LE.S. Santa Rosa de Lima.- Cordoba PROYECTO DE GESTION 2019-2020

PROYECTO DE GESTION 2019-2020

IES SANTA ROSA DE LIMA

CORDOBA

REVISADA EN CONSEJO ESCOLAR DE 17-10-2019

ACTUALIZADA AL CURSO 2019/2020




LE.S. Santa Rosa de Lima.- Cordoba PROYECTO DE GESTION 2019-2020

INDICE
1 4
1.1 5
2 7
2.1 iError! Marcador no definido.
21.1 iError! Marcador no definido.
2.1.2 8
2.2 10
2.2.1 10
2.2.2 11
2.3 11
23.1 12
232 13
2.4 14
2.5 14
25.1 iError! Marcador no definido.
2.5.2 15
253 15
2.5.4 15
2.6 15
2.7 16
2.8 17
2.9 18
2.10 19
211 21
212 22
3 jError! Marcador no definido.
3.1 25
3.1.1 iError! Marcador no definido.
3.12 25
3.13 25
3.14 25
3.1.5 AUSENCIAS IMPREVISTAS 25
3.1.6 CRITERIOS PARA LA GESTION DE LAS SUSTITUCIONES DEL PROFESORADO DE
LARGA DURACION. 25
3.1.7 27
3.18 28
3.19 28
3.2 30
3.2.1 30
3.2.2 31
3.23 31
3.24 32

3.25 32




LE.S. Santa Rosa de Lima.- Cordoba PROYECTO DE GESTION 2019-2020

3.2.6 32

3.2.7 32

4  iError! Marcador no definido.
4.1 33

4.2 36

5  iError! Marcador no definido.
5.1 36

5.2 37

5.3 38

6 39

6.1 39

6.1.1 40

6.1.2 40

6.13 40

6.1.4 41

7  iError! Marcador no definido.
7.1 41

7.2 42

8 PROGRAMA DE GRATUIDAD DE LIBROS DE TEXTO. NORMAS DE UTILIZACION Y
CONSERVACIONjError! Marcador no definido.
8.1 44

8.2 44

8.3 45

8.4 45

9  jError! Marcador no definido.
9.1 47

9.2 47

9.2.1 iError! Marcador no definido.
9.2.2 49

9.3 51

9.4 52

9.5 52

10 iError! Marcador no definido.
10.1 53

10.2 53

11 54




LE.S. Santa Rosa de Lima.- Cordoba PROYECTO DE GESTION 2019-2020

1 INTRODUCCION

El articulo 123 de la LOE contempla el proyecto de gestion de los centros publicos, afiadiendo
que estos centros expresaran la ordenacion y utilizacion de sus recursos materiales y humanos
mediante el proyecto de gestion, como marco de la autonomia de gestion econdmica que la

legislacion otorga a los centros publicos.

El articulo 126.1 de la LEA recoge que el proyecto de gestion es uno de los componentes del

Plan de Centro.

11 Situacion del centro respecto a los recursos existentes y las principales

necesidades.

° EDIFICIO

Estamos asentados en un edificio construido en 1955 con una reforma “no estructural” en el
afio 2006. En esa reforma se dot6 al centro de un Pabellon Deportivo, y de instalacion TIC

en mesas fijas pero no de Sala de Usos Multiples.

El edificio posee 8 aulas con capacidad para 30 alumnos/as para las 8 unidades de ESO que
alberga ademas de cinco aulas pequefias de diverso tamafio en las que se atienden la Unidad
de Educacion Basica, el alumnado con necesidad de apoyo, los dos grupos del Programa de
Mejora de los Aprendizajes y Rendimientos de 2° y 3°, el aula de Convivencia y el aula de
atencion al alumnado de Audicion y Lenguaje. La antigua aula de informatica se ha

reconvertido en aula de desdobles/optativas/alternativas.

También posee Biblioteca, Laboratorio de Ciencias, Taller de Plastica, taller de Tecnologias,
taller de Musica; 4 despachos para departamentos didacticos, uno para Orientacion, uno para
Direccion, uno para Jefatura de Estudios, uno para Secretaria y Administracion, una sala de

padres/madres y la conserjeria. Disponemos de dos pequefios almacenes y dos terrazas.

El edificio dispone de Cocina/Cafeteria que actualmente no esta cedida a ninguna empresa

para su explotacion, por lo que su uso es libre para toda la comunidad educativa.

Cabe destacar el patio y el Pabellon Deportivo, con suelo de madera, material deportivo vario,

vestuarios y entrada independiente al resto del centro.

Llevamos a cabo varios Planes y Proyectos y se realizan multitud de actividades
extraescolares y complementarias. El centro pretende ser un centro abierto al entorno,
aprovechando los multiples recursos educativos que éste le ofrece (URBAN SUR Social, La

solidaridad es tarea de Todos y Todas, Policia Nacional y Local, Servicio Andaluz de Salud,




LE.S. Santa Rosa de Lima.- Cordoba PROYECTO DE GESTION 2019-2020

Fundacién Don Bosco, etc.) y cediendo los propios a toda iniciativa cultural y social que
repercuta directa o indirectamente en la formacion de nuestra comunidad. Todo esto supone
la necesidad y uso de todos los recursos disponibles y la conveniencia de otros de los que atn
no se dispone (Sala de Usos Multiples, PDI en todas las aulas, renovacion de ordenadores de

2006, red WiFi potente para atender al uso de dispositivos méviles, etc).
- Proyecto TIC 2.0.

- Proyecto Lingiiistico de Centro (2014-)

- Proyecto Erasmus + (2015-)

- Proyecto Bilingiie (2009- )

- Plan de Igualdad (2006- )

- Plan Director (2009- )

- Forma Joven (2009- )

- Escuela Espacio de Paz, Centro Convivencia +

- Plan de Calidad y Mejora de los Rendimientos Educativos
- Formacion del Profesorado en nuevas metodologias

- Programa de Acompafiamiento Escolar.

- ComunicA

° RECURSOS INFORMATICOS

Centro TIC desde 2008. Con el tiempo y la llegada del TIC 2.0 los equipos se han ido
retirando quedando 1 carro con 12 portatiles, 8 PDI, 8 ultraportatiles, 8 tabletas, 2
conmutadores, que posibilitan la conexion simultanea de los equipos de sobremesa y de un

ordenador portatil a las PDI del aula de tecnologia y del aula de desdobles.

El centro dispone de conexion a Internet por fibra dptica y cobertura WiFi en todas las aulas
y en el Pabellon de deportes, dentro del Programa “Aulas Conectadas” impulsado por la Junta

de Andalucia.

Disponemos de pagina web, correo corporativo, plataforma Moodle y de una plataforma
educativa de creacidon y gestion propia para la evaluacion de las competencias clave y la

gestion de la convivencia.
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Por otra parte, el centro dispone de un dominio web Google propio, lo que permite que toda
la comunidad educativa disfrute de las ventajas que ofrecen las herramientas de la plataforma
Google suite. Para ello, se ha dotado a todo el alumnado y al profesorado de cuentas de correo
corporativo para su identificaciéon en la plataforma. De forma complementaria, se ha
realizado una labor formativa permanente del profesorado, con la publicacion de manuales
sencillos de utilizacion alojados en el Drive corporativo del centro, facilitado la accesibilidad

del profesorado a la utilizacion de estas aplicaciones.

Asi mismo, utiliza dispositivos propios y ordenadores del profesorado para el control de

ausencias del alumnado a través de la plataforma PASEN.

Recalcar que la antigiiedad del 90% de los ordenadores e impresoras del centro es mayor de

10 afnios.

) RECURSOS PERSONALES

El personal docente se encuentra en torno a los 26 profesores y profesoras. El P.A.S. lo

compone una Administrativa, una ordenanza fija y otra de apoyo.

Gracias al Plan de Fomento del Plurilingiliismo, en el curso 2018/2019 disfrutamos de los

servicios de un auxiliar de conversacidn durante 8 meses a razdén de 12 horas semanales.

El Centro recibe la colaboracion del AMPA “Rosa de Lima” y de diversos proyectos
educativos del Ayuntamiento de Cordoba. Igualmente se apoya en diversas iniciativas

formativas de distintas entidades, ya sean financieras, no gubernamentales, vecinales, etc.

° ALUMNADO

El alumnado del IES Santa Rosa de Lima procede principalmente del centro de primaria

adscrito CEIP Fray Albino. Desde 2011 el nimero de matriculas ha aumentado de 200 a mas

de 240.

2 GESTION ECONOMICA

2.1 Generalidades

2.1.1 MARCO LEGAL

° 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 economica




LE.S. Santa Rosa de Lima.- Cordoba PROYECTO DE GESTION 2019-2020

de los centros docentes publicos dependientes de la Consejeria de Educacion y se delegan

competencias en los Directores y Directoras de los mismos (BOJA 25-5-2000).
- Art. 1 Estructura del presupuesto.

- Art. 2 Estado de ingresos.

- Art. 3 Estado de gastos.

- Art. 4 Elaboracion y aprobacion del presupuesto.

- Art. 5 Vinculacion.

®  Ordende 11 de mayo de 2006, conjunta de las Consejerias de Economia y Hacienda
v de Educacion, por la que se regula la gestion economica de los fondos con destino a
inversiones que perciban con cargo al presupuesto de la Consejeria de Educacion los
centros docentes publicos de educacion secundaria, de enserianzas 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.

2.1.2 EL PRESUPUESTO ANUAL DE ESTE CENTRO

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

correspondiente ejercicio.

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

recursos.
Los presupuestos anuales y las cuentas de gestion formaran parte del Proyecto de Gestion.

El Presupuesto Anual contempla las diferentes partidas de ingresos y gastos conforme a la
Orden de 10 de mayo de 2006 (ANEXO III de dicha Orden):
° INGRESOS
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- Ingresos por recursos propios.

- Ingresos por la Consejeria de Educacion:

* Gastos de funcionamiento ordinarios
* Dotacion para inversiones

- Ingresos por otras entidades.

° REMANENTES.

° GASTOS:

- Bienes corrientes y servicios:

* Arrendamientos

* Reparacion y conservacion
* Material no inventariable

* Suministros

* Comunicaciones

* Transporte

* Gastos diversos

Trabajos realizados por otras empresas
- Adquisiciones de material inventariable:

* Adquisicion para uso general del centro
Adquisiciones para uso especifico

- Inversiones:

* Cuenta de obras de reparacion, mejora o adecuacion de

espacios e instalaciones

* Cuenta de equipamiento

Se establecera la distribucion de los ingresos entre las distintas partidas de gasto a partir del
analisis de ingresos y gastos de los ultimos cursos y de los cambios previstos para el siguiente
curso en:

v n°de unidades o de alumnado
v aparicion o desaparicion de Programas, Planes y Proyectos con o sin dotacion economica.
v memorias de los distintos Programas, Planes y Proyectos, Departamentos, etc.

v Tendencia del presupuesto global del centro.
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Las Administraciones educativas favoreceran la autonomia de los centros de forma que sus

recursos econdémicos, materiales y humanos puedan adecuarse a los planes de trabajo y

organizacion que elaboren, una vez que sean convenientemente evaluados y valorados.

La ORDEN de 10-5-2006 por la que se dictan instrucciones para la gestion econdmica de los
centros docentes publicos dispone que “los citados centros publicos gozaran de autonomia

en su gestion econdmica en los términos establecidos en la misma”.

Esta autonomia de gestion econdmica se configura como un medio para la mejora de la
calidad de la educacion 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 realizard sobre los recursos ¢ instrumentos

recibidos de la Consejeria de Educacion.

2.2 Contabilidad de ingresos y gastos

Las operaciones realizadas por el centro en ejecucion de su presupuesto, tanto de ingresos
como de gastos, contardn siempre con el oportuno soporte documental que acredite la
legalidad de los ingresos y la justificacion de los gastos. La contabilizacion de los gastos se

efectuara con aplicacion del criterio de prudencia.

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 realizard en funcion de las necesidades que hubiere sin tener en

cuenta para ello los ingresos estimados.

Los anexos generados por la aplicacion informatica Séneca al final de un afio contable
(Movimientos de Banco, Movimientos de caja, Presupuesto, etc.) seran encuadernadas
correlativamente para formar los libros contables. Seran firmados y sellados cuando termine
cada ejercicio. El centro mantendra en custodia esta documentacion durante un periodo

minimo de cinco afos, desde la aprobacion de la cuenta de gestion.

2.2.1 ESTADO DE INGRESOS

El estado de ingresos estara constituido por:

° El saldo final o remanente de la cuenta de gestion del ejercicio anterior. En cualquier
caso, los remanentes que estén asociados a ingresos finalistas solo se podran presupuestar en

el programa de gasto que los motiva.
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° Los créditos que le sean asignados por la Consejeria de Educacion para gastos de

funcionamiento del centro.

° Otras asignaciones procedentes de la Consejeria de Educacion, como las
asignaciones del Programa de Gratuidad de Libros de texto, las del Programa de
Acompanamiento Escolar y aquellos otros que la Consejeria determine tales como Planes y

Proyectos.

Las cantidades que se reciben para los gastos de funcionamiento generales vendran en
asignaciones mensuales desde la entrada en vigor del Decreto 5/2017, de 16 de enero, por el
que se establece la garantia de los tiempos de pago de determinadas obligaciones de la

Administracion de la Junta de Andalucia y sus Entidades instrumentales.

2.2.2 ESTADO DE GASTOS

El presupuesto anual de gastos comprenderd la totalidad de los créditos necesarios para

atender las obligaciones de conformidad con las siguientes prescripciones:

1. La confeccidn del estado de gastos con cargo a recursos propios, procedentes de otras
entidades o procedentes del presupuesto de la Consejeria de Educacion para gastos de
funcionamiento, se efectuara sin mas limitaciones que su ajuste a los créditos disponibles, su
distribucion entre las cuentas de gasto que sean necesarias para su normal funcionamiento, y

a la consecucion de los objetivos o finalidades para los que han sido librados tales fondos.

2. Los centros docentes podran efectuar adquisiciones de equipos y material
inventariable, con cargo a los fondos percibidos con cargo al presupuesto de la Consejeria de
Educacion para gastos de funcionamiento, siempre que concurran las circunstancias

siguientes:

a) Que queden cubiertas las necesidades prioritarias del normal funcionamiento el

centro.

b) Que dichas adquisiciones tengan un limite maximo que quedara cuantificado en el
10% del crédito anual librado a cada centro con cargo al presupuesto de la Consejeria de
Educacion para gastos de funcionamiento del mismo y se realicen previo informe de la
correspondiente Delegacion Provincial 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 estara sujeto a esta limitacion el material bibliografico que el centro adquiera.

c) Que la propuesta de adquisicion sea aprobada por el Consejo Escolar del centro.
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2.3 Gestion economica de los departamentos didacticos.

Los presupuestos de gastos de los Departamentos se consideraran cerrados a mediados de
septiembre y las partidas no desembolsadas pasaran a la cuenta de gastos generales en dos
cursos escolares. Si algin departamento estuviese en negativo, es decir, hubiera gastado mas

dinero del presupuestado, se le restara en el curso escolar siguiente.

2.3.1 REPARTO ECONOMICO.

Del presupuesto asignado a Gastos Ordinarios de Funcionamiento al menos un 15% sera

destinado a los departamentos didacticos, al departamento de orientacion y al DACE.

Los criterios para la distribucion del presupuesto entre los departamentos estableceran un

reparto equitativo teniendo en cuenta:

a) El nimero de alumnos/as con los que cuenta el departamento.
b) La carga horaria lectiva semanal del mismo.
c) El tipo de necesidades con las que cuenta el departamento, entendiendo que los

departamentos a los que se considera con un componente practico o disponen de aulas
especificas con mayores necesidades son: Educacion Fisica, Educacion Plastica y Visual,

Ciencias Naturales, Musica y Tecnologia.

Cada departamento didactico recibird una asignacion fija en relacion con las variables

descritas en a) y b).

Esta asignacion se incrementara en una cantidad proporcional por cada taller o aula especifica

que tenga a su cargo (Musica, Tecnologia, Ciencias, Plastica y Visual).

Para sostener los Planes y Proyectos sin dotacion econdmica de la Consejeria de Educacion

o similares, se procedera asi:

- Coeducacion participa del presupuesto del Departamento de Actividades

Complementarias y extraescolares.
- Los gastos del Plan de Autoproteccion correran a cargo de la Direccion del centro,

- Para sostener el Proyecto Bilingiie se incrementara el presupuesto del Departamento

de Idiomas como si de un taller o aula especifica se tratase.

- Igual repercusion tiene el Plan de Lectura y Biblioteca en el presupuesto del

Departamento de Lengua y Literatura Castellana cuando aquel no genere ningin ingreso.
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- El Plan Director y Forma-Joven, en caso de necesitarlo, recurrira al presupuesto del

Dpto. de Orientacion.

2.3.2 GESTION DE GASTOS.

Las compras efectuadas por los departamentos se atendran a las normas siguientes:

1. El/la jefe/a del departamento es el responsable de la gestion econdmica de su
departamento.

2. Seran los/as jefes/as de Departamento los responsables de las compras y de su control
contable.

3. El gasto de fotocopias de cada departamento correra a cargo del mismo.

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.
Para facilitar la decision de la Direccion, la solicitud se acompafiara preferiblemente de
memoria justificativa de la compra, relacionando el material a adquirir con la programacion.
Se favorecera la compra de material que repercuta en mayor nimero de alumnos/as y que

favorezca el trabajo coordinado de distintos departamentos didacticos.

5. Cualquier factura, albaran, peticion de dieta, etc. se deberd pedir al Secretario/a
directamente evitando intermediarios e indicando en la factura a lapiz a qué departamento
pertenece. Si la compra se ha realizado de forma conjunta entre dos o mas departamentos o
entre departamentos y alumnado se debera indicar el desglose de las cantidades asignadas a

cada centro de gasto, a lapiz al dorso de la factura.

6. Es necesario que cuando se esté esperando un reembolso, una factura, un pedido, etc.

se comunique con antelacion para poder saber a quién corresponde.

7. Todos los gastos realizados deben justificarse siempre, el pago se realizard siempre
posteriormente a la emision de la factura y a su aceptacion. La factura contard con todos los

requisitos legales oportunos:
- Factura a nuestro nombre I.LE.S. Santa Rosa de Lima

- NIF: S-4111001-F (es el de la Junta de Andalucia, igual para todos los centros

educativos)

- Datos del proveedor: NIF del Proveedor. Nombre del proveedor.
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- Datos imprescindibles: Fecha y nimero de la factura Firma y sello de la Empresa

proveedora.
- El IVA debe venir desglosado.

El original del albaran o factura se entregara al Secretario/a quedando una copia si se necesita
en poder del jefe/a de departamento correspondiente. Para ser mas facil la localizacion se
pedird que aparezca, ademas, el nombre del Departamento. (Véase apartado 2.11 relativo a

la Factura electronica).

24 Otros centros de gasto

Ademas de los Departamentos Didacticos y los planes que dependen econdmicamente de

ellos, pueden existir otros Centros de Gasto con gestion econémica independiente.

Estos centros de gasto tienen en su responsable o coordinador al responsable econdmico.

Todas las consideraciones del apartado anterior se trasladan a éste.

2.5 El presupuesto

2.5.1 ELABORACION DE PRESUPUESTO

El proyecto de presupuesto sera elaborado por la Secretaria del Centro, teniendo en cuenta el
presupuesto del ejercicio anterior y oidas las propuestas de la Comision Permanente,
Memorias y Programaciones de los Departamentos. 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 la comision permanente 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.

El proyecto de presupuesto, independientemente de la presentacion “oficial”, buscard un

formato que facilite a toda la Comunidad Educativa la comprension de la politica de gasto.

De forma general, se afiadira el IPC a lo presupuestado o gastado realmente el afio anterior,

dependiendo de la partida.
La elaboracion del Presupuesto debera realizarse atendiendo a las siguientes prioridades:

1. Gastos en material fungible o no fungible, necesarios para el desarrollo de la actividad

docente.
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2. Reparacion, conservacion y mantenimientos de equipos y espacios.
3. Reposicion de bienes inventariables.
4. Inversiones y mejoras.

El proyecto de presupuesto, independientemente del formato de presentacion a la Consejeria,
sera elaborado atendiendo a los conceptos establecidos en el médulo econémico de “Séneca”.

Todas las partidas en que sea previsible gasto deberan contar con la correspondiente dotacion.

2.5.2 APROBACION DEL PROYECTO DE PRESUPUESTO.

Para la aprobacion del proyecto de presupuesto es condicion necesaria que esté de acuerdo

con lo establecido en el proyecto de gestion del Centro docente.

La comision permanente podra emitir, preferentemente por escrito, un informe previo, no

vinculante, a la aprobacion por parte del Consejo Escolar del presupuesto.

El proyecto de presupuesto del Centro docente serd aprobado por el Consejo Escolar. Una
vez aprobado el proyecto de presupuesto, éste pasara a ser el presupuesto oficial del Centro

para el ejercicio correspondiente.

2.5.3 EJECUCION DEL PRESUPUESTO.

La Gestion del Presupuesto de Gastos se realizard en las fases siguientes:

a) Autorizacion del gasto.
b) Disposicion del gasto. Compras.
c) Liquidacion del gasto. Pagos.

2.5.4 SOBREEL CUMPLIMIENTO DEL PRESUPUESTO

Se atendera a:

a) Control del cumplimiento y modificaciones del presupuesto aprobado-
b) Liquidacion del presupuesto.
c) Incorporacion de remanentes.

2.6 Organos competentes en la gestion econémica
La autonomia de gestion econdmica nos permite desarrollar los objetivos establecidos en la

P.G.A., en orden a la mejor prestacion del servicio educativo, mediante la administracion de
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los recursos disponibles. Esta autonomia comporta una atribucion de responsabilidad y su

ejercicio estd sometido a las disposiciones y normativas vigentes.

Son organos competentes en materia de gestion econdmica el Consejo Escolar, el Equipo

Directivo y el Director del centro docente. Las funciones de cada 6rgano son las siguientes:

a) El Consejo Escolar
e Aprobar el proyecto de gestion y sus modificaciones.
e  Efectuar el seguimiento del funcionamiento del centro.

® Aprobar la cuenta de gestion y el presupuesto.

b) El Equipo Directivo
e FElabora el Proyecto de Gestion y el presupuesto a propuesta del Secretario.

e Realiza las modificaciones sefialadas por la Delegacion Provincial.

c) El Director: es el maximo responsable de la gestion.

e Dirige al equipo directivo en la elaboracion del proyecto de presupuesto y en todos los
demas procesos de gestion econdmica.

e Presentara el proyecto de presupuesto al Consejo Escolar y, en su caso, autorizara los
gastos siempre que no excedan de los ingresos previamente obtenidos, ni por un importe

superior al crédito consignado.

2.7 La cuenta de gestion
El Director del L.E.S. remitira al Consejo Escolar para su aprobacion antes del 31 de octubre
del ejercicio siguiente, una Unica cuenta de gestion a 30 de septiembre, acompafiandola de

una memoria justificativa de los objetivos conseguidos en relacion con los programados.

Si el Consejo Escolar no aprobase la cuenta de gestion, se remitira a la Delegacion Provincial
correspondiente, junto con el acta de sesion, donde consten los motivos que sustentan la
decision. La Delegacion Provincial, tras las gestiones pertinentes, adoptara la resolucion que,

€n su caso, proceda.

Una vez aprobada por el Consejo Escolar, se remitird el anexo correspondiente por via web

al Servicio Econémico de la Delegacion Provincial.

La cuenta de gestion, no podra rendirse con saldos negativos salvo demora en los ingresos

procedentes de la Consejeria de Educacion y Ciencia.
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Los justificantes de gasto se efectuaran por medio de la certificacion del Consejo Escolar,
permaneciendo los originales de las facturas y demds comprobantes de gastos en el centro

bajo la custodia de su secretario y a disposicion de los érganos de control.

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 aprobacion. Constara de los mismos

anexos que los que se incluyen en el cierre econdémico.

En el caso de que el Consejo Escolar no aprobara dicha cuenta de gestion, el Director/a
saliente la enviard a la Delegacion Provincial junto con el acta de la sesion, donde constaran
los motivos que han dado lugar a dicha decision. La Delegacion Provincial, tras las gestiones

pertinentes, adoptara la resolucion que, en su caso, proceda.

2.8 Indemnizaciones por razon de servicio (Dietas)
Los directores/as podran aprobar los gastos de viajes y las dietas del profesorado derivadas

de la realizacion de actividades extracurriculares fuera de la localidad del centro.

Todos estos gastos los abonard el centro siempre y cuando no sean asumidos por la
Delegacion Provincial de Educacion y Ciencia, CEP o por el Plan o Programa

correspondiente.

Para fijar la cuantia de estas indemnizaciones se estara a lo dispuesto en la Orden de 11 de

julio de 2006 y en los acuerdos del Consejo Escolar.

Cuando el presupuesto para dietas viene de la dotacion del Programa, su cuantia la decide los

responsables del proyecto en el centro junto con la Direccion del centro.

El viaje de estudios de 4°, en caso de realizarse, y todos los viajes que supongan al
profesorado estar a cargo del alumnado durante todo el dia (incluida la noche), incluira , en
su presupuesto, las indemnizaciones al profesorado que esté a cargo de dicho alumnado a
tiempo completo. Es decir, al organizar el viaje, se introducira entre los gastos la diferencia
existente entre la dieta establecida con alumnado a cargo 24h y la dieta correspondiente. Este

gasto serd asumido por el alumnado o por el centro de gasto correspondiente.
- Mitad de media dieta: almuerzo incluido y vuelta después de las 18:00 h.

- Media dieta: almuerzo no incluido y vuelta después de las 20:00h. O bien, todas las

comidas incluidas y hacerse cargo del alumnado 24h.
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- Dieta completa: Almuerzo y cena no incluido. O bien, una comida incluida y hacerse

cargo del alumnado 24h.

- Dieta completa con pernoctacion: almuerzo y cena no incluido y hacerse cargo del

alumnado 24h.

Modalidad de dieta Dormir sin alumnado Alumnado a cargo 24h
Almuerzo incluido, vuelta Almuerzo incluido, vuelta después
Mitad de media dieta
después de las 20:00h de las 20:00h
o Almuerzo no incluido y vuelta Almuerzo no incluido y vuelta
Media dieta
después de las 20:00h después de las 20:00h
Dieta Completa Almuerzo y cena no incluidos Almuerzo y cena no incluidos
Dieta completa con . S . o
. Comidas no incluidas Comidas no incluidas
pernoctacion

Tabla 1.- Modalidades de dietas en cumplimiento de un servicio.

2.9  Decreto de garantia de pago

Este aspecto se rige por el Decreto 5/2017, de 16 de enero, por el que se establece la garantia
de los tiempos de pago de determinadas obligaciones de la Administracion de la Junta de

Andalucia y sus Entidades Instrumentales.

Los cambios acontecidos en la normativa econdmico-financiera del sector publico andaluz
hacen oportuno realizar adaptaciones y revisiones en el modulo de Gestion Economica del
sistema de informacion Séneca, para que los Centros Educativos dependientes de la

Consejeria de Educacion garanticen los tiempos de pago de sus obligaciones.

Las siguientes medidas, recogidas en la normativa vigente, son implantadas en la aplicacion

Séneca.

- Se establece un plazo maximo de 30 dias para conformar la factura, a contar desde la

fecha de entrada de la misma.

- Y un plazo méaximo de 20 dias para pagarla, a contar desde la fecha de conformidad

de la factura.
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Los tipos de asientos que pueden estar afectados por este Decreto de garantia, a los que se

les aplican los cambios, en cuanto a los plazos de conformidad y limite de pago, son los

siguientes:

° Pago de minutas

° Rectificacion de Pago de minutas

° Facturas/Justificantes de Pago/Otros gastos justificados
° Pago a un miembro de la Comunidad Educativa

° Prestacion de Servicio sujeto a L.LR.P.F.

. Rectificacion de Factura

° Factura de Proveedor Extranjero NO Residente

° Rectificacion de Prestacion de Servicio sujeto a I.R.P.F.

2.10 Contratacion de servicios

La competencia para contratar de los directores y directoras de los centros publicos viene
recogida tanto en la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion (articulo 132.j) como
en la Ley 17/2007, de 10 de diciembre, de Educacion de Andalucia que, en su articulo 132.3,
les atribuye todas las competencias que corresponden al 6rgano de contratacion, relativas a
cualquier tipo de contratos menores. Esta competencia se extiende a la contratacion de obras,

servicios y suministros.

Los contratos menores (regulados en el texto refundido de la Ley de Contratos del Sector
Publico, aprobado mediante Real Decreto Legislativo 3/2011, de 14 de noviembre, en los

articulos 23.3; 111 y 138.3) se caracterizan por :
- No pueden tener una duracion superior a un afio ni ser objeto de prorroga.

- Su importe debe ser necesariamente inferior a los 50.000 euros (IVA excluido), en el

caso de contratos de obras, o inferior a 18.000 euros (IVA excluido) para el resto de contratos.

Cada contrato vendra definido por un sujeto (adjudicatario), objeto y causa (finalidad que se
persigue con el contrato). Existira un inico contrato cuando haya coincidencia en estos tres

elementos.

Asi mismo, los directores y directoras de los centros docentes de titularidad de la Comunidad

Autonoma de Andalucia, incluidas las residencias escolares, el Instituto de Ensefnanza a
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Distancia de Andalucia y los centros del profesorado tienen delegadas las facultades que la
normativa de contratos del sector publico atribuye al 6rgano de contratacion, para la
celebracion de contratos de suministro eléctrico en las condiciones fijadas en el Acuerdo
marco que suscriba la Administracion de la Junta de Andalucia y la entidad adjudicataria, con
respecto a los centros de consumo pertenecientes a la Red de Energia de la Administracién

de la Junta de Andalucia (REDEJA).

La tramitacion de los contratos menores requiere, necesariamente, que en el expediente
conste la correspondiente factura o facturas. Puede ocurrir que, con cargo a un mismo
contrato, se emitan varias facturas porque esté previsto el pago fraccionado (es el caso, por
ejemplo, del contrato de suministro eléctrico). La/s misma/s debe/n cumplir con los requisitos
previstos en el Reglamento de facturacion, aprobado mediante Real Decreto 1619/2012, de
30 de noviembre [articulos 6 (contenido de la factura) o 7 (contenido de la factura

simplificada)].

A efectos de acreditar que el proveedor ha realizado el objeto del contrato de manera
satisfactoria, se debe sefialar en la misma la conformidad acompanada de la firma del director
del centro y el sello del centro. En el caso de facturas electronicas, al aceptar las mismas en
la bandeja de entrada correspondiente, se genera un certificado de conformidad que debera

ser firmado digitalmente por el director del centro.

En los contratos de obras se necesitard, ademas, el presupuesto de las obras, sin perjuicio de
que deba constar también en el expediente el correspondiente proyecto cuando normas
especificas asi lo requieran. Adicionalmente deberd solicitarse el informe de supervision
previsto en el articulo 125 del texto refundido de la Ley de Contratos del Sector Publico
cuando las obras afecten a la estabilidad, seguridad o estanqueidad de la obra. En su caso,
podran dirigirse a las Delegaciones Territoriales desde donde se indicard la oficina de

supervision competente.

En relacion con este tipo de contratos debe, asi mismo, tenerse en cuenta lo previsto en la
Orden de 11 de mayo de 2006, por la que se regula la gestion econdémica de los fondos con
destino a inversiones que perciban con cargo al presupuesto de la Consejeria de Educacion
los centros docentes publicos de educacion secundaria, de ensefianzas de régimen especial, a
excepcion de los Conservatorios Elementales de Musica, y las Residencias Escolares,

dependientes de la Consejeria de Educacion.
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Por otro lado, es conveniente que en cada centro se determine, por acuerdo del consejo
escolar, la cuantia a partir de la cual se considerard que un determinado gasto es significativo.

Para aquellos contratos que superen esta cuantia se solicitaran, al menos, tres presupuestos.

En ningtn caso se fraccionara el objeto de un contrato con la finalidad de conseguir facturas
que no superen los limites previstos para el contrato menor. Asimismo, no se grabaran nunca

agrupadas en un Unico asiento varias facturas.

Como regla general, el pago sera posterior a la entrega o realizacion de la prestacion salvo
supuestos excepcionales en los que, en aplicacion de los usos habituales del mercado, el pago
se haga previamente. Ejemplos de este pago previo son la suscripcion a revistas u otras
publicaciones, asi como la contratacion del acceso a la informacidon contenida en bases de

datos especializadas.

Por ultimo, se ha habilitado en Séneca un modulo para registrar los contratos celebrados por
los centros. El mismo tiene por objeto dar cumplimiento a la obligacion prevista en el articulo
15.a) de la Ley 1/2014, de 24 de junio, de Transparencia Publica de Andalucia, relativa al
deber de publicar informacion referida a los contratos suscritos. Se deberan indicar en este

Registro los siguientes datos:

- Denominacién del contrato

NIF y nombre del adjudicatario

- Importe

- Plazo de ejecucion

Esta informacion se publicara trimestralmente en la correspondiente Web habilitada al efecto.

Siguiendo la actual practica de la Junta de Andalucia, es obligatorio rellenar estos datos
siempre que el importe del contrato sea superior a 3005,06 euros, siendo opcional en otro

Caso.

2.11 Factura electronica

Desde el 1 de junio de 2015 entr6 en funcionamiento el Punto General de Entrada de Factura
Electronica 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.




LE.S. Santa Rosa de Lima.- Cordoba PROYECTO DE GESTION 2019-2020

El Punto esta disponible para las personas y entidades proveedoras en la direccion_https://e-

factura.juntadeandalucia.es/ y permite la presentacion automatizada de facturas electronicas
por los sistemas informaticos de gestion de dichas personas y entidades, asi como la
presentacion manual de facturas previamente generadas con alguna aplicacion informatica
de escritorio. En todos los casos, las facturas deberan ser conformes a lo indicado en el
documento "Adaptacion del formato FACTURA-e en la Junta de Andalucia" que estaréd
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 los centros educativos se debe proporcionar a las personas y entidades proveedoras el
codigo de identificacion (7ripleta DIR3) el cual deberd figurar en las facturas electronicas de
forma que sea posible su identificacion y “derivacion” a la bandeja del centro educativo que
corresponda. Esta tripleta esta constituida, en el caso de los centros educativos, por tres

codigos: Organo gestor, Unidad tramitadora y Oficina contable.

La informacion de la tripleta DIR3 del centro también estd disponible en Séneca en la bandeja
de factura-e del centro. Asimismo esta informacion también estara publicada en el Punto

General de entrada de las facturas.

Una vez las facturas tengan entrada en Séneca, en la bandeja del centro correspondiente, es
responsabilidad del mismo acceder al sistema, comprobar la recepcion de dichas facturas

electronicas y proceder a su tramitacion.

Es obligatorio el uso de la factura electronica cuando las mismas tengan un importe superior
a 5000 € Igualmente estd obligado a presentar este tipo de factura cualquier proveedor que
haya emitido una factura electronica con anterioridad, cualquiera que sea el importe de la
nueva. El resto de facturas puede seguir presentdndose en formato papel de la manera

habitual.

2.12 La Administracion Electronica Educativa y la Ley de Acceso Electronico de los

Ciudadanos a los Servicios Publicos

La Ley 11/2007, de acceso electronico de los ciudadanos a los Servicios Publicos, reconoce
el derecho de los ciudadanos a relacionarse con las Administraciones Publicas por medios
electronicos, de forma que puedan obtener informacién, realizar consultas, solicitudes,

efectuar pagos, etc.
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Por otra parte, la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comtin de
las Administraciones Publicas, determina que toda comunicacidon que se establezca entre
cualquier organizacién publica, ya sea entre ellas o con personas fisicas, debe realizarse a

través de medios telematicos.

Por tanto, esta ley obliga a las Administraciones Publicas a implementar los mecanismos
necesarios para garantizar el acceso y disponibilidad de los servicios administrativos propios
de sus competencias de forma electronica, garantizando siempre la calidad de los mismos y

la seguridad, integridad y confidencialidad de los datos intercambiados con el ciudadano.

El Modelo Integrado de Gestion y de Provision de Servicios Avanzados conformado por los
sistemas Séneca, Pasen y Secretaria Virtual, constituye una sélida base para la construccion
de la oferta de Administracion Electronica de la Consejeria dentro del &mbito de actuacion
de los centros educativos. El eje vertebrador de estos sistemas es Séneca y para alcanzar su
objetivo, Séneca ofrece canales alternativos de interaccion para la ciudadania con la

Administracion Educativa y sus centros educativos.

La Secretaria Virtual constituye un punto Unico y centralizado de acceso a la ventanilla
electronica de todos los centros educativos publicos dependientes de la Consejeria, desde el
cual los ciudadanos pueden realizar, a través de Internet, los tramites académico-
administrativos propios de la educacion (solicitudes de admision, reservas de plazas,

matriculacion...).

Asi, el ciudadano puede elegir entre acercarse al centro para entregar una documentacion
necesaria in situ, o conectarse a Internet y realizar el mismo tramite a través de la ventanilla
electronica, independientemente del centro en el que quiera hacerlo, de forma completamente
electronica y con la misma validez. Esto facilita y agiliza la realizacion y el seguimiento por
via telematica de los tramites administrativos y, una vez iniciado el tramite, los usuarios
pueden consultar el estado de los mismos en la Secretaria Virtual. Por su parte, los centros
pueden consultar las solicitudes remitidas por los ciudadanos y proceder a completar la

tramitacion de las mismas.

El sistema esta dividido en:

* Zona publica: accesible a la ciudadania sin necesidad de estar autenticado en la
ventanilla electronica, mostrandose el catdlogo de tramites del organismo y ayuda e

informacion complementaria a los tramites.
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. Zona personal: accesible a la ciudadania de forma restringida, requiriendo la
autenticacion, mediante un certificado digital de la FNMT, para la presentacion, consulta,
gestion y tramitacion de tramites interpuestos con el organismo, permitiéndose mediante

medios telematicos la presentacion y finalizacion de tramites.

Por su parte, Pasen es una plataforma de servicios que la Consejeria pone a disposicion de
sus centros educativos para ofrecer servicios de seguimiento educativo y comunicacién a los
diferentes miembros de su comunidad educativa. La plataforma acerca el centro a las
familias, posibilitando, para aquellos que asi lo elijan o lo necesiten, una comunicacion
directa y personalizada entre el profesorado y los padres y madres del alumnado, de forma
que éstos pueden tener un conocimiento detallado del progreso escolar diario de sus hijos e
hijas (tareas, ausencias, controles) sin las limitaciones propias de los horarios de atencion de
los centros. Pasen proporciona a los padres y madres, acceso a toda la informacion relativa a
la educacion de sus hijos e hijas desde un tnico punto, independientemente de que estos
cursen estudios en diferentes centros, siempre que los centros relevantes estén adscritos al

programa Pasen.

Para darse de alta en este servicio, los tutores legales o el alumnado (tanto emancipado como
no), pueden realizar un proceso de "autologin", con el que obtendran las credenciales de
acceso a Pasen. Para realizar este proceso a través de la aplicacion web o de la app iPasen,
las familias deberdn pinchar en el enlace 'No tengo acceso' de la pantalla de login. Se
requerirdn tres datos: El NIF, una fecha de nacimiento (de algunos de sus hijos/as o la suya
propia) y un nimero de teléfono mévil donde recibird por SMS las credenciales (el teléfono
movil ha de coincidir con el que consta en Séneca para los tutores legales o para el alumnado).
En caso de que no se puedan obtener las credenciales, se pueden solicitar en la Secretaria del

Centro en horario de atencion al publico.
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3 GESTION DE LOS RECURSOS HUMANOS

3.1 Profesorado

3.1.1 NORMATIVA
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 (BOJA 17-09-2010).

INSTRUCCION 5/2012, de 2 de julio, de la Direccion General de Gestion de Recursos
Humanos, sobre tramitacion de sustituciones del profesorado en los centros docentes

publicos a que se refiere la Orden de 8 de septiembre de 2010.

3.1.2 CONSIDERACIONES GENERALES

Corresponde a la direccion del centro ejercer la jefatura de todo personal adscrito al mismo,
competencia que incluye el establecimiento de los mecanismos que sean necesarios para el

control de las ausencias de todo el personal que desempefia su trabajo en el centro.

La direccion del centro es el 6rgano competente y responsable de los permisos, por lo que
velara por el cumplimiento de las instrucciones de procedimiento sobre tramitacién de

permisos y licencias.

Corresponde a la direccion del centro valorar la justificacion documental presentada ante

luna ausencia, y considerarla o no justificada.

Corresponde a la jefatura de estudios controlar el cumplimiento del horario y por tanto

archivar, comprobar y registrar las incidencias del profesorado en Seneca.

Toda la documentacion aportada se incorporard a una carpeta individual, creada al efecto,

custodiada por la secretaria del centro y a disposicion de la inspeccion de educacion.

La documentacion incluida en esta carpeta individual se conservard durante dos afios,

contados desde la fecha a que se refieren las ausencias, sean o no justificadas

3.1.3 SOPORTE MATERIAL DE CONTROL HORARIO

Todo el personal adscrito al centro debera firmar, en el listado correspondiente establecido al
efecto, coincidiendo con el inicio y finalizacion de su jornada diaria. Este soporte material

esta situado en secretaria para el profesorado.

Ademas, hay establecido para el profesorado otro sistema alternativo y complementario

como es el parte de guardia o parte de incidencias del profesorado.
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3.1.4 AUSENCIAS PREVISTAS

Toda ausencia que sea prevista y requiera autorizacion deberd solicitarse con la antelacion

suficiente a la direccion del centro.

La solicitud cursada para una ausencia prevista no implica la concesion correspondiente, por
lo que el interesado debera abstenerse e ausentarse del puesto de trabajo sin contar con la

autorizacion necesaria de la direccion.

La autorizacion de la direccion para una ausencia prevista no anula la obligacion de presentar

posteriormente la justificacion documental correspondiente.

Las ausencias que requieran la autorizacion de la delegacion provincial con informe previo
de la direccion necesitan un margen de tiempo adecuado para poder informarlas,

diligenciarlas y resolverlas. Ejemplo: permisos no retribuidos o por razones de formacion.

3.1.5 AUSENCIAS IMPREVISTAS

Cualquier falta imprevista debera comunicarse verbalmente de forma inmediata y

posteriormente, por escrito, acompaniando la documentacion justificativa de la misma.

Cuando un/a profesor/a de forma imprevista no va a asistir al puesto de trabajo es obligada
la comunicacion directa antes del inicio de su jornada escolar con el jefe de estudios
preferentemente, o algin miembro del equipo directivo y en caso de no encontrarse
localizado, comunicarlo al conserje o al administrativo, que trasladaré la incidencia al equipo

directivo en cuanto sea posible.

Puesto que es una ausencia imprevista no existe solicitud de licencia o permiso previo, la
direccion del centro valorard las circunstancias, alegaciones y documentacion presentadas

por el interesado para considerar la ausencia como justificada o no justificada, segiin proceda.
3.1.6 CRITERIOS PARA LA GESTION DE LAS SUSTITUCIONES DEL PROFESORADO
DE LARGA DURACION.

En condiciones normales se solicitara la sustitucion de todo el profesorado del que se prevé

su inasistencia al menos por un mes.

Nuestro centro al principio del afio académico tendrd un presupuesto asignado para
sustituciones por parte de la Consejeria que vendra reflejado en el programa Seneca como

jornadas de las que dispone el centro para sustituciones.

Los criterios que establecemos para decidir la sustitucion seran los siguientes:
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- Las bajas de corta duracion no seran sustituidas y el alumnado sera atendido en el

aula por el profesorado de guardia.

- La ausencia del profesorado se cubrird a partir de la segunda semana cuando se prevea
que la baja va a continuar. Estas bajas mayores de 15 dias se solicitaran siempre que se cuente
con jornadas suficientes para ello, si no es asi, con antelacion la direccion del centro solicitara
una ampliacion del nimero de jornadas disponibles al departamento de Provision de Servicio

de Personal, justificando las causas por las que se ha producido el agotamiento de jornadas.

- El profesorado debera presentar el parte de baja el mismo dia que se produzca para
que la Jefatura de Estudios, a través del sistema Séneca, pueda proceder a la solicitud de la

sustitucion.

- Una vez que el/la profesor/a tenga conocimiento de la fecha de finalizacion de la baja
deberd comunicarlo a la direccion del centro para que sea grabada en Séneca y no utilizar

mas jornadas completas de sustitucion de las necesitadas.

- Una vez al trimestre, la direccion del centro informara al Claustro de Profesores y al
Consejo Escolar de las ausencias que se han producido en el centro y del procedimiento de

sustitucion

3.1.7 CRITERIOS PARA LA GESTION DE LAS SUSTITUCIONES DEL PROFESORADO
DE CORTA DURACION

El Jefe de Estudios o la persona designada por ¢l anotard en el parte de guardia cuales son
los profesores ausentes y los grupos que les corresponden. Esos grupos seran cubiertos por
el profesorado de guardia. El profesorado de guardia ademds procedera a revisar todas las
instalaciones por si algin profesor/a se ha ausentado sin el conocimiento de Jefatura de
Estudios. En ese caso sera el profesorado de guardia el encargado de apuntar en el parte de

guardia la incidencia y comunicarla al directivo de guardia.
Siempre que sea posible, el profesor de guardia permanecera en la Sala de Profesores.

En el caso de que la ausencia sea prevista se prepararan tareas para que sean realizadas por
el alumnado durante la clase y bajo la vigilancia del profesorado de guardia. Estas tareas
seran preparadas y evaluadas por el profesorado titular de la materia o por su Departamento
si aaquel le resultara imposible. Independientemente de lo anterior, los departamentos podran
preparar actividades de refuerzo o ampliacion para que puedan ser trabajadas en estas horas,

priméndose las de lectura.
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El profesorado de guardia realizara el control de las ausencias del alumnado en esa hora, y
velara por el cumplimiento de las normas de convivencia establecidas por el equipo docente

para el grupo.

En el caso de que el nimero de grupos sin profesor/a sea superior al de profesorado de guardia
en esa hora, Jefatura de Estudios determinard la posibilidad de salir al patio. Ademas se
podra disponer del profesorado que en ese momento tenga horario de permanencia en el
centro. Jefatura de Estudios tendra libertad para organizar en todo momento la atencion al
alumnado, actividad que tendrd prioridad sobre cualquier otra, exceptuando las tareas

lectivas.

Cuando un grupo esté fuera del centro por actividades complementarias o extraescolares, el
profesorado que imparte clase a ese grupo pasard a realizar tareas de guardia, teniendo

prioridad para cubrir la ausencia el profesorado titular de la guardia.

En todo momento deberd permanecer localizado al menos un miembro del Equipo Directivo.

3.1.8 JUSTIFICACION DOCUMENTAL Y REGISTRO TELEMATICO DE AUSENCIAS.
Los escritos de justificacion de ausencias y alegaciones deberan dirigirse a la Direccion del

centro, a través de su presentacion en Jefatura de Estudios.

Esta documentacion debera presentarse a la mayor brevedad posible y nunca mas all4 de los

dos dias lectivos siguientes en que se produjo la ausencia.

Transcurrido ese plazo, se requerird mediante impreso normalizado las alegaciones
pertinentes en los dos dias hébiles siguientes, requiriéndolas para que en el plazo de tres dias
habiles, desde la fecha de la notificacion, sean presentadas las alegaciones o justificantes que
el interesado/a estime conveniente. En el caso que la Direccidon considere la ausencia no
justificada, remitird a la Comision de Faltas de asistencia el impreso de la notificacion, las

alegaciones presentadas y un informe de la Direccion.

Todos los dias, a ultima hora (sobre las 2:15 o 2:30), el jefe de estudios o en su ausencia
cualquier directivo, retirara el parte de guardia de la sala de profesorado. El directivo, junto

con el administrativo, introducira en Séneca todas las ausencias.

3.1.9 PROCEDIMIENTO ESPECIFICO DE CONTROL DE ASISTENCIA EN LOS
CASOS DE EJERCICIO DEL DERECHO A HUELGA

Durante los dias para los que se haya convocado huelga, se expedira un “acta de asistencia”

en la que aparecerd desglosado el horario individual del personal adscrito al centro.
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En el caso del profesorado, esta acta incluird todas las horas de permanencia efectivas en el

centro educativo tanto lectivas como complementarias.

Este “acta de asistencia” suplira al documento habitual de firma para el control horario,
establecido en la entrada del instituto, para el profesorado, y en el despacho del secretario/a,

para el personal de administracion y servicios.

El “acta de asistencia” sera firmada por todo el personal que no secunde la convocatoria de

huelga, a cada hora, de la siguiente forma:
- Profesorado en actividad lectiva: le sera pasada a la firma en la propia aula.

- Profesorado en actividad complementaria, en jefatura de estudios, al final de cada

hora.
- PAS: en el despacho del secretario/a, al final de cada hora.

En funcion de los servicios minimos establecidos, del mayor o menor seguimiento de la
convocatoria de huelga, del grado de asistencia del alumnado o de otras circunstancias que
pudieran surgir, la direccion podra establecer otra forma de dar cumplimiento a la obligada

firma, hora a hora, del “acta de asistencia”.

El profesorado que no secunde la convocatoria de paro deberd firmar todas sus horas de
permanencia efectiva en el centro educativo (lectivas y complementarias), cuidando que a la
finalizacion de la jornada, y por lo que a cada uno respecta, el documento de firmas quede

completo.

Quienes se encuentren fuera del centro desarrollando actividades complementarias o de
formacion deberd acudir al instituto a la finalizacion de la jornada para firmar el “acta de
asistencia” acompafiando un informe personal de las actividades desarrolladas durante la

jornada.

A la finalizacién de cada jornada, la direccion del centro grabara en el sistema Séneca las

ausencias habidas.

La inexistencia de firmas en el “acta de asistencia”, sin el conocimiento previo de una
ausencia prevista, o0 comunicacion expresa de una ausencia imprevista, supondra el inicio del

proceso de notificacion individual por la presunta participacion en la convocatoria de huelga.
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A la vista de posibles alegaciones, la direccion del centro remitird a la Delegacion Territorial
de Educacion, en el plazo de quince dias, toda la documentacion generada: actas de

asistencia, notificaciones, alegaciones, etc.

Sin perjuicio de todo lo anterior, se actuara segun las instrucciones recibidas al respecto de

la Delegacion Territorial.

3.2 Personal de administracion y servicios.

El personal de administracion y servicio (P.A.S.) del centro estd formado por una auxiliar
administrativo (interina), dos ordenanzas (personal laboral de la Junta de Andalucia) y tres
limpiadoras (contratadas por la empresa de limpieza que ostente en cada caso la adjudicacion
del servicio). Su labor conlleva la realizacion de variadas tareas necesarias e imprescindibles

para el buen funcionamiento del centro.

3.2.1 ORDENANZA

El centro dispone de dos ordenanzas (una titular y otra de apoyo).

En caso de ausencia se actuara seglin lo establecido en el Convenio Colectivo del Personal
Laboral de la Administracion General de la Junta de Andalucia vigente y Estatuto de los

Trabajadores.
Entre sus cometidos mas habituales nos encontramos con los siguientes:

° Es el trabajador cuyas funciones consisten en la ejecucion de recados oficiales dentro

o fuera del centro de trabajo.

° Vigilar 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 y acompaiarlas al despacho o dependencia en el que se les atendera en su caso.

° Transmitir informacion a las personas de la Comunidad Educativa o ajenas a ésta

segun se les indique desde el Equipo Directivo o Administracion.

° 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, trasladdandolos puntualmente a sus destinatarios, custodiar y

distribuir impresos segin instrucciones de secretaria.
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° Cuidar del orden de las dependencias, informar de posibles deficiencias en las

instalaciones y mobiliario a la persona responsable, custodiar las llaves.
° Encargarse de la apertura y cierre puntual de las puertas de acceso a la dependencia.

o Prestar, en su caso, servicios adecuados a la naturaleza de sus funciones en archivos,

bibliotecas, almacenes, ascensores, etc.
° Atencién al alumnado del Centro.

° Atender llamadas telefonicas. Para evitar el colapso de la centralita, el/la ordenanza
derivara la llamada a la persona correspondiente si ésta se encuentra en alguna dependencia
con terminal de teléfono. En caso contrario indicara a la persona que llama, el horario en el
que esta persona pueda estar disponible y preferiblemente tomara nota del recado y se lo
pasard a el/la interesado/a lo antes posible para que éste/a pueda devolver la llamada sin
alterar el orden de sus actividades programadas. En la nota del recado debera indicar
claramente el nombre de la persona que llama o de la empresa, institucion, etc, el asunto, su

numero de teléfono y la urgencia del recado.

° Realizar copias, encuadernaciones y manejar maquinas sencillas de oficina

ocasionalmente cuando se le encargue.
° Custodiar y gestionar el material escolar que se pone a su cargo.

° Revisar y apagar luces de las dependencias comunes en funcion del horario y otros

aparatos eléctricos manteniendo siempre el equilibrio apropiado entre necesidad y gasto.

Para facilitar la tarea de las ordenanzas todo el profesorado debera indicar en su horario las
horas de atencidn a visitas y llamadas telefonicas, y dependencia en la que se suele encontrar
en estas horas, asi como la urgencia de las llamadas telefonicas o correspondencia que

esperen.

El/la ordenanza llevara el control de la maquina fotocopiadora, mediante codigos. Velara por

el ahorro de papel y evitaré el uso indebido de la méaquina.

3.2.2 HORARIO.
El horario de las ordenanzas se establece de forma que se garantice la disponibilidad del
centro para sus usuarios en el horario habitual (de 8:30 a 15:00 horas). Por tanto el horario

habitual de las ordenanzas sera de lunes a viernes de 8:10 a 15:10 horas.
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3.2.3 PERMISOS Y LICENCIAS

Estas estaran subordinadas siempre a las necesidades del servicio, principalmente al horario

y calendario lectivo.

La peticién de permisos y dias de asuntos propios estaran sujeta a la normativa vigente
establecida debiendo realizar la peticion a la direccion del centro en los plazos establecidos.
Concretamente con una anterioridad de 15 dias antes de la fecha para la que se solicita el

permiso.

3.2.4 ADMINISTRACION Y FUNCIONES

La Secretaria del centro esta formada por el/la Secretario/a del centro y un miembro del P.A.S.
con categoria de Auxiliar Administrativo. Ellos tienen a su cargo un servicio determinado
que incluye entre otras funciones, el Registro de documentos, la recepcion, emision y

custodia de expedientes, la certificacion de documentos, etc.

3.2.5 HORARIO DE OFICINA Y ATENCION AL PUBLICO:

El horario de oficina sera de 8:30 a 15:00 horas, de lunes a viernes.

En determinadas ocasiones previo acuerdo con el trabajador se podra trabajar fuera de su

horario regular, dada la premura de los plazos en la gestion de determinadas tareas.

El horario de atencion al publico en general sera entre las 9:00 y las 14:00 horas. Para los

alumnos del Centro se limitard a los periodos de recreo.

Las certificaciones de documentos se gestionaran de un dia para otro, al objeto de proceder

con tiempo a las firmas del miembro del equipo directivo correspondiente.

3.2.6 PERMISOS Y LICENCIAS
Estas estaran subordinadas siempre a las necesidades del servicio, principalmente al horario

y calendario lectivo y a la circunstancia de que es una Unica persona.

La peticién de permisos y dias de asuntos propios estaran sujeta a la normativa vigente
establecida debiendo realizar la peticion a la direccion del centro en los plazos establecidos.
Concretamente con una anterioridad de 15 dias antes de la fecha para la que se solicita el

permiso.
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3.2.7 LIMPIADORAS

Hay tres personas encargadas de la limpieza del centro. Sus condiciones de trabajo seran las
dictadas por el Servicio de Contratacioén de la Delegacion de Educacion en los contratos de

adjudicacion que se renuevan con frecuencia anual o bianual.

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

4.1 Medidas para la conservacion y mantenimiento del material escolar

La utilizacion inadecuada, el abuso y el deterioro anormal de las instalaciones, el mobiliario,
ordenadores, impresoras, libros y enseres del Centro, a la vez que desdice al que comete tales

actos, disminuye la capacidad educativa del Instituto y dificulta la tarea formativa.

Por ello, el deterioro del material e instalaciones del Centro que se produzcan por mal uso o
abuso de los mismos, correra siempre a cuenta de quién o quienes lo cometan, sin perjuicio
de las acciones disciplinarias pertinentes. En el supuesto de que no se conozca el causante o
causantes del deterioro, los gastos de reparaciones correran a cargo del grupo en donde se

hayan producido y, en su caso, de todos los alumnos del Centro.

La higiene, el aseo y la limpieza personal son aconsejables. Del mismo modo, mantener la
limpieza en las clases, en los pasillos, en la biblioteca, en los talleres, en los servicios y en el
entorno del Centro debe ser una exigencia para todos, y por ello pedimos la colaboracion de

toda la comunidad educativa.

Es aconsejable racionalizar y controlar al maximo la utilizacion de las instalaciones del
Centro, dentro y fuera del horario lectivo, por parte de personas o grupos ajenos a €l y por el
profesorado y alumnado, ya que la falta de control contribuye a un rapido deterioro, ademas

de producir disfuncionalidades.

El profesorado que utilice un aula sera responsable de velar por el buen mantenimiento de la

misma durante el tramo horario en el que la utilice.

El mantenimiento se realizard con medios propios o mediante contratacion. Se contrataran
los medios especializados que se consideren convenientes y aquellos que fuesen necesarios

para reforzar los propios.
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Se dispone de una hoja de solicitud de reparacion, que se encontrara a disposicion de
cualquier personal del LE.S. en la Conserjeria, en la Secretaria y en la Sala de Profesorado

(dicha solicitud se entregara en Secretaria) (Anexo II).

Cualquier persona que trabaje en el Centro puede solicitar la reparacion de los desperfectos
o averia que haya detectado, pero es aconsejable que el registro lo realice la persona

responsable de la dependencia donde se haya detectado.
El/la Secretario/a sera el Responsable General de Mantenimiento.

El/la Responsable General de Mantenimiento podra acceder a todas las solicitudes de
reparaciones, en las que se refleja la persona que lo solicita y el dia y la hora en la que ha
realizado dicha peticion. Este/a se encargara de canalizar las reparaciones solicitadas a los

distintos responsables.

Se realizara un plan de mantenimiento preventivo, con frecuencia mensual, trimestral o anual,
para aquellas instalaciones, equipos o servicios que por su especial importancia requieran de

una revision periodica.

Las reparaciones que queden sin solucionar cada curso, pasaran a formar parte del listado de
reparaciones solicitadas para el curso siguiente y, mantendran su orden de preferencia en

cuanto al orden de llegada.

El Responsable General de Mantenimiento, y en colaboraciéon con los responsables
especificos, determinaré la posibilidad de solucion con medios internos. En caso de necesidad

de reparacion con medios externos, el Secretario/a realizara el pedido correspondiente.

Nombre de instalacion, Frecuencia
Ubicacion Responsable
equipo o servicio del control
Instalaciones y mobiliario Aula del Grupo Tutor/a Anual

Dependencias del

Instalaciones y mobiliario Dpto. y aulas Jefe/a de Dpto. Anual
especificas
Sala de Miembros de
Instalaciones, mobiliario Anual
Profesorado Equipo Directivo
Instalaciones, mobiliario y o Coordinador/a de
Biblioteca Anual

equipos informaticos Biblioteca
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Instalaciones, mobiliario y
) Ordenanza Anual
maquinas de reprografia
Lineas ADSL Secretaria
Equipos informaticos del
aula equipos informaticos Responsable de
de despachos y sala de mantenimiento TIC
profesorado
. ) Coordinador del
Equipos de prevencion, ‘
' . Plan de Trimestral
proteccion y evacuacion '
Autoproteccion
Repuestos minimos Secretaria Mensual

Tabla 2.- Responsables y frecuencia de control de las instalaciones

Los Jefes de Departamentos son responsables de la instrumentacion y equipos de utilizacion

especifica para la imparticion de las materias propias de sus respectivos departamentos.

Todas las instalaciones, maquinas, equipos y servicios de caracter general seran

responsabilidad del/de la Secretario/a.

Designacion de la instalacion,

Frecuencia del

Responsable
maquina, equipo o servicio control
S Empresa Contratada o
Alarmas y camaras de vigilancia. Diaria
' Empresa Contratada
Calderas y calefaccion Mensual
Empresa Contratada
Ascensor Mensual
Empresas contratadas .
' Atendiendo a las
Copiadoras

necesidades

Asistencia Técnica del Sistema
Gestion SIGUE, pagina web,

equipos informaticos, etc

Empresa contratada

Atendiendo a las

necesidades
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) ) ) Empresa contratada
Extintores y bocas de incendios Anual

Tabla 3.- Control de instalaciones, maquinas, equipos y servicios de caracter general

4.2 Mantenimiento de redes informaticas.

Las lineas principales de trabajo en este ambito son:

o Nombrar al Coordinador TIC 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.

° Asegurar la correcta configuracion software de todos los equipos informaticos
ubicados en las distintas aulas-taller, biblioteca y departamentos: ordenadores, impresoras,

etc.

° Uno de los responsables TIC sera responsable de la pagina web, la plataforma Google
suite y de la gestion de cuentas de correo electronico del profesorado y del alumnado en

dicha plataforma.

A partir de las tareas de mantenimiento se realizard anualmente un informe que se tomara
como referencia para lo toma de decisiones relacionadas con la renovacion de las

instalaciones o de los equipamientos.

) 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 (ELLO SIN PERJUICIO DE QUE RECIBA DE LA
ADMINISTRACION LOS RECURSOS ECONOMICOS PARA EL
CUMPLIMIENTO DE SUS OBJETIVOS).

5.1 Normativa

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 economica de los centros
docentes publicos dependientes de la Consejeria de Educacion y se delegan competencias

en los Directores y Directoras de los mismos (BOJA 25-5- 2006).
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Orden de 3 de agosto de 2010, por la que se regulan los servicios complementarios de la
ensefianza de aula matinal, comedor escolar y actividades extraescolares en los centros

docentes publicos, asi como la ampliacion de horario (BOJA 12-08-2010).

Decreto 155/1997, de 10 de junio, por el que se regula la cooperacion de las entidades

locales con la administracion de la Junta de Andalucia en materia educativa (BOJA 15-07-

1997).

5.2 Criterios para obtener ingresos de prestacion de servicios

Otros recursos obtenidos en virtud de la autonomia de gestion de que gozan los centros
docentes publicos, estos ingresos son derivados de la prestacion de servicios distintos de los
gravados por tasas, asi como otros fondos procedentes de entes publicos, privados o

particulares. El centro podré obtener otros ingresos provenientes de:

° Aportaciones procedentes del Estado, Comunidad Autéonoma, Diputacion,
Ayuntamiento o cualquier otro ente publico o privado, y por cualesquiera otros que le pudiera

corresponder.

° Los ingresos procedentes de disposiciones testamentarias y donaciones efectuados al

centro para finalidades docentes, previa aceptacion de la Consejeria.

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

complementarias.

° Los que procedan de la prestacion de servicios y de la venta o arrendamiento de bienes
muebles, ambos producto 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, o como resultado de la participacion de profesores y
alumnos en actividades didacticas, culturales o deportivas realizadas en el marco de la
programacion anual del centro. Este tipo de ingreso se presupuestard por el importe que se

prevea efectivamente percibir en el ejercicio presupuestario.

° Los que se obtengan de la venta de material y de mobiliario obsoleto o deteriorado

que debera ser aprobada por el Consejo Escolar y con sujecion a lo estipulado en la Ley.




LE.S. Santa Rosa de Lima.- Cordoba PROYECTO DE GESTION 2019-2020

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

° Los fondos procedentes de fundaciones.

° Ingresos derivados de la utilizacion continuada de las instalaciones del centro para

fines educativos segun modelo de cesion aprobado por Consejo Escolar (ver punto 9 de este

documento).

° Los derivados de la venta de fotocopias, préstamo de material, y otros semejantes.

° Aportaciones correspondientes al premio de cobranza del seguro escolar.

° Cualquier otro ingreso, para el que debera contar con la autorizacion de la Consejeria.

Cuando el Consejo Escolar del Centro determine, y siempre de forma argumentada a
determinadas personas o instituciones podria eximirseles del pago de una contraprestacion

por el uso de las instalaciones del centro.

5.3 Fijacion de precios

La fijacion de precios podra establecerse en los siguientes supuestos:

o Venta de bienes muebles: La venta de bienes muebles, tanto inventariables como

inadecuados o innecesarios, y la fijacién de sus precios sera solicitada por el Director del
centro tras acuerdo del Consejo Escolar, y sera comunicada a la Delegacion Provincial de la

Consejeria de Educacion, a los efectos de iniciar en su caso, el oportuno expediente.

° Prestacion 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 el establecido por el
Consejo Escolar. Los servicios ofrecidos por el centro podran ser: realizacion de fotocopias,

plastificaciones, encuadernaciones, teléfono, etc.

° Utilizacidon ocasional de las instalaciones del centro: Por la 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. (Ver punto 9).

° Fotocopias, Encuadernaciones, Plastificados: Se cobrard una cantidad fijada por el

Consejo Escolar para la realizacion de fotocopias u otras tareas de oficina, para el alumnado
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o0 personas ajenas al centro, siempre que éstas se realicen para alguna gestion relacionada con

el centro. Los precios son calculados para compensar los gastos producidos.

° Taquillas. Las taquillas tendran un precio fijo anual de 2€ y una cantidad adicional
que funcionara como fianza de 5€, y que sera devuelta a final de curso previa devolucion de
la llave (en su caso) y comprobacion del estado de la taquilla. En igualdad de condiciones el
alumnado cuyas familias pertenezcan al AMPA tendra prioridad por ser esta asociacion
patrocinadora del servicio. El proceso de asignacion y distribucion de taquillas seré realizado
por la Secretaria del Centro. El alumnado podra guardar en ella material escolar, deportivo o
personal, pero se abstendra de introducir en ella materias nocivas o peligrosas. Ademas se
responsabilizara del buen uso general de la taquilla. Cualquier incumplimiento podra
provocar la revocacion del uso de ésta y la pérdida de la fianza. En el caso de no disponer de

taquillas para todos, €stas se utilizaran en este orden:

1. Alumnado con problema de salud a los que pueda afectar negativamente el

traslado diario del material escolar, circunstancia ésta demostrada con certificado médico.

2. Alumnado de 1° de ESO.
3. Alumnado de 2° de ESO
° Gimnasio. El Consejo Escolar fijard unos precios de uso de las instalaciones del

centro fuera del horario escolar. Estos precios y demads instrucciones se desarrollan en el

punto 9 de este mismo Proyecto.

6 INVENTARIO GENERAL DEL CENTRO.

Art. 12 de la 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 economica de
los centros docentes publicos dependientes de la Consejeria de Educacion y se delegan

competencias en los Directores y Directoras de los mismos (BOJA 25-5-2000).

6.1  Registro de inventario

Registro de inventario recogera los movimientos de material inventariable del centro
incluyendo tanto las incorporaciones como las bajas que se produzcan. Tendré caracter de
material inventariable, entre otros, el siguiente: Mobiliario, equipo de oficina, equipo
informatico, equipo audiovisual no fungible, copiadoras, material docente no fungible,

maquinas y herramientas, material deportivo y, en general, todo aquel que no sea fungible:
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° Numero de registro: Numeracion correlativa de las adquisiciones de material
inventariable.

° Fecha de alta: Fecha en la que el material es puesto a disposicion del centro.

° Fecha de baja: Fecha en la que el material deja de formar parte del inventario del
centro.

° Numero de unidades: Numero de unidades que causan alta o baja.

° Descripcion del material: Se indicaré el tipo de material adquirido, asi como sus

caracteristicas técnicas.

° Dependencia de adscripcion: Departamentos o unidades organizativas a las que
se adscribe el material de que se trate.

° Localizacion: Lugar o dependencia fisica donde se encuentra ubicado el material
de que se trate.

) Procedencia de la entrada: Actuacion econdmica o administrativa, origen de la
incorporacion al centro del material de que se trate.

° Motivo de la baja: Causa que provoca la baja del material afectado.

El secretario/a serd el encargado de coordinar la realizacién del inventario general del

instituto y mantenerlo actualizado.

Independientemente del Registro de inventario, podran existir inventarios auxiliares por
servicios, departamentos, talleres y otras unidades, cuando el volumen y diversidad de

materiales existentes en dicha unidad asi lo aconsejen.

Por sus especiales caracteristicas, existira también un libro Registro de inventario de
biblioteca, conforme al modelo que figura como Anexo IX de esta Orden, que recoja los
libros que pasen a formar parte del fondo bibliografico del centro, cualquiera que sea su
procedencia y ubicacion (biblioteca, aulas, departamentos, etc). Este registro podra

sustituirse por un registro informatico como el realizado actualmente en la aplicacion Abies.

6.1.1 PROGRAMA DE INVENTARIO
El centro utilizara el mdodulo de inventario habilitado en la web Séneca desde 2014. La

Secretaria es responsable de la actualizacion del programa general.

6.1.2 MOBILIARIO

Es inventariado desde la Secretaria del centro pero cada jefe 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
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decida localizar en otro espacio o aula cualquier tipo de mobiliario, deberd comunicarlo a la

secretaria del centro.

6.1.3 MATERIAL FUNGIBLE

Es inventariado por los departamentos que los adquieren, previa consulta a la secretaria del

centro.

6.1.4 ADQUISICION DE MATERIAL INVENTARIABLE.

Para la adquisicion de material inventariable por parte de los departamentos los pasos a seguir

seran los siguientes:

1. Los jefes de departamento solicitaran tres presupuestos diferentes donde se
especifiquen los articulos a adquirir y sus caracteristicas técnicas, el importe de cada uno,
cantidad total e I.V.A. Estos presupuestos llevaran también el nombre de la empresa
suministradora y su N.LF., fecha, firma y sello de la misma, figurando en ellos el nombre del
instituto (Instituto de Educacion Secundaria Santa Rosa de Lima) y N.LF. (S-4111001-F);
estos presupuestos se acompafaran de una breve memoria justificada de la adquisicion y

donde se reflejen las caracteristicas técnicas de los articulos a adquirir.
2. Toda esta documentacion serd presentada al Secretario/a.

3. Una vez revisada dicha documentacion 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 adquisicion, comunicando al Jefe de Departamento,

quién podra realizar la adquisicion o encargar al secretario su adquisicion.

4. En el caso de reparaciones del material inventariable del departamento, se comunicara

al secretario y se presentaran los presupuestos de las reparaciones para su autorizacion.

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

7.1 Objetivos
° Realizar una gestion sostenible y eficiente de todos los recursos del Centro y de

sus residuos, compatible con el medio ambiente.
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° Hacer participe a toda la comunidad en la reflexion, disefio y aplicacion de

medidas concretas para conseguir el objetivo fundamental anterior.

° Evitar y reducir los residuos y aumentar el reciclaje y la reutilizacion.
° Gestionar y tratar los residuos de acuerdo a los estandares de buenas practicas.
) Eliminar el consumo innecesario de energia y mejorar la eficiencia en el destino

final de la misma-
° Promover activamente el consumo y la produccion sostenible, especialmente los

productos con etiqueta ecoldgica, organicos y de comercio ético y justo.

7.2 Medidas para conseguir dichos objetivos

° Regular en el Reglamento de Organizacion y Funcionamiento del Centro, el uso
de los medios materiales del Centro y el consumo en general de cualquier bien, con especial
atencion al uso de las instalaciones energéticas.

° Realizar actividades de concienciacion medioambiental.

° Establecer un procedimiento anual para que la comunidad educativa realice una
reflexion sobre el uso que hacemos de las instalaciones del Centro y de todos los medios
materiales y de los residuos que generamos, para poner en practica medidas concretas.

° Elaborar y seguir con las medidas establecidas en el “Plan de ahorro y
contencion del gasto™.

) Realizar la peticion conjunta de material de oficina para todo el Centro.

° Solicitar al menos 3 presupuestos para todas las compras del Centro de cierta

cuantia (mayor de 600 Euros).

° Favorecer la realizacion coordinada de fotocopias para el alumnado.
) Impulsar medidas de reutilizacion de fotocopias para el alumnado.
° Llevar un control del consumo de fotocopias realizados en el Centro:

departamentos, tutorias, etc., y propiciar con ello una conciencia que favorezca un consumo
razonable. Para ello se notificard periddicamente el consumo mensual de cada
departamento y, especialmente, cuando dicha cantidad inicial se supere.

° Posibilitar una recogida selectiva de todos los residuos del Centro. Para ello se
dotard al Centro de la infraestructura necesaria y se regularan en el ROF sus normas de

uso.
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° Configurar todas las impresoras del Centro con los siguientes parametros por
defecto: Las de color, en blanco y negro y el resto, con un tipo de letra especialmente
pensado para propiciar un menor consumo de tinta.

° Establecer criterios para adquirir cualquier equipo o maquinaria, debiendo
considerarse este aspecto como muy importante en cualquier decision que se tome al
respecto:

- Usar equipos y medios eficientes en cuanto a gasto energético, y
reconocidos por bajo impacto ambiental en su obtencion, vida y posterior reciclaje.

- Usar equipos y medios de buena calidad, fiables y duraderos debido al uso

multitudinario y diario.

La mayoria de residuos que se generan en el centro son restos de papel y carton, para lo que
hay instaladas papeleras de reciclaje en diversas aulas y dependencias del centro.
Semanalmente las ordenanzas retiran el papel de las papeleras, lo acumulan en el almacén y
mensualmente empleados de Caritas y/o Sadeco retiran el papel acumulado y proceden a su

destruccion.

También, en el centro destaca una ideologia basada en la eliminacién del consumo
innecesario de energia por lo que el personal de administracion y servicios del centro revisa
y apaga las luces de las dependencias comunes en funcidon del tramo horario de la jornada

escolar y aquellos aparatos eléctricos de uso cotidiano.

Ademas, el uso de la calefaccion y el aire acondicionado del centro esté restringido a los dias
en los que la temperatura es excesivamente baja o alta y siempre limitandola a temperaturas

recomendadas por la Administracion.

Los equipos informaticos obsoletos y/o inservibles seran recogidos por una empresa

certificada que procede a su reciclaje.

Finalmente destacar que en el caso de los toner de impresora y fotocopiadora se dispondra
de una empresa la que se encarga de la recogida del material inservible y de su 6ptimo

reciclaje.

Se procedera a realizar diversas campafias durante el afno de recogida de materiales
inservibles para proceder a su reciclado o reutilizacion (ropa, pilas, baterias, aparatos

eléctricos y electrénicos, etc).
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8 PROGRAMADE GRATUIDAD DE LIBROS DE TEXTO.
NORMAS DE UTILIZACION Y CONSERVACION

8.1 Consideraciones generales

Se entiende por libro de texto el material impreso, no fungible y autosuficiente, destinado a
ser utilizado por el alumnado, y que desarrolla, atendiendo a las orientaciones metodoldgicas
y criterios de evaluacion correspondientes, los contenidos establecidos por la normativa

educativa vigente.

No se consideran incluidos en el Programa de Gratuidad aquellos materiales asociados a los
libros de texto, que por su propia naturaleza no puedan ser reutilizados por el alumnado en

CUrsos Sucesivos.

La participacion en el Programa de Gratuidad es voluntaria, por lo que al formalizar la
inscripcion en el centro para un determinado curso, el representante legal del alumno o
alumna podra comunicar su renuncia en el impreso establecido al efecto. Esta renuncia es

anual y no vinculante para cursos posteriores.

Los libros de texto seleccionados por el centro no podran cambiarse hasta transcurridos

cuatro cursos académicos.

Los libros de texto son propiedad de la Administracion educativa y el alumnado beneficiario

los recibe en régimen de préstamo para su uso durante el curso escolar.

8.2  Entrega de los libros de texto

Cuando proceda la entrega del cheque-libro a los representantes legales del alumnado, se

realizard no mas alla del 10 de septiembre.

La entrega de los libros de texto se realizara a la recepcion de éstos en los primeros dias del

curso y nunca después del 30 de septiembre de cada curso.

Esta actuacion correra a cargo de la Comision de Gratuidad de Libros del Consejo Escolar

asistidos por los ayudantes nombrados a tal fin.

Los alumnos o alumnas repetidores mantendran los mismos libros que fueron utilizados por

¢éstos durante el curso anterior si no hubiera cambio de materias o libros en ese curso y nivel.

Se procurard guardar cierta proporcion entre el estado de los libros que se le prestan a un

alumno o alumna y el estado de los libros que previamente entreg6d del curso anterior.
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Hasta tanto no devuelva o reponga los libros de texto que le fueron entregados en el centro
del que proviene, no se entregaran nuevos libros al alumnado que se incorpore al centro a lo

largo del curso.

No se entregara libros o cheque-libro al alumnado que no haya entregado satisfactoriamente
los libros prestados el curso anterior. En casos excepcionales, y para facilitar el trabajo del
resto de grupo-clase, se podra promover la firma de un compromiso de reposicidon por parte

de la familia

8.3  Recogida de los libros de texto

Esta actuacion correra a cargo de la Comision de Gratuidad de Libros del Consejo Escolar y

los ayudantes nombrados a tal fin.

Se desarrollara en cuatro fases, segtn el calendario que al efecto elabore Jefatura de Estudios:

- Durante el curso: se recogeran los libros del alumnado que abandona el centro.

Se le emitira un certificado de tal entrega.

- En junio: durante los dos dias previos a la entrega de los boletines de notas (del
20 al 25 de junio). Se recogeran los libros a todo el alumnado. Tras la publicacion y
reparto de los boletines de notas, se realizara un préstamo de libros de texto solo al
alumnado que los necesiten de cara a la realizacion de la prueba extraordinaria de

septiembre y de las asignaturas de las que se tengan que examinar.

- En septiembre: El alumnado que fue objeto de préstamo en junio, entregara sus

libros el dia de la realizacion de la prueba extraordinaria de septiembre.

- En la tercera semana de curso: como requisito previo para la entrega de los

libros de texto del nuevo curso (siempre y cuando las listas de grupos y optativas sean

definitivas).

Los responsables dispondran de una copia de las hojas cheque-libros o de las hojas de entrega
de libros del curso anterior, para anotar en ellas los libros entregados en las distintas

convocatorias y las observaciones relativas al estado de conservacion cuando sea necesario.

En la pegatina situada en el interior del libro de texto recogido se indicara el nombre, curso

y aflo del alumnado beneficiario.
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8.4 Normas de utilizacion y conservacion

Puesto que durante los, al menos, cuatro afios de vigencia de los libros de texto seleccionados,
estos seran reutilizados en afios posteriores por otros alumnos o alumnas, el beneficiario esta

obligado al cuidado y buen uso de los mismos.

Los tutores legales estan obligados a realizar un seguimiento peridédico del uso que sus hijos

e hijas hacen de los libros prestados, procurando de ellos el cuidado pretendido.

El profesorado del curso supervisard de manera frecuente y periodica el estado de
conservacion de los libros de texto, facilitando asi el control que de los mismos habra de
realizar a la finalizacion del curso. Esta supervision sera una ocasion para mejorar la
educacion en valores y actitudes solidarias, valoracion de los libros de texto, materiales de

estudio y lectura, respeto al medio ambiente y cuidado de los bienes de uso comun.

El deterioro culpable o malintencionado, asi como el extravio de los libros de texto supondra
la obligacion, por parte de los representantes legales del alumno o alumna, de reponer el

material deteriorado o extraviado.

Para el buen uso y mantenimiento de los mismos se tendré en cuenta que es obligatorio forrar
todos los libros, no se podra escribir, pintar, subrayar ni pegar en ellos, y en la etiqueta

identificativa se escribira el nombre del alumno o alumna, que sera responsable del mismo.

En el caso de que el alumno/a tenga que reponer el libro por deterioro o extravio, el Consejo
Escolar solicitard a la familia del alumno/a la reposicion del material mediante una

notificacién escrita.

Esta reposicion debera hacerse dentro de los diez dias hébiles siguientes a la recepcion de la
notificacion. Ante la imposibilidad de adquirir un ejemplar nuevo del libro deteriorado, el

representante legal podra entregar al centro el importe econdmico correspondiente.

En el caso de que los padres, madres o representantes legales manifiesten su disconformidad
con la reposicion de alguno de los libros requeridos, elevardn una reclamacion al Consejo

Escolar en el documento establecido al efecto, para que resuelva lo que proceda.

Si un alumno o alumna cambiara de centro a lo largo del curso y no devolviera los libros de
texto que le fueron entregados, la Direccion elevard el informe correspondiente, que sera
enviado al centro educativo de destino para que resuelva segiin proceda.

Cualquier demanda que se realice a los padres o madres del alumnado, en relacion a la

reposicion de los libros de texto por pérdida o deterioro culpable, no puede conllevar su
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exclusion del Programa de Gratuidad. Ello no es 6bice para que no se le sean entregados los
libros de texto correspondientes al afio académico en curso hasta tanto no reponga los que

le son demandados.

No obstante, si la situacion creada se extendiera en el tiempo e impidiera el reconocido
derecho al estudio del alumno o alumna, se podran adoptar las siguientes medidas

alternativas:

- Desempefio de trabajos de conservacion y cuidado del centro educativo, en

proporcion al importe de los libros demandados.

- Supresion de cualquier ayuda econdémica para la participacion en

actividades complementarias o extraescolares.

- Exclusion de la participacion en actividades extraescolares donde prime el

caracter ludico.

- Remisién de un informe a la Delegacion Provincial de Educacion.

9 UTILIZACION DE LAS INSTALACIONES DEL CENTRO FUERA
DEL HORARIO ESCOLAR.

9.1 Normativa:

Decreto 6/2017, de 16 de enero, por el que se regulan los servicios complementarios de aula
matinal, comedor escolar y actividades extraescolares, asi como el uso de las instalaciones
de los centros docentes publicos de la Comunidad Autonoma de Andalucia fuera del horario

escolar.

Resolucion de 26 de abril de 2017, de la Direccion General de Planificacion y Centros, por
la que se efectua la delegacion de competencias para la aprobacion de los proyectos para la

utilizacion de las instalaciones de los centros docentes publicos fuera del horario escolar.

Orden de 17 abril de 2017, por la que se regula la organizacion y el funcionamiento de los
servicios complementarios de aula matinal, comedor escolar y actividades extraescolares,
asi como el uso de las instalaciones de los centros docentes publicos de la Comunidad

Autonoma de Andalucia fuera del horario escolar.

El Instituto esta "abierto" a su entorno dado su caracter publico. Es por ello que sus locales

pueden ser utilizados por organizaciones ajenas a la comunidad educativa, sin animo de lucro,
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que quieran organizar en ellos determinadas actividades. Actualmente la AMPA dispone del
edificio de aulas y de un despacho. Junto a ella, el pabellén deportivo es utilizado por distintas

entidades sin animo de lucro de caracter deportivo o cultural de nuestro entorno cercano.

9.2 Instrucciones de la Consejeria de Educacion

9.2.1 ASPECTOS GENERALES

Derogada la Orden de 3 de agosto de 2010, por la que se regulan los servicios
complementarios de la ensefianza de aula matinal, comedor escolar y actividades
extraescolares en los centros docentes publicos, asi como la ampliacion de horario pasa a

estar regulado por:

° Decreto 6/2017, de 16 de enero, por el que se regulan los servicios complementarios
de aula matinal, comedor escolar y actividades extraescolares, asi como el uso de las
instalaciones de los centros docentes publicos de la Comunidad Auténoma de Andalucia

fuera del horario escolar.

- Articulo 4. Uso de las instalaciones de los centros docentes fuera del horario

escolar.

- Disposicion adicional primera. Convenios de cooperacion.

° Orden de 17 abril de 2017, por la que se regula la organizacion y el funcionamiento
de los servicios complementarios de aula matinal, comedor escolar y actividades
extraescolares, asi como el uso de las instalaciones de los centros docentes publicos de la

Comunidad Autonoma de Andalucia fuera del horario escolar.

- CAPITULO V: Utilizacion de las instalaciones de los centros docentes

publicos fuera del horario escolar.

- Articulo 26: Utilizaciéon de las instalaciones de los centros docentes

publicos.

1. De conformidad con lo dispuesto en el articulo 4 del Decreto 6/2017, de 16 de enero,
las instalaciones deportivas y recreativas de los colegios de educacion infantil y primaria, de
los centros publicos especificos de educacion especial y de los institutos de educacion
secundaria, asi como otras que lo permitan, en tanto que no se altere el normal

funcionamiento y la seguridad de los centros, podran permanecer abiertas para su uso publico
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hasta las 20:00 horas en los dias lectivos y de 08:00 a 20:00 horas durante todos los dias no

lectivos del afio, a excepcion del mes de agosto.

2. Para posibilitar lo establecido en el apartado 1, serd necesario un proyecto elaborado
por el centro docente, por la asociacion de madres y padres del alumnado del centro, por
entidades locales o por entidades sin animo de lucro, para la realizacion de actividades

educativas, culturales, artisticas, deportivas o sociales.

3. El proyecto describird la actividad a realizar, su finalidad y desarrollo, la persona o
personas fisicas responsables, las dependencias, incluidas las instalaciones deportivas a

utilizar, asi como los dias y horas para ello.

4. Las personas solicitantes asumiran, en el proyecto que presenten, la responsabilidad
de asegurar el normal desarrollo de la actividad propuesta, garantizaran las medidas
necesarias de control de las personas que participaran en la actividad y del acceso al centro,

asi como la adecuada utilizacion de las instalaciones.

5. Las personas solicitantes sufragaran los gastos originados por la utilizacién de las
instalaciones del centro, asi como los que se originen por posibles deterioros, pérdidas o
roturas en el material, instalaciones o servicios y cualquier otro que se derive directa o

indirectamente de la realizacion de la actividad.

6. Los proyectos presentados junto a la solicitud seran remitidos a la correspondiente
Delegacion Territorial de la Consejeria competente en materia de educacion antes del 20 de
mayo de cada afo, previo informe del Consejo Escolar del centro, junto con la solicitud que

se acompaifia como Anexo VI a la presente Orden.

7. Los proyectos presentados seran aprobados por Resolucion de la Direccion General
competente en materia de planificacion educativa, previo informe, a través del sistema de
informacion Séneca, de la correspondiente Delegacion Territorial de la Consejeria

competente en materia de educacion.

Delegada la competencia a la Delegacion Territorial por Resolucion de 26 de abril de 2017
(BOJA n° 84 de 05/05/2017).

9.2.2 UTILIZACION DE LAS INSTALACIONES DE LOS CENTROS FUERA DEL

HORARIO ESCOLAR

La entrada en vigor de la citada Orden de 17 de abril, es el curso escolar siguiente al dia de

su publicacion, por lo que seria a partir del 01/09/2017.
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El periodo desde su publicacion hasta el 01/09/2017, esta en vigor el articulo 16 de la Orden
de 3 de agosto de 2010, por lo que es el Consejo Escolar de los centros docentes publicos los

que autorizan la utilizacion de las instalaciones de los centros fuera del horario escolar.
Desde el 01/09/2019 en adelante y con anterioridad al 20 de mayo se procedera:

- En los casos de utilizacion de las instalaciones del centro en el periodo definido en la
orden (desde el final de las actividades lectivas hasta las 20:00 horas en dias lectivos, de 8:00

a 20:00 horas en no lectivos, a excepcion de agosto).

- Es necesario la presentacion de un proyecto elaborado (Anexo VI Orden 17 abril) por

AMPAS, entidades locales o entidades sin animo de lucro.

- Los proyectos deberan presentarse en el centro antes del 20 de mayo. No debe

remitirse a la Delegacion Territorial.

- Los centros, remitiran los proyectos a través de Séneca donde grabaran los datos mas
relevantes de los mismos para que desde esta Delegacion Territorial se realice la

correspondiente resolucion de autorizacion, con informe del Consejo Escolar.

- El proyecto debera estar firmado siempre por el presidente/a de la entidad, nunca por

monitor o el que ejecuta la actividad.

- Las entidades solicitantes asumiran, en el proyecto que presenten, la responsabilidad
de asegurar el normal desarrollo de la actividad propuesta, garantizardn las medidas
necesarias de control de las personas que participaran en la actividad y del acceso al centro,

asi como la adecuada utilizacion de las instalaciones.

- Para la realizacion de actividades educativas, culturales, artisticas, deportivas o

sociales.

- El proyecto describird la actividad a realizar, su finalidad y desarrollo, la persona o
personas fisicas responsables, las dependencias, incluidas las instalaciones deportivas a

utilizar, asi como los dias y horas para ello.

- Las entidades solicitantes sufragaran los gastos originados por la utilizacién de las
instalaciones del centro, asi como los que se originen por posibles deterioros, pérdidas o
roturas en el material, instalaciones o servicios y cualquier otro que se derive directa o

indirectamente de la realizacion de la actividad.
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- Se excluyen de la autorizacion la utilizacion de las instalaciones para el desarrollo de
Planes y proyectos (Escuelas deportivas, PROA, etc), autorizados por la Consejeria de
Educacion, las actividades incluidas en el Plan de centro (jornada de puertas abiertas, fin de
curso, jornadas culturales, etc) o actividades puntuales que por su caracter no pudieron haber
sido planificadas. Igualmente no necesitaran autorizacion los servicios complementarios de
aula matinal, comedor escolar o actividades extraescolares regulados por los articulos 6, 8 y

16 de la Orden de 17 de abril.

- La utilizacion de las instalaciones en periodos vacacionales o fuera de horario
definido en la orden (agosto o a partir de las 20 horas) s6lo puede hacerse mediante convenios
suscritos por las entidades locales y las Delegaciones Territoriales (por delegacion de

competencias en virtud de la disposicion final primera de la orden de 17 abril de 2017).

- Antes de que comience la actividad, las entidades solicitantes estdn obligadas a
presentar en el centro y este la incluird en el expediente, la declaracion responsable de que
todo el personal al que corresponden funciones que impliquen contacto habitual con menores
cuenta con el certificado negativo del Registro central de delincuentes sexuales, segin lo
establecido en la Disposicion adicional tercera del Decreto 6/2017. Este documento, para el
que estara disponible un modelo orientativo en Séneca, es imprescindible para que se inicie

la actividad y su exigencia aparecera en el texto de la resolucion de autorizacion.

9.3  Criterios propios de utilizacion

Sin perjuicio de lo establecido en la normativa, el Consejo Escolar establece los siguientes

criterios:
a) La entidad organizadora debera estar legalmente constituida.
b) La utilizacion de dichos locales e instalaciones deberd tener como objetivo la

realizacion de actividades educativas, culturales, deportivas u otras de caracter social,
siempre que no contradigan los objetivos generales de la educacion y respeten los principios

democraticos de convivencia.

c) En todo caso, dicha utilizacion estara supeditada al normal desarrollo de la actividad
docente y del funcionamiento del centro, pues siempre tendran caracter preferente las
actividades dirigidas a los alumnos/as y/o que supongan una ampliacion de la oferta

educativa.
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d) La entidad organizadora deberd comprometerse a hacer un uso adecuado de las
instalaciones y se hard responsables de los posibles desperfectos causados como

consecuencia de su utilizacion.

e) Todos los miembros de la comunidad educativa, y las asociaciones de centro que las
representan, podran utilizar las instalaciones para las reuniones propias de cada sector o

aquellas vinculadas especificamente a la vida del centro.

9.4  Condiciones propias de utilizaciéon.
a) Los organizadores del acto deberan solicitar por escrito, y con suficiente antelacion,
lautilizacion de las instalaciones del centro, indicando las finalidades u objetivos perseguidos

con ello.

b) Dependiendo del caracter de la entidad organizadora, el centro podra pedir una
contraprestacion econdémica por la cesion de sus instalaciones, la cual serd fijada por el
Consejo Escolar y se actualizara anualmente segun el Indice de Precios al Consumo (IPC).
Esta cantidad sera en concepto de uso y deterioro de las instalaciones y se aplicara a los

gastos de funcionamiento del centro.

c) La limpieza, vigilancia y control de acceso al edificio corresponde al centro
educativo, por lo que los responsables del acto deberan gratificar a los conserjes y
limpiadores destinados a tal fin, cuando la actividad se desarrolle fuera del horario lectivo.

La cuantia de esta gratificacion sera fijada por el Consejo Escolar.

d) Si la actividad organizada tiene cardcter social o benéfico, el centro no solicitara
contraprestacion economica alguna por la utilizacion de sus instalaciones, salvo la

gratificacion recogida en el apartado anterior.

e) En cualquier caso, correspondera al Consejo Escolar, o a su Presidente por delegacion
del mismo, determinar la conveniencia de solicitar la contraprestacion econdmica establecida

y vigente por el uso de las instalaciones.

f) La autorizacion expresa sobre la cesion de las instalaciones del centro corresponde
al Consejo Escolar, si bien, y por razones de operatividad, este 6rgano puede encomendar a

la Direccion del centro la decision sobre la solicitud presentada.
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9.5  Precios
Se recogera una fianza de 100€, devuelta a final de curso si no hubiere ningin dafio de reparar
como consecuencia del mal uso y un precio fijo por hora para gastos de mantenimiento y de

electricidad.

Para el establecimiento de estos precios se diferenciardn las siguientes categorias de fines y

usuarios:

° Actividades culturales y deportivas dirigidas a alumnado del centro o en las que

participen mayoritariamente menores de edad de este grupo. El coste serd de 5 €/hora.

° Actividades sociales, culturales y deportivas organizadas para o en las que participen
mayoritariamente padres/madres de alumnado del centro (8 €/hora). En estos dos ultimos
supuestos se considera alumnado del centro al matriculado en el IES Santa Rosa de Lima o

en el CEIP Fray Albino.

° Cualquier otro colectivo social, cultural, educativo, deportivo sin animo de lucro (15

€/hora).

10 OTROS ASPECTOS DE LA GESTION DEL INSTITUTO.
10.1 Exposicion de publicidad
Sélo se podra exponer la siguiente publicidad en el Centro:

- De clases particulares, academias y demads servicios relacionados con la educacion

(en el vestibulo y con autorizacién de la Direccion).

- De eventos culturales, deportivos o ladicos (en el vestibulo y con autorizacion de la

Direccion).

- De pisos para alquilar (en la sala de profesorado).

10.2 Uso del servicio de copisteria

El horario para encargar fotocopias y encuadernaciones por parte de los/las profesores/as es

de 8:20 a 14:30 horas, salvo en el recreo.

Los encargos de reprografia se realizaran preferentemente de un dia para otro. Existira en

esta dependencia una hoja de registro para anotar los encargos (Anexo I).

Los/las alumnos/as podran encargar o recoger sus fotocopias en los recreos. No podran

hacerlo en horas de clase ni en el intercambio de las mismas.
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Las encuadernaciones se podran encargar siempre que su cantidad sea menor de 5, de un dia

para otro y con el siguiente coste: alumnos/as 0,50 € y profesorado 0,30 €.

No se hacen fotocopias de libros, excepto de alguna pagina suelta o capitulo (dentro de lo

permitido) y siempre cumpliendo la normativa vigente.

El precio de las fotocopias, que sera revisado anualmente por la comision econdmica, sera el

siguiente:
Copias de material Copias de material
curricular para curricular para Copias privadas
alumnado profesorado
B/N Color B/N Color B/N Color
A4 0,06 0,20 0,02 0,10 0,10 0,30
A3 0,12 0,40 0,04 0,20 0,20 0,60

Tabla 4.- Coste de las fotocopias en Euros

Cada profesor/a registrard, mediante una clave asignada a cada departamento por el
secretario/a, el nimero de fotocopias que realice. El numero de copias por departamento se
colgard periddicamente en el tablon de secretaria. El gasto de todo trabajo de copisteria

encargado por un/a profesor/a se cargard al departamento al que pertenezca.

Cuando un/a profesor/a encargue material de una asignatura que no sea de su departamento,
comunicara expresamente esta situacion al/a la jefe/a de departamento de la materia (que dara

su conformidad) y a la ordenanza.

Las fotocopias de los/as tutores/as se cargaran al departamento de orientacion.

11 APROBACION DEL PROYECTO DE GESTION

El presente documento es resultado del documento aprobado por unanimidad en Consejo

Escolar con fecha 17 de octubre de 2019.




LE.S. Santa Rosa de Lima.- Cordoba PROYECTO DE GESTION 2019-2020

ANEXO 1
ENCARGOS DE COPISTERIA
NOMBRE PROFESOR/A: NOMBRE PROFESOR/A:
DPTO: DPTO:
N° COPIAS: N° COPIAS:
NOMBRE PROFESOR/A: NOMBRE PROFESOR/A:
DPTO: DPTO:
N° COPIAS: N° COPIAS:
NOMBRE PROFESOR/A: NOMBRE PROFESOR/A:
DPTO: DPTO:
N° COPIAS: N° COPIAS:
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REGISTRO DE ENCUADERNACIONES

FECHA PERSONA QUE GRUPO: DPTO O |COSTE
ENCARGA ALUMNADO
Precio por encuadernacion: Alumnado: 0,50 €

Departamentos: 0,30 €
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ANEXO II

SOLICITUD DE REPARACION

PERSONA QUE SOLICITA (si es alumno/a indicar grupo):

DESCRIPCION (indicar si se conoce a la persona responsable del daiio):
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RESOLUCION

SOLUCION:

. Arreglo por medios propios (alumnado, profesorado, PAS, familia)
. Arreglo por medios externos (técnico, electricista, albaiiil...)

. Reposicion. (Incluir presupuestos y centro de gasto)

AGENTES INTERNOS O EXTERNOS IMPLICADOS (grupo clase, alumno/a,

técnico...)




