entre BASE y CUOTA de IVA. Si la factura tiene varios tipos
de IVA, la factura debera recoger por separado base y cuota
correspondiente a cada uno de los tipos.

33



PROYECTO DE GESTION IES Puerto de la Torre

» Fecha de realizacion de la operacién si es distinta a la fecha de
expedicion de la factura.

» En el caso de facturas exentas o no sujetas a IVA es necesario que esté
indicado el precepto de la Ley que lo recoge. Como regla general la
expedicion de la factura debe realizarse en el momento de la operacion,
salvo que el destinatario sea otro empresario o profesional en el que debe
realizarse en el plazo de un mes a partir de la operacion. La Ley de IVA
recoge gque para que este impuesto sea deducible (las cuotas soportadas
en las facturas recibidas) es necesario cumplir con los requisitos de
facturacion del Reglamento indicado.

c) El original del albarén o factura se entregard a la Secretaria quedando una
copia, si se necesita, en poder del Jefe/a de departamento
correspondiente. Para ser méas facil la localizacion se pedirda que
aparezca, ademas, el nombre del Departamento.

8. Cuando se prevea realizar una actividad complementaria con alumnos/as, que
implique una salida del centro, desde Jefatura de estudios se facilitara la
documentacién que hay que cumplimentar. En ella aparece una hoja denominada
“Proyecto econdmico de actividades complementarias” que se debera entregar
en Secretaria debidamente cumplimentada y que figura como Anexo.

5.3. Indemnizaciones por razon de servicios

Las dietas de los/las funcionarios/as publicos quedan reguladas por el Decreto
157/2007, de 29 de mayo, por el que se modifica el Decreto 54/1989, de 21 de marzo,
sobre indemnizaciones por razon del servicio de la Junta de Andalucia y Orden de 10
de _mayo de 2006, conjunta de las Consejerias de Economia y Hacienda y de
Educacién, por la que se dictan instrucciones para la gestion econémica de los centros
docentes publicos dependientes de la Consejeria de Educacion y se delegan
competencias en los Directores y Directoras de los mismos.

Segun el Decreto 157/2007, de 29 de mayo, por el que se modifica el Decreto 54/1989,
de 21 de marzo, sobre indemnizaciones por razon del servicio de la Junta de Andalucia.

1. Los supuestos que daran derecho a indemnizacion serén los siguientes:

a) Comisiones de servicio.

b) Desplazamientos dentro del término municipal por razon del servicio.

¢) Traslados de residencia.

d) Asistencia a sesiones de tribunales de oposiciones, concurso-oposiciones, Yy
concursos para el acceso a la funcién puablica.

e) Asistencia a sesiones de comisiones de valoracion de concursos para la provision de
puestos de trabajo.

f) Colaboracion con caracter no permanente ni habitual en las actividades de los érganos
de la Administracion de la Junta de Andalucia responsables de la formacion del
personal al servicio de las Administraciones Publicas."

El articulo 9 define «dieta» como la cantidad que se devenga diariamente para
satisfacer los gastos de manutencién y alojamiento que origina la estancia del personal
que se encuentra en comision de servicio. La dieta se halla compuesta de dos factores:
gastos de alojamiento y de manutencién.
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Las dietas se aplicaran siempre y cuando los gastos de manutencion y/o
alojamiento no incluyan dichas cuantias.

No obstante, todos los conceptos de pago econémico por indemnizaciones por
razon de servicio estaran condicionados a las especificaciones y directrices econémicas
que aplique la Consejeria de Hacienda a estos pagos Yy la posibilidad de ser recogido en
la aplicacion economica del Séneca.

6. Procedimientos para la elaboracién del inventario anual general del

Centro

Conforme a lo establecido en el articulo 12 de la Orden de 10 de mayo de
2006, todos los centros deberan disponer de un registro de inventario.

El registro de inventario recogera los movimientos de material inventariable del
centro, incluyendo tanto las incorporaciones como las bajas que se produzcan.

Tendran caracter de material inventariable, entre otros, el siguiente: mobiliario,
equipo de oficina, equipo informaético, equipo audiovisual no fungible, fotocopiadoras,
material docente no fungible, maquinas y herramientas, material deportivo y, en
general, todo aquello que no sea fungible.

El registro de inventario se confeccionara conforme a los modelos que figuran
como anexos VIl y VIII (bis) de la Orden antes citada para reflejar en ellos las altas y
las bajas que se produzcan durante el curso escolar. El responsable de mantener
actualizado el registro de inventario es la Secretaria del centro. No obstante, se dara
prioridad a su mantenimiento y actualizacion en la aplicacion Séneca desarrollada para
ello.

También existird en el centro un registro de inventario de Biblioteca, que
recogera los libros que formen parte de la misma, cualquiera que sea su procedencia.
Este registro sera responsabilidad de la Coordinadora/o correspondiente.

Es responsabilidad de cada Jefe de departamento mantener al dia el inventario de
su departamento y tener controlados todos los materiales y equipos disponibles.

Al terminar cada curso escolar el Consejo Escolar aprobara el estado de cada
uno de los libros de inventario o relacién aportada por Séneca, a partir de su
actualizacion.

Mobiliario: es inventariado desde la Secretaria del centro pero cada Jefe/a de
departamento comprobara que el mobiliario asignado es el que tiene y comunicara
cualquier averia o rotura de forma que pueda repararse o darse de baja cuando proceda.
En el caso de que un departamento decida localizar en otro espacio o aula cualquier tipo
de mobiliario, debera comunicarlo a la Secretaria del centro.

Material fungible: es inventariado desde los departamentos si éstos adquieren
cualquier tipo de material tras haber consultado antes a la Secretaria del centro.

Adquisicién de material inventariable: para la adquisicion de material
inventariable por parte de los departamentos los pasos que deben seguir seran los
siguientes:
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1. Los Jefes/as de departamento solicitaran tres presupuestos diferentes donde se
especifiquen los articulos que se desean adquirir y sus caracteristicas técnicas, el
importe de cada uno, cantidad total e I.VV.A. Estos presupuestos llevaran también
el nombre de la empresa suministradora y su N.I.F., fecha, firma y sello de la
misma, figurando en ellos el nombre y datos del instituto; estos presupuestos se
acompariaran de una breve memoria justificada de la adquisicién y donde se
reflejen las caracteristicas técnicas de los articulos.

2. Toda esta documentacion sera presentada a la Secretaria/o.

3. Una vez revisado y comprobada la existencia de saldo en el presupuesto de
ingresos para material inventariable o inversiones en el caso de producirse
cualquier instalacion, se autorizara la adquisicién, comunicando al Jefe/a de
departamento, quién podra realizar la adquisicién o encargar al secretario su
adquisicion.

4. En el caso de reparaciones del material inventariable del departamento, se
comunicard al secretario y se presentaran los presupuestos de las reparaciones
para su autorizacion.

7. Criterios para la gestion de sustituciones de las ausencias del

profesorado (Orden de 8 de septiembre de 2010, articulos 3, 4, 5, y 6)
Normativa de referencia:

e Orden de 8 de septiembre de 2010, por la que se establece el procedimiento
para la gestion de las sustituciones del profesorado de los centros docentes
publicos dependientes de esta Consejeria.

e Orden PRE/1744/2010, de 30 de junio, por la que se regula el procedimiento
de reconocimiento, control y seguimiento de las situaciones de incapacidad
temporal, riesgo durante el embarazo y riesgo durante la lactancia natural en el
Régimen Especial de la Seguridad Social de los Funcionarios Civiles del Estado.

La Ley 17/2007, de 10 de diciembre, de Educacion de Andalucia, dedica el
capitulo 11 del Titulo IV a regular la funcion directiva en los centros docentes publicos,
reforzando el papel protagonista que corresponde a los Equipos directivos y, en
particular, a las personas titulares de la Direccion de los centros en la gestion y
organizacion de toda la actividad pedagogica y administrativa que estos desarrollan y
aumentando sus competencias.

En el articulo 132.7 de dicha ley se establece que los directores y directoras de
los centros docentes publicos tendran competencia para tomar decisiones en lo que se
refiere a las sustituciones que, por las ausencias del profesorado, se pudieran producir,
de acuerdo con lo que a tales efectos se determine y respetando, en todo caso, los
criterios establecidos para la provision de puestos de trabajo docentes.

Con este modelo de gestion de las sustituciones del profesorado se pretende, por
una parte, profundizar en la autonomia organizativa y de gestion de los centros docentes
publicos y, por otra, reforzar las competencias de la direccion de estos centros en dos
aspectos tan esenciales como la organizacién pedagdgica y la gestién de los recursos
humanos disponibles.

La Orden de 8 de septiembre de 2010, en su articulo 2, establece el
procedimiento para la gestion de las sustituciones del profesorado de los centros
docentes publicos dependientes de la CEJA.
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En el art. 3, asigna a cada centro un presupuesto para sustituciones del
profesorado que se concreta de la siguiente forma:
1. Cada uno de los centros docentes publicos a que se refiere esta Orden dispondra de
un presupuesto equivalente a un nimero de jornadas completas de profesorado sustituto
para atender con personal externo las sustituciones de las ausencias del profesorado que
se produzcan a lo largo del curso escolar.

2. El nimero de jornadas se fijara con criterios objetivos, en funcion de los datos del
personal docente que constituya la plantilla de funcionamiento del centro. En este
ndmero no se incluirdn las jornadas correspondientes a los periodos no lectivos de
Navidad, Semana Santa y verano que pudieran corresponder al profesorado sustituto,
que asumira la Consejeria competente en materia de educacion.

3. Con objeto de facilitar la consulta sobre la evolucion del estado de las sustituciones
del profesorado disponible en cada momento del curso escolar, los centros docentes
publicos podrén acceder a todos los datos relativos tanto a las propias sustituciones
como al estado de las jornadas fijadas para cada curso académico, a través del sistema
de informacion Séneca. Asimismo, las Delegaciones Territoriales podran conocer la
pertinente informacion de los centros de su ambito de gestion a traves del sistema
integrado de gestion de recursos humanos (SIRhUS).

4. Las personas titulares de la direccion de los centros docentes serén las competentes
para decidir cuando se sustituiran las ausencias del profesorado con personal externo vy,
por tanto, con cargo al nimero de jornadas completas de profesorado sustituto puesto a
disposicion del centro para esta funcion, y cuando se atenderan con los recursos propios
del centro.

5. Una vez por trimestre se informara al Claustro de profesorado y Consejo Escolar
sobre las decisiones adoptadas.

Para cubrir las ausencias del profesorado se sequiré el siguiente procedimiento:

1. Las personas titulares de la direccion de los centros docentes publicos objeto de la
presente Orden podran solicitar la sustitucion de cualquier docente del centro, en los
supuestos de permiso o licencia, por via telemética, mediante la cumplimentacién de un
formulario que figurara en el sistema de informacion Séneca. En dicho formulario se
indicaran los datos personales y profesionales de la persona que haya de ser sustituida
asi como la fecha de inicio de la sustitucion y, en su caso, la de fin de la misma. En este
ultimo caso, no podra proponerse una fecha de cese anterior a la fecha de incorporacion
efectiva de la persona sustituida.

2. Las Delegaciones Territoriales, recibidas las solicitudes de sustitucion a través del
sistema integrado de recursos humanos, comprobaran la existencia del permiso o
licencia y, dentro de los diez dias lectivos siguientes a la fecha de la solicitud,
procederan a la sustitucion, si procede. Durante este periodo las personas titulares de la
direccion de los centros docentes deberan adoptar las medidas necesarias para la
atencion del servicio educativo.

3. Las Delegaciones Territoriales velaran por la observancia de los criterios establecidos
normativamente para la provisién de puestos de trabajo docentes.
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4. De cuantas actuaciones lleven a cabo sobre sustituciones las distintas Delegaciones
Territoriales tendrdn conocimiento los centros, a través del sistema de informacion
Séneca.

5. lgual procedimiento al referido respecto a las solicitudes de sustituciones se seguira
para comunicar a las Delegaciones Territoriales las modificaciones en la duracién
probable de las mismas y los ceses por incorporacion de las personas sustituidas. En
este Ultimo caso, con objeto de evitar la simultaneidad de personas en un mismo puesto,
la direccion del centro, conocida la fecha de incorporacion del personal ausente,
comunicard a la Delegacion correspondiente el fin de la sustitucién el mismo dia que
tenga conocimiento de la misma.

En el supuesto de que en un centro docente se agotara el presupuesto disponible
para atender las sustituciones del profesorado antes de la finalizacion del curso escolar,
la direccion del centro solicitara a la Delegacion correspondiente la ampliacion del
mismo, previa justificacion de las causas por las que se ha producido esta circunstancia.

8. Medidas para la conservacion y renovacion de las instalaciones y del

equipamiento escolar

Una de las preocupaciones fundamentales, a la hora de gestionar el centro, es la
buena conservacion del edificio, de las instalaciones en general y del equipamiento
disponible.

La buena conservacion, el cuidado y la limpieza del centro tienen, como se
puede comprobar a diario, unos efectos pedagogicos: si las instalaciones y los medios
materiales estan cuidados, la mayoria de los alumnos tiende a cuidarlos; si, por el
contrario, estan abandonados y descuidados, los alumnos/as tienden a descuidarlos y, en
determinados casos, a deteriorarlos ain mas.

A lo sefialado anteriormente hay que afiadir el hecho de que el centro tiene ya
una cierta antigiiedad. Ello obliga a destinar una parte importante del presupuesto a
reparaciones, y la tendencia es que esa partida del gasto sea cada vez mayor.

En los Gltimos cursos, desgraciadamente por la disminucion de los gastos de
funcionamiento y no haber ya partida destinada a inversiones, no se ha podido realizar
una reforma importante del centro, salvo pequefias actuaciones de urgencia con nuestro
personal de mantenimiento.

Para el mantenimiento de los edificios, de la instalacion eléctrica, fontaneria,
equipos, etc. el centro mantiene un contrato parcial con una empresa dedicada a estas
tareas.

Se dispone de un protocolo para reparar cualquier desperfecto que surja. Dicho
procedimiento, que hasta ahora ha funcionado, satisfactoriamente, actla de la siguiente
forma:

1. Cuando se detecta algun desperfecto, averia, o0 cualquier otra contingencia, se
comunica a través la intranet del centro.

2. El Secretario los lunes, miércoles y viernes revisa esos partes y se los pasa al
empleado de mantenimiento.
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3. Laempresa que se encarga del mantenimiento, que acude al centro de forma fija
tres dias a la semana por la tarde, consulta dicha carpeta y procede a solucionar
los problemas que estan anotados en los partes.

4. Una vez reparado el desperfecto, el Secretario actualiza la intranet indicando que
el desperfecto esté solucionado.

5. En caso de urgencia, a peticion del Secretario, el operario de la empresa de
mantenimiento acuden rapidamente y proceden a la reparacion, sin necesidad de
esperar.

Todas las instalaciones: sistemas de seguridad (extintores, mangueras contra
incendios, etc.), instalacion eléctrica, fontaneria, iluminacion, ascensor, etc. son
revisadas periodicamente conforme a la normativa vigente, ademas de tener un
programa de mantenimiento preventivo.

Al tratarse de unas instalaciones y un equipamiento de caracter educativo hay
gue prestar una atencion especial a su conservacion. Esto es asi por varios motivos:
e Las instalaciones son usadas a diario por mas de setecientas personas.
e Todos los dias se desarrollan numerosas actividades educativas.
e Hay que educar a los alumnos/as en el buen uso y en el respeto de todos los
bienes que se les ofrecen, que, ademas, tienen caracter pablico.

Por todo ello es necesario desarrollar una serie de actividades encaminadas a la
buena conservacion de los edificios y los medios materiales disponibles. Algunas de
estas medidas pueden ser las siguientes:

a) Vigilar continuamente, por parte de todos: profesores, alumnos, etc., y
estar alerta ante posibles actos vandalicos.

b) Proceder a la rapida reparacion de cualquier desperfecto, lo cual favorece
la sensacidn de orden y eficacia. Todas las instalaciones y equipos deben
estar en perfecto uso.

c) Organizar actividades encaminadas a concienciar a los alumnos/as del
buen uso de las instalaciones y del equipamiento, haciéndoles ver que
todo cuanto tenemos en el centro es de todos, y también suyo.

d) Convocar competiciones, concursos y premios al grupo, clase o alumno/a
ejemplar.

e) Procurar que el centro esté en las mejores condiciones de habitabilidad,
lo cual contribuird a hacer la vida méas agradable a todos cuanto lo
usamos.

f) El ROF debera incluir una serie de principios con los que se favorezcan
las ideas anteriormente sefialadas.

g) En esta labor de conservacién del centro cumplen un papel fundamental
los tutores. Estos deben aconsejar a sus alumnos, controlar el estado de
las aulas, comunicar cualquier desperfecto, etc.

8.1. Organizacion de los espacios

Cuando se precise la utilizacion de espacios especiales, el Equipo directivo
elaborara quincenalmente un cuadrante que sera depositado en el tablén de Jefatura de
estudios a fin de que los profesores/as puedan utilizarlo. Las llaves de dichas
pertenencias seran recogidas en conserjeria o0 Jefatura tras anotarlo en un registro
destinado para tal fin. Dichos espacios son en la actualidad:
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a)

b)

d)

f)

Aulas TIC. Estas aulas cuentan con un nimero de ordenadores que
requieren del buen uso por parte del alumnado y control del profesorado
que lo utiliza. En caso de incidencia o de un mal funcionamiento de
cualquier ordenador, se requerira al profesor/a que rellene la hoja de
incidencias del aula tic depositada en las carpetas de aula o sala de
profesores y se deposite en el casillero correspondiente.

Biblioteca. Podra ser utilizada como aula siempre y cuando quede
ordenada posteriormente y se controle el uso de los materiales
depositados alli.

Medios audiovisuales moviles. Un proyector, portatiles y altavoces
depositados en la Secretaria que pueden ser utilizados por los
profesores/as en la propia aula previa adscripcion en su cuadrante
correspondiente.

Medios audiovisuales fijos. Se trata del Aula de Musica y de Dibujo, el
Laboratorio de idiomas y las aulas 0-3, 1-12, 2-12, N1, N2, N3 y N4 que
cuentan con cafiones fijos y pantallas automaticas de proyeccion. Se
tendran que consultar los cuadrantes ya que en determinadas horas
lectivas estan ya ocupadas por grupos.

Salon de Usos Mudltiples. Este Salén cuenta con todos los medios
audiovisuales y escenario para distintos actos. Segun acuerdo del
Claustro debera ser usado preferentemente para uso audiovisual antes
que para realizar controles.

Carrito de portatiles. En conserjeria estd custodiado y podra ser
utilizado por el profesorado en sus clases previa reserva en la intranet del
centro. El profesor/a debe acudir con el alumnado para recoger los
portéatiles y posteriormente acompafiarlos para depositarlos.

El profesor/a que reserve un aula sera responsable de velar por el buen

mantenimiento de la misma durante el tramo horario en el que la utilice.

8.2. Mantenimiento de redes informaticas

El centro contara con personal de mantenimiento de redes, tanto interno (Equipo

TIC) como externo (Empresa especializada); es decir, de haber un Equipo de Gestion de
las TIC del centro, éstos se encargaran de su correcto funcionamiento completo, pero en
el caso de gestionarlo una empresa externa especializada, las funciones de todos seran:

Nombrar al secretario, o persona encargada por la direccién, como administrador
de la red, llevando el control de los usuarios que acceden a los equipos, dando
los correspondientes permisos y contrasefias.

Hacer un control y seguimiento de los posibles desperfectos causados en los
equipos y en la red de administracion del centro.

Mantener los ordenadores libres de virus informaticos, gestionando el programa
antivirus y controlando el acceso a internet.
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= Asegurar la correcta configuracion software de todos los equipos informaticos
ubicados en las distintas aulas, biblioteca y departamentos: ordenadores,
impresoras, escaneres, etc.

Se designaré una persona responsable de mantener la pagina Web cuya funcién
sera mantener y gestionar la pagina web del centro.

8.3. Mantenimiento y gestion de la Biblioteca
Sera responsabilidad del coordinador y del profesorado en la Biblioteca:

a)

b)

f)

9)

h)

)

Registrar, catalogar y clasificar los ejemplares que lleguen al centro,
tanto por adquisicién con los presupuestos propios, como los procedentes
de donaciones o envios de la Consejeria. Los libros adquiridos por los
departamentos, también estaran en el registro de la Biblioteca aunque
fisicamente estén ubicados en otro despacho.

Llevar el inventario actualizado indicando procedencia.

Gestionar el control de los préstamos de libros, tanto para uso interior
como exterior, a profesores/as y alumnos/as.

Mantener, por si mismo o con la ayuda de los profesores/as de Guardia
en Biblioteca el registro y orden de los libros en las estanterias.

Dar a conocer novedades y nuevos catadlogos a profesores/as para que,
dentro de lo posible, puedan renovarse pedagdgicamente las distintas
materias.

Canalizar las necesidades de los Departamentos y alumnado.

Hacer las gestiones pertinentes para que el alumnado devuelvan los libros
transcurridos el plazo de préstamo. Antes del final de curso procurar que
tanto profesores/as como alumnos/as entreguen los libros que obren en su
poder.

Organizar la utilizacion de la Biblioteca en coordinacién con el Jefe del
Dpto. de Actividades Complementarias y Extraescolares, y con la
Jefatura de estudios.

Redactar la memoria de fin de curso y el proyecto anual (actividades
realizadas, material renovado, situacion general de la biblioteca, etc.).

Podra proponer al Jefe de estudios las normas que considere mas
adecuadas para el mejor uso de la misma.

8.4. Uso del teléfono fijo/movil

El teléfono del centro s6lo se podra usar para llamadas oficiales. Se entiende por
Ilamadas oficiales las relacionadas con:

1. Los alumnos/as y sus familias.

2. Los programas de formacion del profesorado.

3. La administracion educativa.
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4. El desarrollo de las materias.

5. La adquisicion de material didactico.

6. El contacto con las empresas de practicas de nuestro alumnado.
7. Las labores de tutoria.

Las llamadas sélo se podran realizar desde el teléfono asignado en la Sala de

profesores/as o desde los mdviles de jefatura de estudios y de secretaria. No se debera
utilizar el teléfono de Conserjeria que debera estar siempre disponible para recibir
comunicaciones. En caso de urgencia o necesidad, se podra utilizar el de Direccién o
Jefatura de estudios.

8.5. Exposicion de publicidad

Solo se podra exponer la siguiente publicidad en el centro:

De clases particulares, academias y demas servicios relacionados con la
educacion (Tablon alumnado y con autorizacion de la Direccion).

De eventos culturales o ludicos (Tablén alumnado y con autorizaciéon de la
Direccion).

De pisos para alquilar (en la Sala de profesores).

La institucional y educativa en cualquier lugar visible y tablones oficiales.

8.6. Uso de los espacios y de los bafios

El intervalo de tiempo propio para que los alumnos/as que lo necesiten vayan al
servicio son los recreos. Para ir al servicio durante la clase debera solicitarlo al
profesor/a, y siempre que se conceda el permiso se haré individualmente y con
su tarjeta de salida correspondiente.

Durante los cambios de clase, los alumnos/as permaneceran en correcto orden a
las puertas de su clase esperando al profesor/a correspondiente o, en caso de
ausencia, al de guardia.

Los alumnos/as se abstendran de alejarse del aula y deambular por otras
dependencias sin permiso expreso de un profesor/a.

Durante los recreos ningin alumno/a podra permanecer en su aula ni en las
zonas comunes

8.7. Uso del servicio de reprografia
1. El horario para encargar fotocopias por parte de los profesores/as es de 8:00 h. a

14:30 h., salvo en los recreos.

Las encuadernaciones se podran encargar y recoger cuando las disponibilidades
del servicio lo aconsejen.

No se hacen fotocopias de libros, excepto de alguna pagina suelta o capitulo
(dentro de lo permitido por la ley).

Los encargos voluminosos de reprografia se realizaran de un dia para otro.
Existira en esta dependencia una hoja de registro para anotar los encargos.

Las fotocopias de los tutores/as se cargaran al Departamento de Orientacion.
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9. Criterios para una gestion sostenible de los recursos del instituto y

de los residuos que genere

Los residuos y su gestion es una de las grandes preocupaciones de la sociedad en
la que vivimos, y su importancia hace necesario aplicar con el maximo rigor el principio
de prevencion en las politicas de gestion de residuos.

Nuestro centro seguira los criterios de trabajo establecidos por la Comision sobre

la revision de la estrategia comunitaria para la gestion de residuos (Bruselas 30/7/96
COM (96) 399 final) concretado en los siguientes:

e Disminucion de la magnitud del problema en origen.

e Recuperacion de los materiales que los mismos contienen.

e Valoracion de los residuos como materias primas.

e Regulacion de la manipulacién y el tratamiento.

e Dar a cada tipo de residuo su destino 6ptimo a fin de preservar el medio

ambiente.

Teniendo en cuenta lo establecido por la citada Comision, en nuestro centro se
establecen los siguientes criterios:

e Evitar y reducir los residuos y aumentar el reciclaje y la reutilizacion.

e Gestionar y tratar los residuos de acuerdo a los estandares de buenas
practicas.

e Eliminar el consumo innecesario de energia y mejorar la eficiencia en el
destino final de la misma.

e Asumir la compra sostenible.

e Promover activamente el consumo y la produccion sostenible,
especialmente los productos con etiqueta ecoldgica, organicos y de
comercio ético y justo.

La mayoria de residuos que se generan en el centro son restos de papel y cartdn,
para lo que habra instaladas papeleras de reciclaje en las dependencias del centro.
Cuando es necesario, se comunica a una empresa especializada la necesidad de
transportar este residuo fuera de nuestras instalaciones y ésta se encarga de llevarlo al
lugar adecuado para el dptimo reciclaje del mismo.

También, en el centro destaca una ideologia basada en la eliminacion del
consumo innecesario de energia por lo que el personal de administracion y servicios del
centro revisara y apagara las luces de las dependencias comunes en funcion del tramo
horario de la jornada escolar.

Finalmente destacar que en el caso de los toner de impresora y fotocopiadora es
una empresa la que se encarga de la recogida del material inservible y de dptimo
reciclaje.

10. Cuenta de gestion

Para el manejo de los fondos monetarios disponibles los centros dispondran de
una sola cuenta corriente, abierta a nombre del centro en cualquier entidad de crédito y
ahorro de la localidad, previamente autorizada por la Direccion General de Tesoreria y
Deuda Publica de la Consejeria de Economia y Hacienda de la Junta de Andalucia.
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Todas las cuentas serdn corrientes. Las entidades no podran anotar por gastos ni
comisiones de ningun tipo derivados de la gestion de las cuentas.

La disposicion de fondos de la citada cuenta lo sera bajo la firma conjunta de las
personas titulares de la Direccidn y la Secretaria del centro.

Los pagos ordenados con cargo a la cuenta corriente se realizaréan,
preferentemente, mediante transferencias bancarias y/ factura electronica segun su
implantacion hasta ser exclusivamente de esta forma.

Facturacion electronica:

La Ley 25/2013, de 27 de diciembre, de Impulso de la factura electrénica y
creacion del registro contable de facturas en el Sector Publico, se acometio con la
finalidad de agilizar los procedimientos de pago al proveedor y dar certeza de las
facturas pendientes de pago existentes. Esta ley incluye medidas dirigidas a mejorar la
proteccion de los proveedores, entre las que se encuentra el impulso del uso de la
factura electronica en el sector publico asi como la creacion obligatoria, para cada una
de las Administraciones Publicas, de puntos de entrada de facturas electrénicas para que
los proveedores puedan presentarlas y lleguen electrénicamente al 6rgano al que
corresponda su tramitacion. Asi, la factura electrénica, que sustituye a la factura
tradicional en papel, se enviard a los destinatarios por medios telematicos en formato
electronico, reemplazando al documento fisico en soporte papel, pero con la misma
validez legal y efectos tributarios.

En el ambito autonémico andaluz la Orden de 29 de enero de 2015, por la que se
regula el punto general de entrada de facturas electrénicas de la Comunidad Auténoma
de Andalucia, asi como el uso de la factura electronica en la Administracion de la Junta
de Andalucia y en las entidades del sector publico andaluz, establece los mecanismos
para la implantacion efectiva, de forma generalizada, en la Administracion de la Junta
de Andalucia y en sus entidades dependientes y vinculadas.

Las facturas electrénicas emitidas por los proveedores se presentaran en el
Punto General de Entrada de Facturas Electronicas de la Comunidad Auténoma de
Andalucia (en adelante PUEF), para posteriormente ser remitidas, también
electronicamente, al 6rgano administrativo al que corresponda su tramitacion, en
nuestro caso, el I.E.S. Puerto de la Torre.Se ha desarrollado a este respecto también un
proceso de integracidén automatico del sistema de informacidn Séneca con el PUEF, de
forma que las facturas electronicas emitidas por los proveedores de los centros
educativos apareceran automaticamente en una nueva opcién implementada en el
maodulo de Gestion Econdmica (la bandeja de factura-e).

También en relacion con las facturas electronicas se ha habilitd un nuevo
procedimiento que permitira dar conformidad a las mismas de acuerdo con lo previsto
en el texto refundido de la Ley de Contratos del Sector Publico. De esta forma, cuando
entre una factura electrénica en Séneca en la bandeja del instituto, el Secretario generara
un documento de conformidad de la misma que remitira al Director/a para que firme
electronicamente dicha conformidad, lo que permitira la aceptacion y asiento contable
de dicha factura.

El dia 1 de junio de 2015 entro en funcionamiento el Punto General de Entrada
de Factura Electronica de la Comunidad Autonoma de Andalucia asi como el uso de la
factura electrénica en la Administracion de la Junta de Andalucia y en las entidades del
sector publico andaluz. Dicho Punto estd disponible para las personas y entidades
proveedoras a partir de la fecha indicada en la direccion https://e-
factura.juntadeandalucia.es/ y permite la presentacion automatizada de facturas
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electronicas por los sistemas informaticos de gestion de dichas personas y entidades, asi
como la presentacion manual de facturas previamente generadas con alguna aplicacion
informética de escritorio. En todos los casos, las facturas deberan ser conformes a lo
indicado en el documento "Adaptacion del formato FACTURAe en la Junta de
Andalucia™ que esta publicado en dicho Punto. Las personas y entidades proveedoras
también podran consultar el estado de sus facturas presentadas asi como solicitar la
anulacion de una factura.

Desde el 1.LE.S. Puerto de la Torre se proporcionara a las personas y entidades
proveedoras el codigo de identificacion (Tripleta DIR3) el cual deberd figurar en las
facturas electrénicas de forma que sea posible su identificacion y derivacion a la
bandeja del centro educativo que corresponda.

Esta tripleta estd constituida, en el caso de los centros educativos, por tres
codigos: Organo gestor, Unidad tramitadora y Oficina contable. La tripleta DIR3 del
I.E.S. Puerto de la Torre es la siguiente:

Cddigo DIR3 del centro

Oficina Contable: Unidad Tramitadora: Organo Gestor:
A01004456 GE0010526 GE0009486

Desde el curso 2019/2020 todas las transferencias bancarias se realizaran a
través de Séneca mediante la generacion de ficheros de 6rdenes de pago Q34.

El centro podrad disponer de acceso por internet a la cuenta corriente. Dicha
conexion estara habilitada Unicamente para la consulta de los saldos de dicha cuenta y
de los movimientos anotados en la misma, sin que pueda, en ningun caso, realizarse
disposicion de fondos alguna.

La cuenta corriente del IES Puerto de la Torre se encuentra domiciliada en la
entidad UNICAJA, en C/ Lope de Rueda

10.1. Cierre ejercicio econémico

El Director del 1.E.S. Puerto de la Torre remitird al Consejo Escolar para su
aprobacién antes del 31 de octubre del ejercicio siguiente, una Gnica cuenta de gestion a
30 de septiembre, acompafidndola de una memoria justificativa de los objetivos
conseguidos en relacion con los programados.

Si el Consejo Escolar no aprobase la cuenta de gestion, se remitird a la
Delegacion Territorial correspondiente, junto con el acta de la sesidn, donde consten los
motivos que sustentan la decisién. La Delegacion, tras las gestiones pertinentes,
adoptara la resolucion que, en su caso, proceda.

Una vez aprobada por el Consejo Escolar, se remitira a través del programa
SENECAO0 como se estipule, antes del 31 de octubre a la Consejeria de Educacion La
cuenta de gestion, no podra rendirse con saldos negativos salvo demora en los ingresos
procedentes de la Consejeria de Educacion.

Los justificantes de gasto se efectuaran por medio de la certificacion del Consejo
Escolar, permaneciendo los originales de las facturas y demas comprobantes de gastos
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en el Centro bajo la custodia de su Secretario y a disposicion de los 6rganos de control
durante cuatro afios minimos.

En el supuesto de que se produzca el cese del Director antes de la fecha de
cierre, este debera elaborar en el plazo de veinte dias una justificacion de los gastos e
ingresos habidos hasta la fecha de cierre, y presentarlo al Consejo Escolar para su
aprobacién. Constard de los mismos anexos que los que se incluyen en el cierre
economico anual.

En el caso de que el Consejo Escolar no aprobara dicha cuenta de gestion, el
Director saliente la enviara a la Delegacion Provincial junto con el acta de la sesion,
donde constaran los motivos que han dado lugar a dicha decision. Esta, tras las
gestiones pertinentes, adoptara la resolucién que, en su caso, proceda.

Cuando la Consejeria de Educacion decida que el centro cese su actividad
educativa, se confeccionard una cuenta de gestion extraordinaria a fecha del cese, y el
saldo disponible sera reintegrado a la Tesoreria General de la Junta de Andalucia.

11. Prevencion de Riesgos Laborales (ver ROF)

11.1. Organos competentes en la prevencion de riesgos laborales

Son los siguientes:

1. Director.

2. Equipo Directivo.

3. Coordinador del Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencion de Riesgos
Laborales.

4. Comision Permanente del Consejo Escolar

5. Consejo Escolar.

6. Comunidad Educativa.

11.1.1. Competencias de la direccion

La Direccion ejercerd la responsabilidad y las obligaciones en materia de
autoproteccion del centro. Sus competencias son las siguientes:

a) Designar, antes del 30 de septiembre de cada curso académico y con
caracter anual, a un profesor o profesora, preferentemente, con destino
definitivo, como coordinador o coordinadora de centro del Plan Andaluz
de Salud Laboral y Prevencién de Riesgos Laborales del personal
docente.

b) Garantizar que esta coordinacion sea asumida, nombrando a un miembro
del equipo directivo como coordinador/a en el caso de que no fuese
aceptado por ningun miembro del profesorado.

c) Certificar en Séneca la participacion del coordinador o coordinadora del
centro del Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencion de Riesgos
Laborales.

d) Determinar el organigrama de responsabilidades y funciones que debera
llevar a cabo el conjunto de personas usuarias del centro, los protocolos
de actuacion y el calendario para su aplicacion e implantacion real.

e) Coordinar la elaboracién del Plan de Autoproteccidn, con la participacion
del Coordinador o coordinadora de centro del Plan Andaluz de Salud
Laboral y Prevencion de Riesgos Laborales.
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f) Mantener actualizado el Plan de Autoproteccién del centro, que debera
ser revisado durante el primer trimestre de cada curso académico.

g) Establecer el procedimiento para informar sobre el Plan de
Autoproteccion y que éste sea conocido por todos los sectores de la
comunidad educativa.

h) Comunicar a la Delegacion Territorial de Educacién las deficiencias o
carencias graves existentes en las infraestructuras, instalaciones o
equipamientos escolares que comporten riesgos significativos para la
seguridad del centro, o dificulten o impidan la correcta evacuacion del
mismo.

i) Informar a la comunidad educativa, en la semana previa a la realizacion
de un simulacro de evacuacion, de los términos del mismo, sin indicar el
dia ni la hora previstos.

J) Comunicar a los Servicios de Proteccion Civil y Extincion de Incendios,
y a la Delegacion de Educacion, las incidencias graves observadas
durante el simulacro, que puedan afectar al normal desempefio de sus
funciones en caso de emergencia.

k) Comunicar a la Delegacion de Educacién cualquier accidente que
ocurriese y que afecte al alumnado, o al personal del centro. Esta
comunicacion se realizara mediante fax dentro de los siguientes plazos:

— 24 horas, si la valoracién médica realizada por un facultativo es
considerada como grave.
— Cinco dias, cuando no fuese grave.

I) Arbitrar las medidas necesarias para que todos los sectores de la
comunidad educativa, conozcan la Orden de 16 de abril de 2008 por la
que se regula el procedimiento para la elaboracién, aprobacion y
registro del Plan de Autoproteccion de todos los centros docentes
publicos de Andalucia, a excepcion de los universitarios, los centros de
ensefianza de régimen especial y los servicios educativos, sostenidos con
fondos publicos, asi como las Delegaciones Provinciales de la
Consejeria de Educacidn, y se establece la composicion y funciones de
los 6rganos de coordinacién y gestion de la prevencion en dichos centros
y servicios educativos.

11.1.2. Competencias del Equipo directivo
Son las siguientes:

a) Asistir a la Direccion en todo lo relacionado con la Salud Laboral y la
Prevencion de Riesgos Laborales.

b) En ausencia de profesorado que lo asuma, ostentar la coordinacion del
Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencion de Riesgos Laborales.

c) En colaboracion con la Direccion, coordinar la elaboracion del Plan de
Autoproteccion del centro.

11.1.3. Competencias y funciones del Coordinador/a

a) Participar en la elaboracion del Plan de Autoproteccion, colaborando
para ello con la Direccion y el equipo directivo del centro.

b) Participar en la Comision Permanente del Consejo Escolar cuando se
relina para tratar aspectos concretos de Salud Laboral y Prevencién de
Riesgos Laborales.
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c) Elaborar y coordinar la implantacion, actualizacion, difusion vy
seguimiento del Plan de Autoproteccion.

d) Anotar, en la aplicacion informética Séneca, las fechas de las revisiones
de las diferentes instalaciones del centro. Comprobar y actualizar los
datos relativos a las mismas para el control y mantenimiento preventivo,
velando por el cumplimiento de la normativa vigente.

e) Coordinar la planificacion de las lineas de actuacion para hacer frente a
las situaciones de emergencia y cuantas medidas se desarrollen en el
centro en materia 1 de seguridad.

f) Facilitar, a la Direccion del centro la informacion relativa a los
accidentes e incidentes que afecten al profesorado, al alumnado y al
personal de administracion y servicio.

g) Comunicar a la Direccion del centro la presencia en el centro de factores,
agentes o situaciones que puedan suponer riesgo relevante para la
seguridad y la salud en el trabajo.

h) Colaborar con el personal técnico en la evaluacion de los riesgos
laborales del centro, haciendo el seguimiento de la aplicacion de las
medidas preventivas planificadas.

i) Colaborar con los delegados y delegadas de prevencion y con el Comité
de Seguridad y Salud de la Delegacion Provincial de Educacion, en
aquellos aspectos relativos al propio centro.

J) Facilitar la intermediacion entre el equipo directivo y el Claustro de
Profesorado para hacer efectivas las medidas preventivas prescritas.

k) Difundir las funciones y actuaciones que los equipos de emergencia y
cada miembro de la comunidad educativa deben conocer en caso de
emergencia.

I) Programar los simulacros de emergencia del centro, coordinando las
actuaciones de las ayudas externas.

m) Participar en la difusion de los valores, las actitudes y las practicas de la
cultura de la prevencion de riesgos.

n) Coordinar las actividades relativas a la seguridad, la promocién de la
salud en el lugar de trabajo y la implantacion de las medidas
correspondientes y cuantas actuaciones se desarrollen en el centro en
estas materias transversales.

0) Hacer un seguimiento de las actuaciones realizadas y su incidencia en la
mejora de las condiciones de seguridad y salud del profesorado, mediante
la cumplimentacion de los cuestionarios disponibles en la aplicacion
informatica Séneca, durante el mes de junio de cada curso escolar.

p) Cuantas otras funciones se deriven de la aplicacion del | Plan Andaluz de
Salud Laboral y Prevencion de Riesgos Laborales del personal docente
de los centros publicos dependientes de la Consejeria de Educacion.

11.1.4. Protocolo de actuacion respecto a la autoproteccion
a) Nombramiento con anterioridad al 30 de septiembre del coordinador del
Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencién de Riesgos Laborales.
Certificacion de su condicion al finalizar el curso.
b) Elaboracion del Plan de Autoproteccion y Plan de emergencias.
c) Grabacion del mismo en la aplicacion informatica Séneca y aprobacion
por el Consejo Escolar.
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d) Impresion de la documentacion, con disposicion de ejemplares en:
Direccion, Sala de Profesorado, entrada del centro y Proteccion Civil del
Ayuntamiento.

e) Colocacion en cada una de las dependencias del centro y pasillos de
planos de situacion y ubicacion del estilo “Ud. esta aqui” e instrucciones
y prohibiciones en una evacuacion.

f) Elaboracién de un CD, donde figure:

e La organizaciéon y funciones de cada uno de los equipos que
intervienen en caso de evacuacion.

e Normas y recomendaciones para la seguridad y la autoproteccion:

— Normas generales de evacuacion.

— Recomendaciones en caso de incendio.

— Recomendaciones préacticas para el desalojo de aulas por
plantas.

e Sistemas de alarma y aviso y sefiales de seguridad.

e PowerPoint con instrucciones para el alumnado en caso de
evacuacion.

e PowerPoint con primeros auxilios.

e Informacion de la actuacion a llevar a cabo ante distintas
situaciones relacionadas con la salud que se pueden plantear en el
centro.

e Fichas de informacion sobre riesgos mas usuales en los docentes,
causas y medidas preventivas

g) Entrega de la informacion anterior a:

Claustro de Profesorado.

— PAS.

Junta de delegados.

Junta directiva de la AMPA.

— Consejo Escolar.

h) Convocatoria de claustro extraordinario y reuniones especificas con PAS,
personal de limpieza y mantenimiento, Junta directiva de la AMPA y
Consejo Escolar, en el que se explicara la informacion recibida.

i) Informacion a cargo de los tutores y las tutoras de las actuaciones a llevar
a cabo en caso de evacuacion.

j) Realizacion del simulacro de evacuacion, en el primer trimestre del
curso.

k) Comunicacién de deficiencias o carencias graves detectadas a la
Delegacion Provincial y revision y modificacion en su caso del Plan de
Evacuacioén, siendo aprobada por el Consejo Escolar que propondra
ademas las mejoras oportunas.

[) Cumplimentacién de memorias, cuestionarios e informes en la aplicacion
informatica Séneca siempre que sea preceptivo.

m) Participacion del director o directivo en quien delegue, y coordinador en
las actividades formativas convocadas a tal efecto por los centros de
profesorado.

11.1.5. Protocolo de actuacion respecto a la prevencion de riesgos laborales

a) Tratamiento desde la ensefianza transversal de la prevencion de riesgos
laborales.
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b) Suministro y/o elaboracién de materiales curriculares, de difusion y
apoyo al profesorado de las distintas etapas.

c) Uso del portal Web sobre Salud Laboral y Prevencién de Riesgos
Laborales de la Consejeria de Educacion.

d) Participacion, de forma activa, en Planes y Proyectos Educativos:
Igualdad entre hombres y mujeres, Escuela espacio de Paz y Forma
Joven, etc., que inciden directamente en la prevencion de riesgos y
promocion de habitos de vida saludable.

e) Formacion del profesorado.

f) Facilitar informacién sobre seguridad, higiene y ergonomia especifica,
para las distintas Familias Profesionales de Formacion Profesional,
laboratorios generales, talleres de tecnologia y aulas de informatica.

g) Celebracién, en colaboracion con el departamento de Actividades
Complementarias y Extraescolares de actividades, tales como:

— Semana Europea de la Seguridad y la Salud en el Trabajo
(octubre).

— Diade la seguridad y salud en el trabajo (28 de abril).

— Dia internacional de la salud en las mujeres (28 de mayo).

— Dia mundial sin tabaco (31 de mayo).

h) Programacion de actividades complementarias y extraescolares

relacionadas con la prevencion:
— Enlas Jornadas Culturales del Centro.
— Charlas de la Asociacion Alcohol y sociedad.
— Taller de prevencidn de anorexia y bulimia.
— Talleres de Coeducacion.
— Talleres de primeros auxilios.
— Visita al parque de bomberos.
- Etc.

12. Aprobacion del Proyecto de Gestion

El presente documento ha sido aprobado en el Consejo Escolar de fecha 11 de
noviembre de 2025, por unanimidad de los votos, sin que existan alegaciones ni votos
en contra.
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