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La Ley 17/2007, pe 10 DE DICIEMBRE, DE EDUCACION DE ANDALUCIA EN SU

ARTICULO 129 ESTABLECE QUE: “EL PROYECTO DE GESTION DE LOS CENTROS PUBLICOS
RECOGERA LA ORDENACION Y UTILIZACION DE LOS RECURSOS DEL CENTRO, TANTO
MATERIALES COMO HUMANOS”. EL DECRETO 327/2010, POR EL QUE SE APRUEBA EL
REGLAMENTO ORGANICO DE LOS INSTITUTOS DE EDUCACION SECUNDARIA, EN SU
ARTICULO 27, SE REFIERE TAMBIEN A LA ESTRUCTURA QUE DEBEN TENER LOS PROYECTOS
DE GESTION DE LOS CENTROS DE SECUNDARIA.
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1. PLANIFICACION Y ORDENACION DE LOS RECURSOS HUMANOS DEL CENTRO.

1.1. COMPETENCIAS DE LA INSTITUCION, ORGANOS DE GOBIERNO Y SECTORES DE LA
COMUNIDAD ESCOLAR.

1.1.1. Competencias de la Consejeria de Educacion y Deporte.
a) La ordenacidn de la funcién publica docente.
b) La seleccién del profesorado.

c) La determinacién de los puestos de trabajo docentes en los centros publicos asi
como la forma de provisidn de los mismos.

d) El nombramiento de Directores/as y Equipos Directivos, tras la celebracion o no del
proceso de seleccién y el nombramiento de Jefes/as de Departamento y Coordinadores de
Areas, a propuesta de los Directores/as de los Centros educativos.

e) El seguimiento y valoracién de las practicas de los funcionarios de nuevo ingreso.
f) La evaluacién de la gestion y ordenacién del personal del Instituto.
1.1.2. Competencias del Consejo Escolar del Centro.

a) Evaluar los proyectos y las normas a los que se refiere el capitulo Il del Titulo
V de la LOMCE (proyecto educativo, proyecto de gestién y normas de funcionamiento
y organizacion del centro y de convivencia).

b) Evaluar la programaciéon general anual del centro, sin perjuicio de las
competencias del Claustro del profesorado, en relacion con la planificacién vy
organizacion docente.

¢) Conocer las candidaturas a la direccion y los proyectos de direccion
presentados por los candidatos.

d) Participar en la seleccién del director del centro, en los términos que la
LOMCE establece.

e) Informar sobre la admisién de alumnos y alumnas, con sujecién a lo
establecido en la LOMCE y disposiciones que lo desarrollen.

f) Conocer la resolucién de conflictos disciplinarios y velar por que se atengan a
la normativa vigente. Cuando las medidas disciplinarias adoptadas por el director
correspondan a conductas del alumnado que perjudiquen gravemente la convivencia
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del centro, el Consejo Escolar, a instancias de padres, madres o tutores legales, podra
revisar la decisién adoptada y proponer, en su caso, las medidas oportunas.

g) Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el centro, la
igualdad entre hombres y mujeres, la igualdad de trato y la no discriminacién por las
causas a que se refiere el articulo 84.3 de la LOMCE (no discriminacidn por razén de
nacimiento, raza, sexo, nacionalidad, etc., permite la educacion diferenciada por sexos
si se justifica en el proyecto educativo), la resoluciéon pacifica de conflictos, y la
prevencion de la violencia de género.

h) Promover la conservacidn y renovaciéon de las instalaciones y del equipo
escolar e informar la obtencién de recursos complementarios.

i) Informar las directrices para la colaboraciéon, con fines educativos vy
culturales, con las Administraciones locales, con otros centros, entidades y organismos.

j) Analizar y valorar el funcionamiento general del centro, la evolucién del
rendimiento escolar y los resultados de las evaluaciones internas y externas en las que
participe el centro.

k) Elaborar propuestas e informes, a iniciativa propia o a peticion de la
Administracién competente, sobre el funcionamiento del centro y la mejora de la
calidad de la gestidn, asi como sobre aquellos otros aspectos relacionados con la
calidad de la misma.

I) Cualesquiera otras que les sean atribuidas por la Administracién educativa.
1.1.3 Competencias del Claustro del Profesorado.
a) Promover iniciativas en el ambito de la formacidon del profesorado del centro.

b) Conocer las candidaturas a la direccion y los proyectos de direccion presentados por

las personas candidatas.

c) Informar el Reglamento de Organizacidn y Funcionamiento del Instituto.

d) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por el Reglamento de Organizacién y

Funcionamiento del Instituto o por Orden de la persona titular de la Consejeria de Educaciony

Deporte.

e) Pronunciarse sobre los criterios para elaboracién de los horarios del Centro.

f) La entrega de horarios individualizados del profesorado se entregara en el Claustro

celebrado en la primera quincena de septiembre.

g) Conocer y pronunciarse sobre el grado de absentismo del Profesorado.

h) Elegir a los Profesores del Consejo Escolar que formaran parte de la Comision de

Seleccidn del Director.

i) Conocer el nombramiento de Director y cargos unipersonales del Equipo Directivo.
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j) Conocer los nombramientos de Tutores/as y Coordinadores de Planes y Programas
Estratégicos.

k) Conocer las propuestas elevadas a la Delegacion Provincial de Educacién y
Deporte de los Coordinadores/as de Areas y Jefes/as del Departamento.

1.1.4. Competencias de la Direccién.

a) Ejercer la direccidon pedagdgica, facilitar un clima de colaboracion entre todo el
profesorado, designar el profesorado responsable de la aplicacién de las medidas de atencidn
a la diversidad, promover la innovacién educativa e impulsar y realizar el seguimiento de
planes para la consecucion de los objetivos del proyecto educativo del Instituto.

b) Garantizar el cumplimiento de las leyes y demas disposiciones vigentes.

c) Ejercer la jefatura de todo el personal adscrito al Centro, tanto Profesorado como
PAS.

d) Ejercer la potestad disciplinaria de acuerdo con lo establecido en el articulo 73 del
ROC.

e) Impulsar las evaluaciones internas del Instituto y colaborar en las evaluaciones
externas y en la evaluacion del profesorado.

f) Convocar al Profesorado y presidir los actos académicos y sesiones del Consejo
Escolar y Claustro del profesorado asi como ejecutar los acuerdos adoptados en el dmbito de
sus competencias.

g) Proponer requisitos de especializacion y capacitacidn profesional respecto de
determinados puestos de trabajo docentes del Centro, de acuerdo con lo que a tales efectos
determine por la Consejeria de Educacion.

h) Proponer a la persona titular de la Delegacion Provincial de Educacion y
Deporte el nombramiento y cese de los miembros del Equipo Directivo, previa informacion al
Claustro de Profesorado y al Consejo Escolar.

i) Establecer el horario de dedicacion de los miembros del equipo directivo a la
realizacidn de sus funciones, de conformidad con el nimero total de horas que, a tales efectos,
se determine por Orden de la persona titular de la Consejeria de Educacién y Deporte.

j) Proponer a la persona titular de la Delegacion Provincial de Educacion Y
Deporte el nombramiento y cese de las jefaturas de departamento y de otros drganos de
coordinacién didactica que se pudieran establecer, oido el Claustro de Profesorado.

k) Designar las jefaturas de los departamentos de coordinacion diddactica encargadas
de la coordinacidn de las areas de competencias y nombrar y cesar a los tutores y tutoras de
grupo, a propuesta de la jefatura de estudios.

I) Decidir en lo que se refiere a las sustituciones del profesorado que se pudieran
producir por enfermedad, ausencia u otra causa, de acuerdo con lo que a tales efectos se
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determine por Orden de la persona titular de la Consejeria de Educacién y respetando, en todo
caso, los criterios establecidos normativamente para la provision de puestos de trabajo
docentes.

m) Firmar convenios de colaboracién con centros de trabajo, previo informe favorable
del Consejo Escolar.

n) Tomar iniciativas y coordinar acciones de formaciéon y autoformacién del
Profesorado y PAS asi como de la aplicacion de las nuevas tecnologias a la organizacion escolar
y la dinamizacion pedagodgica.

o) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por Orden de la persona titular de la
Consejeria de Educacion y Deporte.

1.1.5. Competencias del Profesorado.

a) La programacion y la ensefianza de las materias, mddulos y, en su caso, ambitos que
tengan encomendados.

b) La evaluacién del proceso de aprendizaje del alumnado, asi como la evaluacién de
los procesos de ensefianza.

c) La tutoria del alumnado, la direccién y la orientacién de su aprendizaje y el apoyo en
su proceso educativo, en colaboracién con las familias.

d) La orientacién educativa, académica y profesional del alumnado en colaboracién, en
su caso, con los departamentos de orientacién o los equipos de orientacidén educativa.

e) La realizacién de funciones pedagdgicas y evaluatorias incorporando los principios
de colaboraciéon, de trabajo en equipo y de coordinacién entre el personal docente y el de
atencién educativa complementaria.

f) La participacion en el funcionamiento, la organizacién y gestidon del centro a través
de los cauces establecidos para ello.

g) El ejercicio de su autoridad magistral y académica.

h) La participacidon en los proyectos de experimentacién e innovacién para la obtencion
de éxitos educativos y de rendimiento escolar asi como de incorporaciéon de las nuevas
tecnologias al aula y al Centro.

i) La participacion en actividades de formacidn y autoformacion para la actualizacién y
mejora de las practicas docente y evaluatoria.

j) Colaborar en el control y mantenimiento del orden dentro de las dependencias del
Centro asi como velar por el uso correcto de las instalaciones y el material.

1.1.6. Competencias del PAS.

a) Colaborar en la mejora de servicios del Centro para su buen funcionamiento.
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b) El personal auxiliar administrativo, pertenece al grupo IV y tiene como referencia de
ubicacidn la Secretaria y, segun el VI Convenio, son los trabajadores encargados de tareas
consistentes en operaciones elementales relativas al trabajo de oficina y despacho, tales como
correspondencia, archivo, cdlculo sencillo, confeccion de documentos tales como recibos,
fichas, trascripcion o copias, extractos, registros, contabilidad basica, atencion al teléfono,
mecanografia al dictado y copia, toma taquigrafica en su caso y la traducciéon correcta a
maquina, manejo de maquinas simples de oficina que, por su funcionamiento no requieran
hallarse en posesién de técnicas especiales, y realiza también funciones administrativas de
caracter elemental.

d) Los ordenanzas pertenecen al grupo V y, segun el VI Convenio, son los trabajadores
cuyas funciones consisten en la ejecucién 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 llamadas telefénicas o de radio que no
le ocupen permanentemente; realizar copias y manejar maquinas sencillas de oficina
ocasionalmente cuando se le encargue.

e) El personal de limpieza es adjudicado al centro a través de una concesién anual a
una empresa privada. En la actualidad la empresa adjudicataria del servicio es Famim. La
empresa distribuye su personal buscando el mejor servicio al Centro. El personal de limpieza
tiene que adecuar los horarios de su trabajo a las actividades que se realizan en el Centro en
horario de tarde. El Director/a certificard a la finalizacién de cada mes la satisfaccion con los
servicios realizados por la empresa de limpieza.

f) Auxiliares de Conversacidon. Nuestro Centro imparte la modalidad de ensefianza
bilinglie Inglés. Por este motivo la Consejeria de Educacidon adjudica un auxiliar de
conversacidon para mejorar la formacién del alumnado. Es importante planificar una buena
acogida, confeccionar el horario de los auxiliares, maximizar su participacion e integrarlo para
qgue sea de mayor aprovechamiento y beneficio para el proyecto bilinglie. Los auxiliares de
conversacidn reciben una ayuda de 700€ mensuales que paga directamente el Centro. Al
finalizar el periodo de estancia hay que enviar una memoria con los anexos que incluye la
normativa a la Consejeria de Educacién y Deporte.

g) El personal de administracién y servicios debe colaborar en el control vy
mantenimiento del orden dentro de las dependencias del Centro asi como velar por el uso
correcto de las instalaciones y el material.
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1.2. CRITERIOS PARA EL NOMBRAMIENTO DE CARGOS DEL INSTITUTO.
1.2.1. Director y Equipo Directivo.

a) El nombramiento de Director/a es competencia de la Delegacién provincial de
Educacidn y Deporte a propuesta de la Comisiéon de Seleccién de Director presidida por el
Inspector de referencia del Centro e integrada por representantes del Profesorado en el
Consejo Escolar, elegidos en Claustro, y representantes de los sectores de padres y alumnos
del Consejo Escolar.

b) Para la propuesta de nombramiento del resto de cargos unipersonales del Equipo
Directivo, el Director tendra en cuenta:

o La prioridad en su eleccion a los funcionarios/as docentes de carrera.

¢ Laidoneidad para el desempefio del cargo.

¢ La experiencia positiva en el desempefio de ese mismo cargo u otros cargos.

¢ Las buenas practicas docentes y evaluatorias.

¢ El compromiso con el interés general del Centro.

¢ La participacion en proyectos de innovacion educativa, programas y planes
estratégicos que se llevan a cabo en el Centro.

¢ Laaportacion de ideas y propuestas en ETCP, Claustro y Consejo Escolar.

¢ El conocimiento y experimentacion de las nuevas tecnologias.

1.2.2. Tutores y Tutoras.
a) Es fundamental que imparta clase a todo el grupo.

b) El analisis del desempefo de la Tutoria en cursos anteriores: desarrollo del Plan de
Accién Tutorial y Orientacidn; atencion a la Tutoria de padres/madres; atencion a la tutoria de
alumnos/as; mediacion en conflictos que puedan darse en el grupo; coordinacion en
actuaciones con alumnos de conductas contrarias, perjudiciales para la convivencia o
disruptivas; seguimiento; preparacién y coordinacion de sesiones de evaluacién; asistencia y
participacion en las reuniones de contenido tutorial convocadas por el Equipo Directivo;
seguimiento temporal del programa de actuacién tutorial y orientacidon disefiado por la Jefa
del Departamento de Orientacidn.

c) El cumplimiento de tareas y objetivos contemplados en proyectos, planes vy
programas del Centro como Competencias Basicas, Calidad y Mejora de Rendimientos
Escolares asi como de otros planes y programas vigentes en el Instituto.

d) Con anterioridad a proceder al nombramiento de los Tutores y Tutoras del Instituto,
el Director oira a la Jefa de Estudios y a la Jefa del Departamento de Orientacidn.

1.2.3. Coordinadores/as de Areas y Jefes/as de Departamentos.

a) Se nombraran preferentemente a Catedraticos y Catedraticas, si bien no sera el
criterio Unico.
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b) Se tendra en cuenta el cumplimiento de tareas y objetivos contemplados en
proyectos, planes y programas del Centro.

c) También sera un criterio en su eleccidn la aplicacion de buenas practicas docentes y
evaluatorias.

d) La implicacion en tareas de disefio curricular, innovacién educativa, atencion a la
diversidad, necesidades pedagégicas del alumnado, coordinacion y seguimiento de la
programacion curricular y de actividades extraescolares de su Departamento.

e) La aportacion de ideas y propuestas en ETCP, Claustro o Consejo Escolar.
f) El conocimiento y experimentacion de las nuevas tecnologias.

g) El analisis del desempefio de las funciones y tareas de la Jefatura del Departamento
o Coordinacién de Area en cursos anteriores.

h) Para la elaboracion de la propuesta de nombramiento de Jefaturas de
Departamentos y Coordinaciones de Areas, el Director oira al Equipo Directivo.

i) Con anterioridad a remitir a la Delegacion Provincial la propuesta de nombramientos
de Jefes/as de Departamento y Coordinadores/as de Areas, el Director la dard a conocer en
Claustro.

1.2.4. Coordinadores/as de Programas y Planes Estratégicos.

a) Los Coordinadores/as de Programas y Planes Estratégicos como Bilingtiismo, Centro
TIC, Deporte Escolar, Lectura y biblioteca, Plan Familia u otros, son nombrados por el Director,
oidos los miembros del Equipo Directivo.

b) Se tendra en cuenta la idoneidad del perfil para el cargo, el desempefio de esa labor,
en caso de que haya ejercido ya la coordinacién, la disponibilidad y preparacién para su
desempenfio y las buenas practicas docentes y evaluatorias y el compromiso y la participacion
en otros Proyectos del Centro.

c) El nombramiento serda por un periodo de dos afios, coincidiendo con los
nombramientos y periodos de Coordinadores/as de Areas y Jefes/as de Departamentos.

e) El Director informara al Claustro y Consejo Escolar de estos nombramientos.
1.3. CRITERIOS PARA LA ELABORACION DE HORARIOS.

1.3.1. Horario general del Centro.

n a) La actividad lectiva se desarrolla, de lunes a viernes, entre las 8 horas y las 14:30
oras.

b) De lunes a jueves, en horario de tarde, tienen lugar las actividades previstas en los
programas especificos, actividades de formacidon o reuniones de estructuras pedagdgicas y
Organos Colegiados del Centro.
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1.3.2. Horario individual del profesorado.
a) El régimen de dedicacion horaria del profesorado es el establecido en:

¢ La Orden de la Consejeria de Educaciéon y Ciencia de 4 de septiembre de 1987
(BOJA, 11-10-1987) por la que se rige la jornada laboral de los funcionarios
publicos docentes;

¢ La Orden de 9 de septiembre de 1997 por la que se regulan determinados
aspectos de la organizacion y el funcionamiento de los Institutos;

o El Decreto 327/2010, por el que se aprueba el Reglamento Organico de los
Institutos de Educacién Secundaria y la Orden de 20 de agosto de 2010.

e La Resolucién de 6-10-2005 de la Direccidon General de Gestidn de Recursos
Humanos por la que se aprueba el manual para la gestién del cumplimiento de
la jornada y horarios en los centros publicos de educacion (BOJA 19-10-2005)

¢ Instrucciones de 8/2007, de 31 de octubre, de la Direccién General de gestion
de recursos humanos por la que se modifica la circular de 6 de abril de 2005,
de la Direccidn General de Gestidn de Recursos Humanos, sobre permisos y
licencias.

¢ Instruccion 3/2008 de 15 de abril de 2008 por la que se modifica la circular de
6 de abril de 2005 sobre permisos y licencias.

¢ Instruccion 4/2012, de la Secretaria General para la Administracion Publica,
sobre la aplicacion de la Ley 3/2012 de 21 de septiembre de medidas fiscales,
administrativas y laborales.

o Instruccion 2/2013, de 24 de enero, para la puesta en practica de lo
establecido en el articulo 14 de la Ley 3/2014 de 21 de septiembre.

e Circular de 5 de mayo de 2014, de la Direccidon General de Gestion de Recursos
Humanos, por la que se procede a la actualizacion de la de 6 de febrero de
2013 sobre permisos y licencias.

o Decreto 301/2009 de 14 de julio por el que se regula el calendario y la jornada
escolar en los centros docentes a excepcién de los universitarios (BOJA 20-07-
2009).

¢ Orden de 20-08-2010 por la que se regula la organizacién y funcionamiento de
los institutos de educacion secundaria, asi como el horario de los centros, del
alumnado y del profesorado (BOJA 30-08-2010).

b) El horario individual del profesorado lo planifica la Jefatura de Estudios, bajo la
coordinacién y responsabilidad del Director, teniendo en cuenta los criterios pedagdgicos
aprobados por el Equipo Técnico de Coordinacion Pedagdgica y el Claustro.

c) El profesorado permanece en el Instituto veinticinco horas semanales como horario
regular y cinco horas en horario irregular. El resto, hasta las treinta y siete horas y media
semanales, se distribuyen segin su libre disposicion para la preparacion de las actividades
docentes o para otras actividades pedagdgicas complementarias.

d) Las tutorias lectivas, las reducciones de edad previstas para profesores vy
profesoras mayores de 55 afios y todas aquellas situaciones que afecten al horario lectivo se
rigen por los criterios fijados por la Consejeria de Educacién y Deporte.
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e) El horario lectivo comprende la docencia directa con los grupos de alumnos y las
tareas desempefiadas en funciones directivas o de coordinacion docente que serd de un
minimo de dieciocho horas, pudiendo llegar excepcionalmente a veintiuna horas, segun
establece el articulo 13, apartado 3 de Decreto 327/2010, por el que se aprueba y regula
los Reglamentos Organicos de los IES.

1.3.3. Horario del alumnado.

a) Las actividades docentes programadas para los alumnos de ESO, Ciclos Formativos y
Bachillerato se desarrollan en jornada de mafiana que va de las 8:00 horas a las 14:30 horas.

b) El recreo es de las 11:00 horas a las 11:30 horas. Se permite la salida del centro en
este descanso al alumnado mayor de edad.

c) El horario con la distribucién de materias para cada grupo de alumnos/as se aprueba
en Claustro del Profesorado celebrado con anterioridad al inicio de las clases y se da a conocer
al alumnado en reuniones tutoriales celebradas el primer dia de clase.

1.3.4. Horario del Personal de Administracion y Servicios.

a) Para su elaboracién se toma como referencia el establecido para el personal laboral
o para los funcionarios de administracién y servicios por la Junta de Andalucia.

b) El personal administrativo y ordenanzas cumplirdn la mayor parte de su jornada
laboral en horario de mafiana. En todo caso, el horario sera flexible, segin establece el VI
Convenio laboral ya citado y en relacion del cumplimiento de funciones, tareas y horarios que
corresponden a este Instituto. Uno de los ordenanzas trabajara en turno de tarde ya que el
Centro tiene ensefianzas en este horario. Actualmente, la ordenanza en turno de tarde tiene
reconocida una reduccion de jornada a la mitad por lo que su jornada de trabajo es de tres
horas y media. La Consejeria de Educacién y Deporte ha nombrado un ordenanza adicional
para cubrir las tres horas y media restantes del horario.

1.4. SISTEMA DE CONTROL DEL CUMPLIMIENTO DE HORARIOS.
1.4.1. Deber de asistencia del Profesorado y actuaciones del Equipo Directivo.

El profesorado debe cumplir en el Instituto el horario personal que le corresponde y
que comprende tanto las actividades lectivas como las no lectivas u horas complementarias.
Los profesores y profesoras registraran diariamente su entrada y salida en uno de los
dispositivos electrénicos presentes en la sala de profesorado o en secretaria. Estos dispositivos
electréonicos permiten registrar las huellas dactilares del personal. También se facilitara una
tarjeta personal e intrasferible como método alternativo de control de presencia en estos
dispositivos.

La base de datos con los registros se encuentra en el ordenador de direccion
existiendo la posibilidad de conectarse a la misma desde los dos ordenadores de jefatura de
estudios y desde el ordenador de secretaria.

Periddicamente se extraeran los documentos con el control de entradas y salidas por
jefatura de estudios para el personal docente. Estd previsto un soporte de firmas para las
actividades docentes no incluidas en el horario de 8:00 a 14:30 horas. Estos documentos
seran visados por el Director/a y estaran a disposicion del Inspector/a de referencia del centro
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cuando éste lo solicite.

También se expondrd todos los dias en la sala del profesorado del Instituto, otro
registro diario donde firmaran los profesores de guardia e incluirdn la anotacién de incidencias
que se produzcan como ausencias de profesores/as, quienes les sustituyen en el aula, grupos
de alumnos que no estdn en clase o conductas negativas del alumnado que observen.

Las ausencias del Profesorado se grabaran en la aplicacién SENECA, se expondran en
la Sala del Profesorado y se analizaran e informardn estadisticamente en las sesiones
ordinarias del Claustro y del Consejo Escolar.

1.4. 2. Deber de asistencia del PAS y actuaciones del Equipo Directivo.

El personal de administracién y servicios debe cumplir en el Instituto el horario
personal que le corresponde. El PAS registrard diariamente su entrada y salida en uno de los
dispositivos electrénicos presentes en la sala de profesorado o en secretaria. Estos dispositivos
electrénicos permiten registrar las huellas dactilares del personal. También se facilitard una
tarjeta personal e intrasferible como método alternativo de control de presencia en estos
dispositivos.

La base de datos con los registros se encuentra en el ordenador de direccidén existiendo
la posibilidad de conectarse a la misma desde los dos ordenadores de jefatura de estudios y
desde el ordenador de secretaria.

Las ausencias del PAS se grabardn en la aplicacion SENECA, se expondran en la
Secretaria y se analizaran e informaran estadisticamente en las sesiones ordinarias del Consejo
Escolar.

1.4.3. Faltas injustificadas al trabajo del Profesorado y del PAS.

Cuando se produzcan faltas de asistencia total o parcial durante la jornada de trabajo
de profesores/as, funcionarios y laborales, el Director, analizard la situacion con la Jefa de
Estudios (si se trata de profesorado) o con el Secretario (si se trata de PAS) para arbitrar las
medidas necesarias. Notificaran al interesado por escrito la ausencia total o parcial por escrito
y dardn un plazo para alegaciones vy justificacion documental de la ausencia. Una vez finalizado
este plazo, presentada por el interesado la respuesta demandada en el registro de la Secretaria
del Instituto y analizada por el Director la documentacidon presentada, se adoptara la
resolucion de considerar justificada o injustificada la ausencia, se pondran en marcha los
trdmites administrativos correspondientes, en su caso, se remitird copia del expediente
custodiado por Secretaria al Servicio de Inspeccién Educativa y a la Comisién Provincial de
Ausencias. Diariamente o durante los dos primeros dias habiles siguientes de cada semana, los
datos relativos a las ausencias tanto las consideradas justificadas como las no justificadas se
introduciran en la aplicacién informatica SENECA.

En lo referente al incumplimiento injustificado del horario de trabajo hasta un maximo
de nueve horas al mes, la falta injustificada de un dia, o el incumplimiento de los deberes y
obligaciones previstos en la legislacién de la funcién publica o del personal, corresponde al
Director la potestad disciplinaria. Las tipificaciones seran de falta leve, sancionables con
apercibimiento que se comunicara a la Delegacidén Provincial. Se garantizaran derechos como
el de presentar alegaciones, tramite al interesado y posibilidad de recurso de alzada, ante la
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Delegacion Provincial (profesores) y ante la Secretaria General Técnica de la Consejeria de
Educacidn (PAS). Las resoluciones de recursos de alzada y de reclamaciones previas que se
dicten pondran fin a la via administrativa.

1.5. LICENCIAS Y PERMISOS DEL PROFESORADO.

Es de aplicacidn la normativa recogida en la Orden de 20-08-2010 por la que se regula
la organizacién y funcionamiento de los institutos de educacidn secundaria, asi como el horario
de los centros, del alumnado y del profesorado (BOJA 30-08-2010).

Circular de 5 de mayo de 2014, de la Direccién General de Gestidn de Recursos
Humanos, por la que se procede a la actualizacién de la de 6 de febrero de 2013, sobre
permisos, licencias y reducciones de jornada del personal docente del ambito de gestion de la
Consejeria de Educacion de la Junta de Andalucia, asi como se incorpora a la misma lo
establecido en la Orden de 4 de marzo de 2014.

Cualquier otra norma de obligado cumplimiento que establezca la Consejeria de
Educacién y Deporte de la Junta de Andalucia.

1.6. CRITERIOS PARA LA GESTION DE LAS SUSTITUCIONES DE LAS AUSENCIAS DEL
PROFESORADO.

a) La gestidon de las sustituciones es un instrumento para profundizar la autonomia
organizativa del Instituto, permite al Equipo Directivo afrontar con prontitud y eficacia las
soluciones ante bajas del profesorado que afectan a la estructura de clases y permite una
organizacion mas flexible de los recursos humanos disponibles.

b) El Director, es designado por la normativa vigente como la persona competente
para decidir cuando se sustituirdn las ausencias del profesorado con personal externo y
cuando se atenderdan con los recursos propios del Centro.

c) Conocida la fecha a partir de la cual se ha decidido proceder a la sustitucién de un
profesor o profesora, se cumplimentara el formulario que figura en la aplicacién SENECA.
Asimismo se remitird a la Delegacion Provincial la acreditacion de la causa del profesor o
profesora ya sea por baja laboral, permiso o licencia.

d) Para proceder a la propuesta de fecha de inicio de la cobertura de la ausencia, se
tendra en cuenta el tiempo medio de respuesta de la Delegacidn Provincial.

e) Para cubrir las bajas del profesorado se tendrd en cuenta la asignacion de jornadas
de sustitucion por parte de la Direccion General del Profesorado y Gestion de los Recursos
Humanos y, en caso de consumirse dichas jornadas, si hubiera causas razonables se expondran
ante la Jefatura de Servicio correspondiente de la Delegacion Provincial solicitando su
ampliaciéon para seguir cubriendo bajas.

f) Se procurara la sustitucién de las bajas a partir de los 15 dias. En consecuencia, se
pedira al profesorado que sea muy puntual y riguroso al entregar la documentacion sanitaria
para proceder con eficiencia a gestionar la baja y a cubrir la sustitucion.

g) Se considerara prioritarias la sustitucion de profesores/as que impartan materias
instrumentales en ESO asi como la de profesores/as que impartan asignaturas que sean
evaluables en Selectividad.
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h) Sera tanto mas necesaria la sustituciéon, cuanto a mas alumnos afecte. Cuando el
profesor/a sustituido disfrute de algln tipo de reduccion horaria, se completara el horario del
sustituto en funcion de la mejora de la oferta educativa del Instituto.

2. ORDENACION Y UTILIZACION DE LOS RECURSOS ECONOMICOS Y MATERIALES DEL
INSTITUTO.

2.1. COMPETENCIAS DE LA INSTITUCION, ORGANOS DE GOBIERNO Y SECTORES DE LA
COMUNIDAD ESCOLAR.

2.1.1. Competencias de la Consejeria de Educacion y Deporte.

a) Asignar anualmente una partida presupuestaria al Centro para la elaboracién del
presupuesto.

b) Asignar partida presupuestaria para inversiones en la reparacién y mejora de
instalaciones del Centro.

c) Asignar partida presupuestaria para la adquisicion y entrega de libros gratuitos al
alumnado.

d) Controlar e inspeccionar el gasto del Centro.

e) Dotar al Centro de material informatico, mobiliario y equipamiento escolar del
Centro.

f) Elaborar normativas para que los Centros lleven a cabo la gestion de recursos
econdémicos y materiales.

g) Evaluar la ordenacidn y utilizacién de los recursos econdmicos y materiales del
Centro.

2.1.2. Competencias del Consejo Escolar (art. 51 del ROC).

a) Promover la conservacion y renovacion de las instalaciones, mobiliario, maquinas y
equipo escolar.

b) Conocer y pronunciarse sobre la distribucién de espacios, aulas y despachos.
c) Analizar y valorar el funcionamiento del Plan de Gestion.
d) Aprobar el presupuesto anual del Centro.

e) Ser informado periédicamente del gasto en las sesiones ordinarias del Consejo
Escolar.

f) Aprobar la liquidacion anual del presupuesto.

g) Valorar las necesidades de intervenciones para la conservacion y mejora en el
edificio asi como de la renovacién de equipamiento y material escolar.
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h) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por Orden de la persona titular de la
Consejeria de Educacion.

2.1.3. Competencias del Claustro del Profesorado (art. 68 del ROC).

a) Formular al equipo directivo y al Consejo Escolar propuestas sobre la ordenacién y
utilizacion de los recursos materiales del Centro para su inclusidon en el Proyecto de Gestion del
Plan de Centro.

b) Analizar y valorar el funcionamiento del Plan de Gestion.

c) Ser informado de las necesidades de intervenciones para la conservacion y mejora
en el edificio asi como de la renovacién de equipamiento y material escolar.

d) Conocery pronunciarse sobre la distribucién de espacios, aulas y despachos.

e) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por Orden de la persona titular de la
Consejeria de Educacion.

2.1.4. Competencias del Director (art. 72 del ROC).

a) Realizar las contrataciones de obras, servicios y suministros, asi como autorizar los
gastos de acuerdo con el presupuesto del centro y ordenar los pagos, todo ello de
conformidad con lo que establezca la Consejeria de Educacion.

b) Consultar al Consejo Escolar sobre criterios para la elaboracién del presupuesto;
modificacién de gastos; reorganizacion del espacio escolar; adquisicién de bienes, maquinarias
0 equipamiento escolar.

c) Coordinar la elaboracién y actualizacidn del inventario del Centro.

d) Tomar iniciativas ante situaciones imprevistas que supongan pérdida, deterioro o
rotura de edificacién, maquinarias o material escolar.

e) Velar por el mantenimiento y buen uso del mobiliario y material escolar.
f) Organizar la entrega gratuita de libros asi como su recogida.

g) Coordinar acciones para la eleccidén, puesta en marcha y funcionamiento de libros y
contenidos digitales.

h) Implicar a la comunidad escolar en el uso pedagdgico y organizativo de las
tecnologias digitales.

i) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por Orden de la persona titular de la
Consejeria de Educacion.

2.1.5. Competencias del Secretario (art. 77 del ROC).

a) Realizar el inventario general del Instituto y mantenerlo actualizado.
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b) Adquirir el material y el equipamiento del Instituto, custodiar y gestionar la
utilizacion del mismo y velar por su mantenimiento en todos los aspectos, de acuerdo con la
normativa vigente y las indicaciones de la Direccidn, sin perjuicio de las facultades que en
materia de contratacién corresponden a la persona titular de la Direccion.

c) Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el Plan de Centro o por Orden del
Consejero de Educacion.

2.1.6. Competencias del profesorado (art. 9 del ROC).

a) Realizar propuestas de adquisicion de equipamientos y material escolar o
tecnoldgico a través de los Departamentos, el Equipo Técnico de Coordinacidn Docente o el
Claustro.

b) Velar porque el alumnado haga buen uso de los recursos materiales del aula y del
Centro.

c) Realizar propuestas referidas a la distribucion de espacios en el Instituto asi como a
la consecucidon de una mayor rentabilidad y eficacia de los enseres y patrimonio informatico
del Centro.

d) Poner en conocimiento del Equipo Directivo el deterioro o rotura de los recursos
técnicos y materiales asi como de sus posibles causas.

2.2. CRITERIOS PARA LA ELABORACION DEL PRESUPUESTO ANUAL DEL INSTITUTO Y
PARA LA DISTRIBUCION DE LOS INGRESOS ENTRE LAS DISTINTAS PARTIDAS DE GASTO.

2.2.1. Fundamentos legales.

a) La Ley 17/2007, de 10 de diciembre, de Educacion de Andalucia, en su articulo 29,
dice que “los centros docentes publicos gozaran de autonomia de gestién econdmica en los
términos establecidos en la legislacion vigente y en esta Ley”. También dictamina que: “Sin
perjuicio de que los centros publicos reciban de la Administracién los recursos econdmicos
para el cumplimiento de sus objetivos, podran, asimismo, obtener, de acuerdo con lo que a
tales efectos se establezca, ingresos derivados de la prestacién 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”.

b) La distribucién de dichos ingresos, entre las distintas partidas del capitulo de gastos,
deberd recogerse en el proyecto de presupuesto del centro.

c) La normativa de referencia para la gestion econémica de los centros es:

¢ 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 gestién
econdmica de los centros docentes publicos dependientes de la Consejeria
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de Educacién y se delegan competencias en los Directores y Directoras de
los mismos (BOJA 25-5-2006).

Art. 1 Estructura del presupuesto.

Art. 2 Estado de ingresos.

Art. 3 Estado de gastos.

Art. 4 Elaboracién y aprobacion del presupuesto.
Art. 5 Vinculacion.

¢ Orden de 11 de mayo de 2006, conjunta de las Consejerias de Economia y
Hacienda y de Educacion, por la que se regula la gestién econdmica de los
fondos con destino a inversiones que perciban con cargo al presupuesto de
la Consejeria de Educacién los centros docentes publicos de educacion
secundaria, de enseflanzas de régimen especial a excepcion de los
Conservatorio Elementales de Musica, y las Residencias Escolares,
dependientes de la Consejeria de Educacion (BOJA 25-5-2006).

Art. 2 de la Aplicacion de los fondos.
2.2.2. El presupuesto del Instituto.

a) Sera anual y estard integrado por el estado de ingresos y gastos. Segun se recoge en
la Ley 17/2007, de 10 de diciembre, de Educacién 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 gestién econdmica de los Centros docentes publicos dependientes
de la Consejeria de Educacién y se delegan competencias en los Directores y Directoras de los

mismos.

b) La aprobacidn del proyecto de presupuesto asi como la justificacion de la cuenta de
gestién son competencia del Consejo Escolar del centro. En el caso de la justificacion de la
cuenta, se realizara por medio de una certificacion del Consejo Escolar sobre la aplicacién dada
a los recursos totales, que sustituird a los justificantes originales, los cuales, junto con toda la
documentacién, estardan a disposicion tanto de la Consejeria competente en materia de
educacién, como de los érganos de la Comunidad Auténoma con competencia en materia de
fiscalizacion econdmica y presupuestaria, de la Camara de Cuentas de Andalucia, del
Parlamento de Andalucia, del Tribunal de Cuentas y de los érganos de la Unién Europea con
competencia en la materia. El presupuesto sera sometido al estudio y aprobacién del Consejo
Escolar del Centro antes de que finalice el mes de octubre.

c) El presupuesto anual contemplard las diferentes partidas de ingresos y gastos
conforme a la Orden de 10 de mayo de 2006 (ANEXO Il de dicha Orden):

¢ INGRESOS:

- Propios.
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- Procedentes de la Consejeria de Educacion:

* Gastos de funcionamiento
* Inversiones
- Fondos procedentes de otras personas y entidades.
GASTOS:
- Bienes corrientes y servicios:
* Arrendamientos.
* Reparacidn y conservacion.
* Material no inventariable.
* Suministros.
* Comunicaciones.
* Transportes.
* Gastos diversos.
* Trabajos realizados por otras empresas.
- Adquisiciones de material inventariable:
* Uso general del centro.
* Departamentos u otras unidades.

- Inversiones:

* Qbras de reparacién, mejora o adecuacién de espacios e

* Equipamiento.

Se establecerd la distribucidn de los ingresos entre las distintas partidas de gasto a

partir del andlisis de ingresos y gastos de los ultimos cursos.

d) El Presupuesto se revisara y se someterd a los mismos requisitos

contemplados para su aprobacién siempre que sea necesario. La Consejeria de Educacién

comunicara la cantidad asignada para gastos de funcionamiento al Centro antes de que finalice

el mes de noviembre. Por tanto, se realizard una revisién del presupuesto en el plazo de un

mes.
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2.2.3. El estado de ingresos.

a) Estara conformado por los créditos asignados por la Consejeria de Educacién vy
Deporte o por otros fondos procedentes del Estado, Comunidad Auténoma de Andalucia,
Ayuntamiento o por cualquier otro ente publico o privado; por los ingresos derivados de
la prestacién de servicios, distintos de los gravados por tasas, que se obtengan por la
cesion de espacios y aulas, siempre que hayan sido aprobados por el Consejo Escolar.

b) El presupuesto de ingresos se confeccionard, de acuerdo con el anexo | de la Orden
de 10 de mayo de 2006, diferenciando:

e La previsidn de ingresos propios.

¢ La prevision de ingresos como recursos procedentes de la Consejeria de
Educacion anotando los ingresos para gastos de funcionamiento, y, por otra
parte, los ingresos para inversiones.

¢ Los fondos procedentes de otras personas o entidades.

¢ La suma de los importes de las tres columnas se correspondera con el global
total de los ingresos.

2.2.4. El estado de gastos para funcionamiento.

a) Se confeccionara con cargo a recursos propios, procedentes de otras entidades o de
la Consejeria de Educacion y Deporte y se haran conforme al anexo Il de la Orden de 10
de mayo de 2006, ajustdndose a los créditos disponibles, a su distribuciéon entre las cuentas
de gasto y a la consecucidn de los objetivos para los que se liberan tales fondos.

b) El Instituto hara las oportunas adquisiciones de equipos y material inventariable con
cargo a los fondos de la Consejeria de Educacion procurando:

¢ Que queden cubiertas todas las necesidades para el normal funcionamiento
del Centro.

¢ Que las adquisiciones no superen el 10% del crédito anual librado al Instituto.

¢ Que los apruebe el Consejo Escolar del Centro.

2.2.5. La elaboracién y aprobacion del presupuesto del Instituto.
Se realizara de acuerdo con los siguientes criterios:

a) El proyecto del presupuesto del Instituto serd elaborado por el Secretario del
Centro, junto con la Comisidon Econdmica del Consejo Escolar, de acuerdo con lo establecido en
la Orden.

b) El proyecto del presupuesto serd elaborado sobre la base de los recursos
econdmicos consolidados recibidos en los cursos anteriores. El ajuste del presupuesto se hara
a partir de la asignacion de gastos de funcionamiento y de inversiones por parte de la
Consejeria de Educacion y Deporte.
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2.2.6. El registro de la actividad econémica.

Se realizard cumplimentando la siguiente documentacién a través del sistema
informatico Seneca:

a) Registro de ingresos que se confeccionard conforme al anexo IV de la Orden de 10
de mayo de 2006, haciendo constar: nimero de asiento, fecha, concepto, ingresos, importe
acumulado y la caja de ahorros donde el Centro tiene su cuenta.

b) Registro de movimientos en cuenta corriente autorizada por la Consejeria de
Hacienda a solicitud de la de la Consejeria de Educacidn, en los que se incluirdn: numero de
asientos, fecha en que se registra el movimiento, concepto en el que se especifica el tipo de
gasto o ingreso que se ha realizado, cantidad exacta anotada en la columna de haber (ingreso
realizado por el Centro) o debe (gasto realizado por el Centro y saldo restante). La disposicion
de fondos de la cuenta se hard bajo la firma conjunta del Director y del Secretario del Centro.
La cuenta corriente del Centro se encuentra en la entidad UNICAJA y fue abierta previa
autorizacién de la Direccidon general de Tesoreria y Politica Financiera y esta acogida a la
reglamentacion derivada de la Orden de 27 de febrero de 1996, por la que se regulan las
cuentas de la Tesoreria General de la Comunidad Auténoma de Andalucia, abiertas a las
Entidades Financieras. Los pagos ordenados con cargo a la cuenta corriente se realizaran,
preferentemente, mediante transferencias bancarias a través de Editran y también mediante
cheque. El registro de movimientos en la cuenta corriente se confeccionara segin el anexo V
de la Orden de 10 de mayo de 2006, teniendo en cuenta: nimero de asiento, fecha, concepto,
numero de extracto, debe, haber y saldo.

c) Registro de movimientos de caja teniendo en cuenta que se podrda mantener
efectivos hasta 600 euros para el abono directo de pequefias cuantias. El registro de
movimiento de entrada y salida de fondos en efectivo se realizara conforme al modelo del
anexo VI de la Orden de 10 de mayo de 2006, teniendo en cuenta: numero de asiento, fecha,
concepto, debe, haber y saldo.

d) Registro de gastos para cada una de las subcuentas previstas en el anexo Ill de la
Orden de 10 de mayo de 2006, teniendo en cuenta: niumero de asiento, fecha, concepto, base
imponible e IVA asi como el importe total.

e) El control de la cuenta corriente y de los gastos se hara a través de conciliaciones
semestrales entre los saldos reflejados en el registro de movimientos en cuenta corriente,
siguiendo el Anexo Xll y Xl bis de la mencionada Orden de 10 de mayo de 2006, y arqueos
mensuales de la caja, siguiendo el Anexo XIIl. Las actas, firmadas por el Director y el Secretario,
qguedaran al servicio de la Consejeria de Educacién y de las instituciones de la Comunidad
Auténoma con competencias en la fiscalizacidén de estos fondos.

f) La justificacion de gastos se realiza por medio de certificacién del acuerdo del
Consejo Escolar que aprueba las cuentas. El desglose se hace por gastos de bienes corrientes y
de servicios, gastos de adquisiciones de material inventariable e ingresos para inversiones. Una
vez aprobado por mayoria de los miembros del Consejo Escolar con derecho a voto, el Director
remite a la Delegacion Provincial de Educacion, antes del 30 de octubre, la certificacién del
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acuerdo aprobatorio, segun el Anexo Xl de la Orden de 10 de mayo de 2006. Las justificaciones
originales se custodian en el Centro y estan a disposicion de la Consejeria de Educacion y
Deporte y de instituciones de la Comunidad Auténoma competentes en la fiscalizaciéon de
los fondos. Las cantidades no dispuestas en el momento de la finalizacién del curso
escolar podran reintegrarse o, preferentemente, incorporarse al siguiente curso escolar.

2.2.7. Conciliaciones bancarias y arqueos de caja.

a) Se realizaran dos conciliaciones bancarias. Una con fecha 31 de marzo y otra 30 de
septiembre. Pueden realizarse, y es aconsejable, mas conciliaciones bancarias para asegurar la
veracidad de todos los asientos realizados en la cuenta corriente y en Séneca.

b) Los arqueos de caja se realizaran mensualmente utilizando Séneca. Incluso en el
caso de tener la caja a 0 € serd obligatorio realizar el arqueo los 12 meses del ejercicio
econdémico.

c) El plazo maximo para cumplimentar las conciliaciones bancarias y los arqueos de
caja es de un mes.

2.3 MEDIDAS PARA LA CONSERVACION Y RENOVACION DE LAS INSTALACIONES Y DEL
EQUIPAMIENTO ESCOLAR.

a) Los fondos que el Instituto reciba para gestionar inversiones con cargo al Capitulo VI
del Presupuesto de la Comunidad Auténoma de Andalucia, seran empleados con racionalidad,
atendiendo a las necesidades mdas urgentes y a los intereses generales del Centro para
conservacidn, mantenimiento o modernizacion de las instalaciones. Asi lo puntualiza la Orden
de 11 de mayo de 2006, conjunta de la Consejeria de Economia y Hacienda y de Educacion, por
la que se regula la gestion econdmica de los fondos con destino a inversiones que perciban con
cargo al presupuesto de la Consejeria de Educacidon los centros publicos de educacién
secundaria, de ensefianzas de régimen especial a excepcidn de los Conservatorios Elementales
de Mdsica, y las Residencias Escolares, dependientes de la Consejeria de Educacion.

b) El tipo de intervenciones con cargo a este capitulo presupuestario se destinaran a:

¢ Obras de accesos, cerramientos, fachadas y cubiertas.

¢ Pinturay rotulacion.

¢ Obras para la adecuacion de espacios.

¢ Elementos de climatizacién en edificios.

¢ Adecuacién de instalaciones de comunicaciones.

¢ Adecuacion de instalaciones sanitarias.

¢ Instalacidn o adecuacion de medidas de seguridad.

¢ Adquisicidon o instalacion de elementos para el equipamiento del Centro.

¢ Adquisicidn e instalaciones de elementos para el equipamiento docente.

¢ Agquellas otras instalaciones de naturaleza similar a las enumeradas anteriormente.

c¢) Las cantidades que perciba el Instituto para inversiones se incorporaran al presupuesto
del Centro, en cuentas y subcuentas especificas que permitan el control exhaustivo de las
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inversiones realizadas. No se realizaran reajustes en el presupuesto para destinar a otros
conceptos de gasto corriente cantidades recibidas por el Centro para inversiones.

d) El registro de las actividades que se derive de la aplicacién de estos fondos se regira por
lo establecido en la citada Orden de 10 de mayo de 2006.

2.4. CRITERIOS PARA LA OBTENCION 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.

a) Se pueden producir convenios de cesidon de unidades o instalaciones del Instituto
como polideportivo, salén de actos, cafeteria, aulas y aulas especificas que serdn analizados y
aprobados por el Consejo Escolar y el correspondiente contrato, en representacién del
Instituto, sera firmado por el Director.

d) La cesidn de instalaciones, de producirse, se hara en los términos establecidos por el
Consejo Escolar y la normativa vigente. En ningun caso la cesién de unidades o instalaciones se
hard en horario lectivo o de utilidad para las actividades propias, programas o planes del
Centro. Se fijara una tasa para los gastos de luz, calefaccién, limpieza y mantenimiento. Se
hard un seguimiento para velar por el cumplimiento de los acuerdos suscritos.

e) En ningun caso, los acuerdos de cesién de instalaciones se haran por un periodo
superior a un curso académico.

f) Los ingresos que se produjeran se ingresaran en la cuenta del Instituto y se haran
constar en el presupuesto.

2.5. PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACION DEL INVENTARIO GENERAL DEL
CENTRO.

a) El registro de inventario recoge los movimientos de material inventariable del
Centro incluyendo tanto las incorporaciones como las bajas que se produzcan: mobiliario,
equipo de oficina, equipo informatico, equipo audiovisual no fungible, material deportivo y, en
general, todo aquel que no sea fungible.

b) Se confeccionara respecto a los modelos que figuran como Anexo VIl y VIII bis de la
mencionada Orden de 10 de mayo de 2006, para altas y bajas que se produzcan durante el
curso escolar teniendo en cuenta: nimero de registro, fecha de alta, fecha de baja, nimero de
unidades, descripcion del material, dependencia de adscripcidn, localizacion, procedencia de la
entrada, motivo de la baja. Existen inventarios auxiliares por Departamentos y Biblioteca,
conforme al modelo que figura en el Anexo IX de la mencionada Orden de 10 de mayo de
2006.

c) Corresponde a los distintos departamentos, a través de los Jefes/as de
Departamento, comunicar al Secretario del Centro la situacion real del material a disposicion
de dicho departamento. Todos los cursos se realizara un inventario de los departamentos en la
primera quincena de octubre y otro antes del claustro final del mes de junio. Es obligacion de
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los Jefes/as de departamento comunicar inmediatamente en Secretaria cualquier variacion
que se detecte en el material.

d) Una vez esté totalmente operativo el médulo especifico de inventario en Séneca se
ird actualizando con el inventario real del Centro. Se nombraran responsables con el perfil
correspondiente para mantener actualizado dicho inventario.

2.6. CRITERIOS PARA UNA GESTION SOSTENIBLE DE LOS RECURSOS DEL INSTITUTO Y
DE LOS RESIDUOS QUE GENERE, QUE, EN TODO CASO, SERA EFICIENTE Y COMPATIBLE CON
LA CONSERVACION DEL MEDIO AMBIENTE.

a) En el IES Albujaira queremos materializar de forma equilibrada las dimensiones
escolar, econdmica y ambiental del desarrollo sostenible. Entendemos que es esta una forma
operativa de luchar contra el cambio climatico y por la conservacién medioambiental. Entre las
prioridades de la conservacion del edificio figuran la de aumentar la eficiencia energética y la
de reducir el impacto ambiental del edificio a lo largo de su ciclo de vida.

b) Entre los objetivos marcados para las instalaciones figuran:

¢ Hacerlas atractivas, duraderas, funcionales, accesibles, confortables y saludables.

¢ Garantizar la eficiencia en relacién al uso de recursos, consumo de energia, materiales
y agua, favoreciendo el uso de energias renovables.

¢ Respetuoso con la vecindad y con la cultura edificativa y constructiva local.

¢ Asumible en cuanto a costes de mantenimiento y durabilidad.

c) Se promoveran medidas que conlleven:

¢ Menor consumo energético y un uso lo mas racional posible del agua.

¢ Optimacion del uso de las instalaciones.

¢ En obras de acondicionamiento se recurrira a materiales de bajo impacto ambiental.

¢ Renovacién de aparatos e instalaciones que supongan un consumo excesivo por otros
gue garanticen un rendimiento mas racional y sostenible.

¢ El mantenimiento de convenios de colaboraciéon con entidades para la retirada del
papel y del cartén usado con la finalidad de su tratamiento para reciclaje.

¢ La promocion de programas de sensibilizacion en las aulas para fomentar la cultura del
ahorro energético (por ejemplo, apagar luces al abandonar las aulas o no dejar las
ventanas abiertas mientras funciona la calefaccién), del reciclaje de la basura y de la
proteccion del medio ambiente asi como para garantizar un mejor uso de las
instalaciones, equipamientos e infraestructuras del Centro.

2.7. OTROS ASPECTOS RELATIVOS A LA GESTION ECONOMICA DEL CENTRO NO
CONTEMPLADOS EN EL ROC DE INSTITUTOS DE SECUNDARIA AL QUE, EN TODO CASO, SE
SUPEDITAN.

a) En el primer trimestre de cada curso se les pedirad a Coordinadores de Area y Jefes
de Departamento que hagan propuestas razonadas de necesidades econémicas y de inversion
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para ser analizadas y atendidas, en la medida de las posibilidades y prioridades
presupuestarias del Centro.

b) Peridédicamente se informara tanto al Claustro como al Consejo Escolar del Centro
de la gestidn de los recursos humanos, de los recursos econdmicos y de los recursos materiales
y escolares.

c) En las reuniones periddicas del Equipo Directivo con la Junta de Delegados vy el
AMPA del Centro se abordara el analisis del equipamiento e infraestructuras del Centro asi
como de propuestas de mejora.

d) El Director controlard los gastos de desplazamiento de los profesores/as tutores/as
del alumnado que realiza practicas formativas en empresas.

e) La gestidn econémica de los viajes y visitas que realice el alumnado sera realizada
por Secretaria en colaboracion con Vicedireccidén. Los viajes y visitas seran financiados en
su totalidad por el alumnado participante. En los casos extremos donde la situacion
econdmica familiar impida al alumnado la participacion en una actividad, podra
contemplarse la subvencién de la misma.

3. PROPIEDAD INTELECTUAL Y USO DE CONTENIDOS TIC.
3.1 PAGINA WEB.

El sitio web www.albujaira.es, asi como todos sus contenidos, tanto de texto, como de
disefio grafico (imagenes, logotipos, marcas...) y archivos, son propiedad del Instituto de
Educacion Secundaria Albujaira, a menos que se indique lo contrario, en cuyo caso, los
derechos de Propiedad Intelectual serdn de sus respectivos titulares.

El Instituto de Educacion Secundaria Albujaira ha adoptado, sigue y seguira adoptando
todas las medidas tecnoldgicas a su alcance necesarias para el buen funcionamiento del sitio
web www.albujaira.es. A pesar de ello, en ninglin caso sera responsable de los dafios, pérdidas
o/y problemas ocasionados al usuario resultantes de las omisiones o errores en el contenido
del sitio web, asi como de los dafios por el incorrecto funcionamiento de éste motivados por
medios técnicos externos. Tampoco sera responsable por los dafios y perjuicios ocasionados
por virus o programas maliciosos, ni por cualquier tipo de problema de cualquier naturaleza
ocasionado por causas ajenas al Instituto de Educacidn Secundaria Albujaira. Nuestro Centro
puede suspender temporalmente, y sin previo aviso, la accesibilidad al sitio www.albujaira.es
por motivos de actualizacidn, reparacidon, mejora o mantenimiento y queda excluido de
cualquier responsabilidad derivada por la falta de disponibilidad de dicho sitio web.

3.2 BLOGS, WIKIS Y OTROS SOPORTES.

Cualquier sistema que utilice las TIC para la comunicacion con el alumnado o sus
familias necesitara la aprobacidn expresa del Consejo Escolar del Centro. La utilizacion de los
dominios, direcciones o claves de contenidos en Internet que representen al L.E.S. Albujaira
seran siempre propiedad del Centro.
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3.3 ENLACES, VINCULOS E HIPERENLACES.

El I.E.S. Albujaira en ningun caso se hace responsable de los hipervinculos o enlaces a
sitios web, Blogs o Wikis de terceros por fallo en la disponibilidad y exactitud de dichos sitios,
de su contenido, del contenido de sus enlaces, de sus productos o de sus servicios, ya que no
ejerce ningun tipo de control sobre dichos sitios y contenidos, declinando de esta forma, toda
responsabilidad respecto a cualquier informacion y contenidos.

4. IMAGEN CORPORATIVA.
La imagen corporativa del I.E.S. Albujaira esta constituida por un simbolo y un logotipo.

El simbolo representa las iniciales de “Instituto Albujaira” en tonos grises remarcadas
por una linea ondulante en tonos azules, con la que se representa el agua, en relacién con el

ou:n
[

nombre del instituto. El punto de la invertido, en tonos anaranjados y amarillos representa

el sol reflejado en el agua.

El logotipo representa el nombre completo del I.E.S. Albujaira, en tonos grises oscuros,
utilizando como fuente tipografica sin serif.

5.- CONTROL DE PUERTAS: ENTRADA Y SALIDA.

Uno de los aspectos mas sensibles en el trabajo diario de nuestro Centro es la
convivencia de alumnos y alumnas de edades e intereses muy distintos. Con el objetivo de
mantener la guarda legal del alumnado menor de edad no se permitird su salida del Centro
hasta las 14:30 horas salvo que venga a recogerlos alguno de sus tutores legales. Las salidas de
alumnado acompafados de sus tutores legales quedara reflejada en el soporte que a tal fin
hay en conserijeria.

El alumnado mayor de edad, que en su mayoria se corresponde con los Ciclos
Formativos, podra salir en el horario de recreo acreditando su identidad con el
correspondiente carnet siempre que la disponibilidad de ordenanzas lo permita. Es obligacion
del profesorado informar al alumnado que las ensefianzas que se imparten en el I.E.S. Albujaira
son presenciales en todos los casos por lo que la asistencia a clase es obligatoria. Somos
conscientes de las dificultades de muchos alumnos y alumnas mayores de edad para conciliar
los estudios con su vida familiar y laboral lo que les obliga a realizar entradas y salidas al
Centro sin respetar el horario académico. Este alumnado deberd justificar suficientemente su
situacidn y se le expedira un carnet para facilitar su salida o entrada.

Con el objetivo de disminuir los retrasos injustificados y el absentismo se llevara a cabo
un control del alumnado pasando lista todas las horas en Séneca y en soporte papel.
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CUADRO RESUMEN DE PERMISOS, LICENCIAS Y REDUCCIONES DE JORNADA

PATY
PRESENTACION ORGAND EFECTO DEL
PERMISC, LICENCIA O REDUCCION DE JORMADA PLAZO DE ComPerenTE |0
F&1 1 SAIMIENTA. LPPrINENTE, FNEERMENAN AEMT NE Al TONER MINACIMIENTA RE1 HEFuN . . N ..
UM FAMILIAR O ENFERME INFE DM, : ¥ = IHRECUION CENT R 1 MES B INA ] LIHED
TRAS ADD DE DOMICILIO. PREVIAMENTE Al TRASIADO DERECCION CENTRO 1 MES ESTIMATORED
- CON ANTERIORIDAD SURKCIENTE AL HECHC
EXAMENES FINALES Y PRUEBAS DEFINITIVAS DE A5TITUD CaaTE DIRECCIONCENTED | 1 MES | ESTIMATORID
REAUZACION DE FUNCIONES SINDICALES 0 DE DELEGACION
EPRERENTACION IS RN PREMAMENTE AL HECHD CAUSANTE ———— IMES | ESTIMATORID
EXAMENES PRENATALES Y TECNICAS DE PREPARACION DELEGACION
AL PARTO FOR LA FUNCIONARIAS EMBARAZADAS PEEVIAMENTE AL HECHD CALZANTE TERRITCRIAL 1 MEZ ESTIMATORIO
LACTANCIA O CLIJADD DE UN HLED MEMOR DE Dem?mmmaumﬂﬂ DELECACION
DIECSEIS MESES, DEL HORARIO TERRITCRIAL EMES; | RN
MACIMIENTD DE HLIOS PREMATURDS O QUE DEB'N DILECACION -
FE ECIR H TRASEL CUANDO = PRODUZCA EL HECHD CALISANTE RIAL 1 MES ESTIMATORID
REDUCCION DE JORMADA POR GUARDA LEGAL Y POR srES DELEGACION -
CLINAND NF FAMI IAR HASTA FI SFCHNND GRAND DEL1DE LD TFRRMCRIZI 1 ME2 ESTIMATORID
REDUCCION DE JORNADS POR CUIDADO DE FAMILAR DE _ I - DELECAON soaee | commarons
TF °FR POEIR F PEFVIAMENTF &1 FFCHD
DEBER INEICUSASLE. sl DIRECCIONCENTRO | 1 MES | ESTIMATORIO
- & DILCGACION -
MATRIMONI © INSCRIPCION COMO PAREJA DE HECHO. AL MENOS | MES ANTES 1MES | ESTIMATORID
TERRITCRIAL
REDUCCION DE JORNADA POR INTERES PARTICULAR ANTES DEL 1 DE JULIO UeLEGALN 1MES | ESTIMATORID
TERRITCRIAL
m::ﬁng'zmlﬂlﬂm FOR COLARORACION EON UN MBS ARIES L CUWMIERSD FREWSI0 Eg.lr:!mm . 1 MES ES1IMA LRI
) CUANDO SE DISPDNGA DE LA DELEGACION
PERMIZO POR PARTO. ACION " 1 MEZ ESTIMATORIO
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Anexo Il: CALENDARIO FECHAS RELEVANTES GESTION ECONOMICA.
GESTION ECONOMICA DE CENTROS
CALENDARIO GENERAL DE ACTUACIONES
FECHA / PLAZO ACTUACION FUNDAMENTO JURIDICO
Antes del 30 de octubre Anexo XI, Anexo Xl especfficos (en su caso) del curso anterior Art. 15.3 0.10/05/2006
Antes del 31 de octubre Elaboracion del presupuesto (Secretario/a) Art. 4.1 0.10/05/2006
Antes del 31 de octubre Estudio v aprobacion del presupuesto (Consejo Escolar) Art. 43 0.10/05/2006

1 mes, desde la comunicacion por la

aci jus S| tario (en 4.3 0.10/05/
CE del presupuesto Aprobacidn de ajuste presupuestario (en su caso) Art. 4.3 0.10/05/2006

Com.meac.l.*jn a los centros de cantidad asignada para gastos de Art. 2.2 0.10/05/2006
funcionamiento

Antes del 20 de enero Fichero 190 Instruccion 3/2009, de 30 de diciembre de la SGT
Comunicacion a los centros de cantidad asignada para gastos de
inversion (en su caso)

Antes del 30 de noviembre

Antes del 31 de enero Art. 2.3 0.10/05/2006

Antes del 31 de enero Fichero 347 Instruccién 1/2005, de 8 de febrero de la IGJA v la SGT
1 mes después del 31 de marzo Conciliacién bancaria meses de octubre a marzo Art. 14 0.10/05/2006
1 mes después del 30 de septiembre | Conciliacién bancaria meses de abril a septiembre Art. 14 0.10/05/2006
Fi o ol clrediescelar f&probac.ldr de registros (ingresos, movimientos ¢/c, caja, gastos e Art. 13 0.10/05/2006
inventario
et e ooy | e i Art. 14 0.10/05/2006

mensual

OBSERVACIONES: este calendario de actuaciones pudiera ser modificado con posterioridad, producto de modificaciones normativas.
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