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1. INTRODUCCION

Este nuevo documento planificador del Plan de Centro, pretende servir de
instrumento para establecer los criterios y directrices a seguir en la toma de
decisiones relativas a la gestiéon de los recursos materiales y econémicos del
Centro, favoreciendo una actuacion, en este dmbito, coherente, rigurosa,
transparentes y participativa por parte de toda la Comunidad Educativa, en
definitiva, intenta el uso responsable de los recursos puesto que ello es, cada vez
mas, un deber de todos los ciudadanos y de las diferentes organizaciones,
especialmente las de cardcter publico. Esto adquiere especial importancia en
el caso de los centros educativos, que deben confribuir a que los alumnos
reciban una formacién que incluya el respeto al medio ambiente y el consumo
reflexivo y prudente.

Desde un punto de vista exclusivamente econdmico, no podemos olvidar que
estamos en una institucion que utiliza dinero publico vy, por tanto, de todos los
ciudadanos, para sufragar los gastos que se generan. Es muy importante que
dichos gastos repercutan en la mejora de la educacion, reduciéndolos en todo
lo que pueda ser prescindible.

Por todo ello, el ahorro de recursos bdsicos, sin perjuicio de la prdctica docente
y del bienestar de los miembros de la Comunidad educativa, permite liberar
fondos que pueden dedicarse a otros fines que mejoren las instalaciones, los
equipamientos y los materiales, con el fin de mejorar la calidad de la ensenanza.

Ademds, una parte fundamental de la educacién de nuestro alumnado se
transmite a fravés de la organizacién y funcionamiento del propio centro
docente vy, por ello, forma parte de nuesiro Plan de Centro como un plan no
coyuntural, ya que tiene cardcter permanente y formativo.

Este plan se fundamenta en una buena gestidon de los recursos de los que
dispone y pueda disponer el Centro, en evitar los gastos innecesarios y en
promover, en todos los miembros de la Comunidad Educativa, la toma de
conciencia de los consumos de recursos que habitualmente realizamos, y en los
medios que tenemos a nuestra disposicidn para que se ajusten a lo realmente
necesario.

Deben tenerse en cuenta los siguientes principios generales, puesto que
debemos consumir con moderaciéon y responsabilidad recursos muy diversos:

1. Las medidas de ahorro no deben provocar dificultades para la
realizacion de las tareas que el instituto tiene encomendadas
como centro educativo.

2. Debe preservarse e incluso mejorarse la comodidad y el bienestar
de los miembros de la Comunidad Educativa.

3. Lasreducciones en los consumos no deben forzar modificaciones
en la metodologia que se apliqgue en la ensenanza, pero en el
momento de disenar dichas metodologias puede y debe tenerse
en cuenta el gasto de recursos que provocan las distintas opciones
disponibles.



4. Las medidas a tomar deben tener cardcter formativo vy
ejemplificador.

5. Un buen uso de las nuevas tecnologias puede ser Util para
conseguir rebajar la utilizacion de recursos bdsicos.

6. Para conseguir resultados, es fundamental la participaciéon y
concienciacion de todos los miembros de la Comunidad
Educativa.

El Proyecto de gestion del IES LA MARISMA se define como el documento marco
que desarrolla las lineas de actuacion en materia econdmica, de
mantenimiento y explotacion de instalaciones, equipamiento y recursos. De
forma que, desde la autonomia que nuestro centro tiene para definir nuestro
Proyecto Educativo, consigamos optimizar la gestion del patrimonio del Centro
y obtener el mayor rendimiento de los recursos econdmicos con los que
contamos. Todo ello en base a la siguiente 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 econdmica 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).

Art. 1 Estructura del presupuesto.

Art. 2 Estado de ingresos.

Art. 3 Estado de gastos.

Art. 4 Elaboracion y aprobacién del presupuesto.
Art. 5 Vinculacion.

ORDEN de 11 de mayo de 2006, conjunta de las Consejerias de Economia
y Hacienda y de Educacién, por la que se regula la gestion econdmica
de los fondos con destino a inversiones que perciban con cargo al
presupuesto de la Consejeria de Educacion los centros docentes publicos
de educacion secundaria, de ensenanzas de régimen especial a
excepcion de los Conservatorio Elementales de MUsica, y las Residencias
Escolares, dependientes de la Consejeria de Educacion (BOJA 25-52006).

Art. 2 de la Aplicaciéon de los fondos.

DECRETO 75/2016, de 15 de marzo, por el que se crea el Registro Contable
de Facturas de la Administracion de la Junta de Andalucia y se establece
su régimen juridico (BOJA 22-03-2016).

INSTRUCCION de 21 de julio de 2016, de la Direccién General de
Formacién Profesional Inicial y Educaciéon Permanente, sobre la
aplicacién vy justificacion de gastos de funcionamiento de ciclos
formativos.



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 (BOJA 20-01-
2017)

RESOLUCION de 8 de marzo de 2017, de la Secretaria General de Finanzas
y Sostenibilidad, por la que se aprueban modelos normalizados de
solicitudes revistas en 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 accién de la Junta de Andalucia y sus Entidades
Instrumentales (BOJA 16-03-2017)

RESOLUCION de 6 de marzo de 2019, de la Oficina Independiente de
Regulaciéon y Supervision de la Contratacion, por la que se publica la
Instruccién 1/2019, de 28 de febrero, sobre contratos menores, regulados
enla Ley 9/2017, de 8 de noviembre (BOE 07-03-2019)

ORDEN de 3 de agosto de 2010, por la que se regulan los servicios
complementarios de la ensenanza de aula matinal, comedor escolar y
actividades extraescolares en los centros docentes puUblicos, asi como la
ampliacién de horario (BOJA 12-082010).

DECRETO 155/1997, de 10 de junio, por el que se regula la cooperacion
de las entidades locales con la administracién de la Junta de Andalucia
en materia educativa (BOJA 15-07-1997).

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

El presente Proyecto de Gestidon se basa en la normativa citada y toma como
base algunos preceptos contenidos en ella:

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

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

a. Se establecerd la distribucion de los ingresos entre las
distintas partidas de gasto a partir del andlisis de ingresos y
gastos de los Ultimos cursos.

b. Las Administraciones educativas favorecerdn la
autonomia de los centros de forma que sus recursos
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econdmicos, materiales y humanos puedan adecuarse a
los planes de trabajo y organizacién que elaboren, una vez
que sean convenientemente evaluados y valorados.

c. La Orden de 10-5-2006 por la que se dictan instrucciones
para la gestibn econdmica de los centros docentes
publicos dispone que “los citados centros publicos gozardn
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 e instrumentos recibidos de la
Consejeria de Educacion.

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

El presupuesto es un instrumento de planificacion econémica 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 objetfivos recogidos en el
Proyecto Educativo, bajo el principio de equilibrio entre ambos, asi como los
principios de eficacia y eficiencia en la utilizacién de los recursos.

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

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 justificacién de los
gastos. La contabilizacion de los ingresos se efectuard con aplicacion del criterio
de prudencia:

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

2. El presupuesto de gastos se realizard en funcion de las necesidades que
hubiere teniendo en cuenta para ello los ingresos estimados.

3. Las operaciones y anotaciones contables realizadas en medios
informdticos serdn encuadernadas correlativamente para formar los
libros contables. Serdn firmados y sellados cuando termine cada
ejercicio. El centro mantendrd en custodia esta documentacion durante
un periodo minimo de cinco anos, desde la aprobacién de la cuenta de
gestion.



2.1.El
1.

2.2. El

presupuesto del Instituto

Serd anual y estard integrado por el estado de ingresos y gastos.
Segun se recoge en la Ley 17/2007, de 10 de diciembre, de
Educacién de Andalucia, asi como en la Orden de 10 de mayo de
2006, conjunta de la Consejeria de Economia y Hacienda y de
Educaciéon, por la que se dictan instrucciones para la gestion
econdmica de los Centros docentes publicos dependientes de la
Consejeria de Educacion y se delegan competencias en los
Directores y Directoras de 10s mismos.

La aprobacién del proyecto de presupuesto, asi como la justificacion
de la cuenta de gestion son competencia del Consejo Escolar del
centro. En el caso de la justificacion de la cuenta, se realizard por
medio de una certificacién del Consejo Escolar sobre la aplicaciéon
dada a los recursos totales, que sustituird a los justificantes originales,
los cuales, junto con toda la documentacion, estardn a disposicion
tanto de la Consejeria competente en materia de educacion, como
de los 6rganos de la Comunidad Autdbnoma con competencia en
materia de fiscalizacidn econdmica y presupuestaria, de la Cdmara
de Cuentas de Andalucia, del Parlamento de Andalucia, del Tribunal
de Cuentas y de los érganos de la Union Europea con competencia
en la materia.

El presupuesto se compondrd de un estado de ingresos y gastos. Se
elaborard en primer lugar, teniendo en cuenta los remanentes del
ano anterior y tomando como referencia los gastos de los dos cursos
anteriores. Estos serdn analizados, realizados y presentados por el
secretario/a y de forma que el presupuesto sea lo mds ajustado
posible a las necesidades del centro. Las partidas especificas
recibidas desde la Consejeria de Educacion serdn utilizadas para el
fin al que se destinan. Sin embargo, y siguiendo las indicaciones de la
Delegacion Territorial de Educacion, una vez que concluya el ano
econdmico, los remanentes de las diferentes partidas pasardn a
formar parte del remanente de gastos de funcionamiento ordinario
del centro. No se les aplicard esto Ultimo a aquellas partidas cuyo
dinero sélo pueda gastarse en aquello a lo que van dirigidas, como
la partida del Programa de Gratuidad de Libros o programas
vigentes, como los Proyecto Erasmus, Ciclos y otros programas cuya
partida deba gastarse en ellos. El resto de remanentes empezardn a
0 el siguiente ano econdmico.

estado de ingresos

Estard conformado por los créditos asignados por la Consejeria de
Educacién o por otros fondos procedentes del Estado, Comunidad
Autdnoma de Andalucia, o por cualquier otro ente publico o privado;
por los ingresos derivados de la prestacion de servicios, distintos de los
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grabados por tasas, que se obtengan de la venta de material y de
mobiliario obsoleto y por otros que correspondan, siempre que hayan
sido aprobados por el Consejo Escolar.

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

o La prevision de ingresos propios.

o La prevision de ingresos como recursos procedentes de la
Consejeria de Educacidon anotando los ingresos para gastos de
funcionamiento, y, por ofra parte, los ingresos para inversiones.

o Ofras asignaciones procedentes de la Consejeria de Educacion,
como las asignaciones del programa de gratuidad de libros de texto
y material diddctico complementario, inversiones, equipamientos y
aquellos ofros que la Consejeria determine tales como Planes y
Proyectos

o Los fondos procedentes de otras personas o entidades.

o La suma de los importes de las tres columnas se corresponderd
con el global total de los ingresos.

2.3. El estado de gastos para funcionamiento

a) Se confeccionard con cargo a recursos propios, procedentes de ofras
entidades o de la Consejeria de Educacion se hardn conforme al anexo Il de
la Orden de 10 de mayo de 2006, ajustandose a los créditos disponibles, a su
distribucién entre las cuentas de gasto y a la consecucion de los objetivos
para los que se liberan tales fondos.

b) El Instituto hard las oportunas adquisiciones de equipos y material
inventariable con cargo a los fondos de la Consejeria de Educacion
procurando: que queden cubiertas todas las necesidades para el normal
funcionamiento del Centro; que las adquisiciones no superen el 10% del
crédito anual librado al Instituto; que los apruebe el Consejo Escolar del
Centro.

Para el cdlculo de la prevision de gastos y distribucion de los ingresos entre
las diferentes partidas de gasto, se seguirdn los siguientes criterios y
consideraciones:

a) Satisfacer los pagos de las empresas suministradoras (luz, agua, teléfono,
gasodleo, etc)

b) Mantener contratos de mantenimiento de las principales instalaciones del
Centro con empresas que garanticen el buen funcionamiento de las mismas.
c) Asegurar el mantenimiento del edificio y las instalaciones del Centro.
Dada la dificultad de prever las averias, desperfectos, etc, se intentard,
ademds de disponer de una amplia partida, no gastar los fondos de otras
partidas hasta que el curso esté lo suficientemente avanzado como para
garantizar minimamente que no serd necesario disponer de ellas.
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d) Proveer a todo el personal del Centro de los materiales necesarios para el
desarrollo correcto de su actividad.

e) Equipar al Centro mediante el capitulo de inversiones de las necesidades
mas urgentes dictaminadas por el Consejo Escolar.

f) Incrementar la dotaciéon de la biblioteca del Centro.

g) Ayudar a la realizacion de Actividades Extraescolares en la medida de lo
posible.

h) Gestionar los pagos e ingresos del Seguro Escolar, las ayudas de
seguimiento de la FCT para el alumnado y el profesorado, la compra del
vestuario del PAS y en general de todas las partidas especificas concedidas
por la Delegacion.

i) Llevar a cabo la compra de los libros necesarios para el desarrollo del PGLT.
j) Fijar las canfidades de las que pueden disponer los Centfros de Gasto segin
la actividad a desarrollar y su viabilidad econdmica.

El ajuste del presupuesto se hard a partir de la asignacién de gastos de
funcionamiento y de inversiones por parte de la Consejeria de Educacion,
segun se establece en la Orden de 10 de mayo de 2006.

c) La elaboracion y aprobacion del presupuesto del Instituto se
realizard de acuerdo con los siguientes criterios:

a) El proyecto del presupuesto del Instituto serd elaborado por la Secretaria
del Centro de acuerdo con lo establecido en la Orden. El presupuesto anual
contemplard las diferentes partidas de ingresos y gastos conforme a la
Orden de 10 de mayo de 2006 (ANEXO Il de dicha Orden)

INGRESOS:
- Propios.
- Procedentes de la Consejeria de Educacion:
* Gastos de funcionamiento
* Inversiones
- Fondos procedentes de ofras personas y entidades.
" GASTOS:
- Bienes corrientes y servicios:
* Arrendamientos
* Reparacion y conservacion
* Material no inventariable

* Suministros



* Comunicaciones
* Transportes
* Gastos diversos
* Trabajos realizados por otras empresas
- Adquisiciones de material inventariable:
* Uso general del centro
* Departamentos u otras unidades
- Inversiones:
* Obras de reparacion, mejora o adecuacion de espacios e instalaciones
* Equipamiento

Se establecerd la distribucion de los ingresos entre las distintas partidas de
gasto a partir del andlisis de ingresos y gastos de los Ultimos cursos.

Hay que senalar que, en virtud a la orden de 11 de mayo de 2006, las
compras inventariables inferiores a 300€ no serdn consideradas como tales,
y se incluirdn en la partida no inventariable mds adecuada.

b) El proyecto del presupuesto serd elaborado sobre la base de los
recursos econdmicos consolidados recibidos en los cursos anteriores. El ajuste
del presupuesto se hard a partir de la asignacidon de gastos de
funcionamiento y de inversiones por parte de la Consejeria de Educacion.

d) El registro de la actividad econémica se realizard cumplimentando
la siguiente documentacion:

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

b) Registro de movimientos en cuenta corriente autorizada por la
Consejeria de Hacienda a solicitud de la de la Consejeria de Educacion, en
los que se incluirdn: numero de asientos, fecha en que se registra el
movimiento, concepto en el que se especifica el tipo de gasto o ingreso que
se ha realizado, canfidad exacta anotada en la columna de haber (ingreso
realizado por el Centro) o debe (gasto realizado por el Centro y saldo
restante). La disposicion de fondos de la cuenta se hard bajo la firma
conjunta del Director y del Secretario del Centro. Los pagos ordenados con
cargo ala cuenta corriente se realizardn, mediante tfransferencias bancarias.
El registro de movimientos en la cuenta corriente se confeccionard segun el
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anexo V de la Orden de 10 de mayo de 2006, teniendo en cuenta: nimero
de asiento, fecha, concepto, nUmero de extracto, debe, haber y saldo.

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

d) Registro de gastos para cada una de las subcuentas previstas en el
anexo lll de la Orden de 10 de mayo de 2004, teniendo en cuenta: nimero
de asiento, fecha, concepto, base imponible, IVA, total, total acumulado.

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

La justificacion de gastos se realiza por medio de certificacion del
acuerdo del Consejo Escolar que aprueba las cuentas. El Director elabora la
aprobacién segun el Anexo X de la mencionada Orden 10 de mayo de 2006.
El desglose se hace por gastos de bienes corrientes y de servicios, gastos de
adquisiciones de material inventariable e ingresos para inversiones. Una vez
aprobado por mayoria de los miemibros del Consejo Escolar con derecho a
voto, el Director remite a la Delegacién Provincial de Educacion, antes del
30 de octubre, la certificacion del acuerdo aprobatorio, segun el Anexo Xl
de la Orden de 10 de mayo de 2006. Las justificaciones originales se
custodian en el Centro y estdn a disposicion de la Consejeria de Educacion
y de instituciones de la Comunidad Autbnoma competentes en la
fiscalizacién de los fondos.

Las cantidades no dispuestas en el momento de la finalizacién del curso
escolar podrdn reintegrarse o, preferentemente, incorporarse al siguiente
Curso escolar.

f) 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.

g) De forma general, se anadird el IPC a lo presupuestado o gastado
realmente el ano anterior, dependiendo de la partida.

h) El proyecto de presupuesto, independientemente del formato de
presentacion a la Consejeria, serd elaborado atendiendo a los conceptos
establecidos en el médulo econdmico de “Séneca”. Todas las partidas en
que sea previsible gasto deberdn contar con la correspondiente dotacion.
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2.4. Reparto econémico.

a) Reparto econdémico entre los departamentos didacticos

El dinero destinado a Gastos de Funcionamiento Ordinario se dedicard al
mantenimiento y adquisiciones de todo el centro. Por lo tanto, no existe una
distribucién presupuestaria para los diferentes departamentos, y las compras se
hardn en funciéon de las necesidades de forma responsable vy justificada,
cuando asi se estime (exceptuando, por supuesto, los ciclos formativos o
cualquier partida especifica). Sin embargo, una constante del IES La Marisma es
la de no negar ninguna adquisicion que vaya en beneficio de los alumnos/as,
mientras sea razonable y coherente dentro del presupuesto con el que
contemos en ese momento, independientemente del departamento que lo
solicite

b) Reparto econémico entre los ciclos formativos

De acuerdo con lainstrucciéon de 21 de julio de 2016 de la Direccion General
de Formacion Profesional Inicial y Educacién sobre la aplicacion vy justificacion
de gastos de funcionamiento de Ciclos Formativos, se percibird una partida
especifica para el gasto derivado de las actividades realizadas en los talleres,
aulas de gestion, laboratorios y demds espacios especificos por el alumnado de
formacidén profesional. Dicha Instruccion establece que se podrdn contabilizar,
como casos mdas habituales, los siguientes gastos:

a) Reparacidon, mantenimiento y conservacion de los bienes del
inmovilizado implicados directamente en el desarrollo de las prdcticas
formativas. No tendrdn esta consideracion los gastos de las reparaciones
que aumenten el valor del inmovilizado.

b) Material utilizado para realizar practicas formativas necesarias para la
adquisicion de los resultados de aprendizaje de cada mddulo profesional.

c) Suministros que se vinculan indubitadamente a las practicas formativas
que realizan los alumnos de los ciclos formativos. En este tipo de gastos
existen partidas que se calculan en base a un porcentaje del total que
soporta el centro, por tanto y en cumplimiento de la Instruccion
mencionada, se establecen los criterios de imputaciéon a las ensenanzas de
formacioén profesional. Dichos criterios de imputacién son los siguientes:

- Un 10 % del consumo de energia eléctrica del centro a las tres familias
profesionales, Informdtica, Administrativo y Jardineria, aplicable en
proporcidn a la dotacién percibida por cada ciclo formativo. Esta
imputacién obedece al uso de autoclaves, estufas de cultivo, frigorificos,
etc. aparatos informdticos y sistemas de climatizacion.

- Un 10% del consumo de agua del centro a la familia profesional de
Jardineria por el gasto derivado de las actividades formativas del alumnado
desarrolladas en sus invernaderos. Es conveniente aclarar que estos criterios
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de imputacion se establecen porque estos suministros son indubitadamente
consumidos en las actividades formativas del alumnado de ciclos formativos
y. aun teniendo en cuenta que los gastos de funcionamiento ordinarios
tienen en consideracién el mayor gasto que supone un alumnado de
formacién profesional, el coeficiente aplicado no contempla estos gastos all
no diferenciar por tipo de ciclo formativo.

d) Dietas, alojamiento y manutencion para el profesorado, designado
mediante, comision de servicio de empleado publico, a una actividad
directamente relacionada con los ciclos formativos, conforme a la
normativa vigente.

e) Arrendamiento y cdnones por el alquiler de bienes muebles y de
arrendamiento financiero, con o sin opciéon a compra, siempre que sean
necesarios para realizar las practicas formativas del alumnado.

f) Trabajos realizados por otras empresas y profesionales a fravés de un
contrato menor de servicios para la ejecucion total o parcial de actuaciones
vinculadas a las actividades formativas del alumnado de los ciclos
formativos, siempre y cuando no puedan ser realizadas con los medios
disponibles en el centro.

Adquisicion de material inventariable con el limite del 10% de las
cantidades recibidas para los ciclos formativos, conforme al articulo 3 de la
Orden de 10 de mayo de 2006.

c) Gestion de gastos.

No obstante, cuando un departamento esté autorizado a hacer alguna
compra, se atendrd a las normas siguientes:

1.- Los jefes de departamento o, en su caso, el profesor implicado, serdn
los responsables de las compras

2.-Sise tratase de material inventariable, cualquier adquisicion que desee
realizar debe ser solicitada a la Direccidn del centro y deberd ser autorizada por
ésta. Para ello, los jefes de departamento, en el caso de que la compra
superase los 3000€, solicitardn tres presupuestos diferentes donde se
especifiguen los articulos y sus caracteristicas técnicas, el importe de cada uno,
cantidad total e .V.A. Una vez revisado y comprobado la existencia de saldo
en el presupuesto de ingresos para material inventariable o inversiones en el
caso de producirse cualquier instalacion, la propuesta se llevard a Consejo
Escolar, al que se le informard de las opciones y, posteriormente, se elegird el
presupuesto mds adecuado. A continuacién, se autorizard la adquisicion al
jefe/a de departamento, quién podrd redlizar la adquisicion o encargar al
secretario/a su adquisicion. Este procedimiento de solicitud de tres presupuestos
y de aceptacion del Consejo Escolar cuando la compra supere los 3000€ se
hace extensible a todas las adquisiciones del centro.
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3.- En caso de reparaciones del material inventariable del departamento,
se comunicard al secretario/a y se presentardn los presupuestos de las
reparaciones para su autorizacion.

4.- El original del albardn o factura se entregard al secretario/a quedando
una copia si se necesita en poder del jefe/a de departamento. Para ser mds
facil la localizacion se pedird que aparezca, ademds, el nombre del
departamento.

5.- Es necesario que cuando se esté esperando un reembolso, una
factura, un pedido, etc, se comunique al secretario/a con antelacion para
poder saber a quién corresponde y efectuar el oportuno pago.

Todos los gastos realizados deben justificarse siempre y debe cumplir los
siguientes requisitos:

a.- Si la compra se hace al contado, se solicitard en el momento una
factura con los requisitos legales oportunos:

Factura a nuestro nombre: LLE.S: La Marisma
Avd. Santa Marta s/n
21005 Huelva
NIF: S-4111001-F
Datos del proveedor: NIF del Proveedor
Nombre del proveedor
Datos imprescindibles: Fecha y nUmero de factura
Firma vy sello de la Empresa proveedora
El IVA deber venir desglosado

b.- Si la compra se hace a crédito, se solicitard al proveedor, en el
momento de la adquisicion, un albardn valorado, con detalle de lo adquirido y
con el IVA incluido. Cuando se frate de gastos de departamento los plazos a
crédito no sobrepasardn el curso escolar.

c.- En cuanto a las fotocopias, en un principio no habrd restricciones y
cada departamento realizard las fotocopias que necesite, siempre de manera
responsable y velando por el buen uso y ahorro.

Con cardcter general, las compras siempre las realizard el centro. Sélo en
el caso en que no haya otra opcidn, las realizard el profesor@ que vaya a utilizar
el producto o disfrutar del servicio confratado. En ese caso, el secretario
abonard el importe al profesorado usando el dinero de caja, como sila compra
la hubiera realizado el centro directamente. O realizando una transferencia a la
cuenta de ese profesor/a, (Erasmus...)
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2.5. Criterios para la obtencion de ingresos derivados de la prestacion de
servicios distintos de los grabados por tasas, asi como otros fondos procedentes
de entes publicos, privados o particulares

El Centfro, cumpliendo escrupulosamente con la normativa vigente,
podrd obtener fondos econdmicos o del Equipamiento Escolar, al ceder parte
de sus instalaciones a entidades publicas, privadas o particulares, siempre que
asi lo soliciten y que sean aprobadas por el Consejo Escolar del Centro. Dichas
entidades, previo contrato fiirmado por la Entidad y la Direccidén del Centro,
serdn responsables de los danos que se pudiesen ocasionar en las instalaciones,
como resultado de su uso. Los fondos econdmicos obtenidos se ingresardn en
las partidas de enfrada del Centro.

El Centro podrd obtener otros ingresos provenientes de:

1. Aportaciones procedentes del Estado, Comunidad Autdnoma, Diputacién,
Ayuntamiento o cualquier ofro Ente publico o privado, por los ingresos derivados
de la prestacidén de servicios, venta de material y de mobiliario obsoleto o
deteriorado que deberd ser aprobada por el Consejo Escolar y por cualesquiera
otros que le pudiera corresponder.

2. Ofros recursos obtenidos en virtud de la autonomia de gestion de que gozan
los Centros Docentes Publicos como:

Ingresos procedentes de acuerdos formalizados con Asociaciones Culturales
o Entidades sin dnimo de lucro, para el desarrollo de Actividades Extraescolares
y Complementarias.

Ingresos procedentes de acuerdos de colaboracidn con organismos vy
entidades en materia de formacién de alumnos/as en Centros de Trabagijo.

Aportaciones correspondientes al premio de cobranza del seguro escolar.

El importe de las ayudas o premios otorgados por instituciones, organismos y
empresas privadas, como consecuencia del desarrollo de proyectos vy
experiencias de innovacion e investigacion educativas, o como resultado de la
participacion de profesores/as y alumnos/as en actividades diddcticas,
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.

Ingresos derivados de la utilizacién ocasional de las instalaciones del Centro
para fines educativos.

Los fondos procedentes de fundaciones.

Cualquier ofro ingreso, para el que deberd contar con la autorizaciéon de la
Direccion General competente.

La fijacion de precios podrd establecerse en los siguientes supuestos:

Venta de bienes muebles; tanto inventariables como inadecuados o
innecesarios, y la fijacién de sus precios serd solicitada por el Director del Centro
tras acuerdo del Consejo Escolar, y serd comunicada a la Delegacion Territorial
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de la Consejeria de Educacién, 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
utilizacién ocasional, de las instalaciones del Centro, para fines educativos, de
extension cultural y ofros relacionados directamente con el servicio publico de
la educacion, el Centro podrd establecer unos precios que serdn aprobados
por el Consejo Escolar.

2.6. (’)rgcmos competentes en la gestion econdémica

La autonomia de gestion econdmica nos permite desarrollar los objetivos
establecidos en el Plan de Centro., en orden a la mejor prestacion del servicio
educativo, mediante la administracién de los recursos disponibles. Esta
autonomia comporta una atribucion de responsabilidad y su ejercicio estd
sometido a las disposiciones y normativas vigentes.

Son érganos competentes en materia de gestion econdmica el Consejo Escolar,
el Equipo Directivo y el Director/a del centro docente. Las funciones de cada
érgano son las siguientes:

1- El Consejo Escolar:

a) Aprobar el proyecto de gestion y sus modificaciones.
b) Establecer las directrices de funcionamiento del centro.
c) Efectuar el seguimiento del funcionamiento del centro.
d) Aprobar la cuenta de gestion y el presupuesto.

La Comisiéon Econémica: La Comision Econdmica se crea en el seno del Consejo
Escolar, dentro de la Comision Permanente.

Funciones:

.-Estudiar el proyecto de presupuesto y elevarlo al Consejo Escolar para su
aprobacion.

.-Estudiar las propuestas que le plantee el equipo Directivo que conlleven una
modificacion presupuestaria, y decidir sobre su aprobacion o desestimacion. En
caso de aprobarse, decidird su inclusidon en los presupuestos del siguiente curso,
siempre y cuando sea posible, o la modificacion del presente, en virtud de lo
recogido en el punto 2.1.5 del presente documento, que en todo caso, lo
deberd aprobar el Consejo Escolar.

Sesiones.

19 sesion serd en octubre
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2% sesion serd entre 2° y/o 3° frimestre

J4

Composicion.

Directos, secretario, un representante de padres, ofro de profesorado y ofro de
alumnado

2. El Equipo Directivo

a) Elabora el Proyecto de Gestidon y el presupuesto a propuesta del SECRETARIO.
b) Realiza las modificaciones senaladas por la Delegacion Provincial.

3. EI DIRECTOR: es el mdximo responsable de la gestion.

a) Dirige al equipo directivo en la elaboracion del proyecto de presupuesto y
en todos los demds procesos de gestion econdmica.

b) Presentard el proyecto de presupuesto al Consejo Escolar y, en su caso,
autorizard los gastos siempre que no excedan de los ingresos previamente
obtenidos, ni por un importe superior al crédito consignado

2.7. Cuenta de gestion

El Director/a del L.E.S. remitird al Consejo Escolar para su aprobacién antes del
31 de octubre del ejercicio siguiente, una Unica cuenta de gestidon a 30 de
septiembre, acompandndola de una memoria justificativa de los objetivos
conseguidos en relacion con los programados.

Si el Consejo Escolar no aprobase la cuenta de gestidon, se remitird a la
Delegacion Territorial correspondiente, junto con el acta de sesidon, donde
consten los motivos que sustentan la decision. La Delegacion Territorial, tras las
gestiones pertinentes, adoptard la resolucidon que, en su caso, proceda.

Una vez aprobada por el Consejo Escolar, se remitird el anexo correspondiente
por via web al Servicio Econémico de la Delegacion Territorial.

La cuenta de gestion, no podra rendirse con saldos negativos salvo demora en
los ingresos procedentes de la Consejeria de Educacion y Deporte.

Los justificantes de gasto se efectuardn 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
disposicién de los érganos de control.

En el supuesto de que se produzca el cese del director/a antes de la fecha de
cierre, este deberd elaborar en el plazo de veinte dias una justificacion de los
gastos e ingresos habidos hasta la fecha de cierre, y presentarlo al Consejo
Escolar para su aprobacién. Constard de los mismos anexos que los que se
incluyen en el cierre econémico.
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En el caso de que el Consejo Escolar no aprobase dicha cuenta de gestion, el
Director/a saliente la enviard a la Delegacion Territorial junto con el acta de la
sesion, donde constardn los motivos que han dado lugar a dicha decision. La
Delegacion Territorial, fras las gestiones pertinentes, adoptard la resolucion que,
€n su caso, proceda

2.8. Indemnizaciones por razén de servicios.

Las dietas de los funcionarios publicos quedan reguladas por el Decreto
54/1989, de 21 de marzo, sobre indemnizaciones por razén del servicio de la
Junta de Andalucia, y modificaciones sucesivas. El articulo 9 define «dietan
como la cantidad que se devenga diariamente para satisfacer los gastos de
manutencion y alojamiento que origina la estancia del personal que se
encuentra en comisién de servicio. La dieta se halla compuesta de dos factores:
gastos de alojamiento y de manutencion.

Las dietas se aplicardn siempre y cuando los gastos de manutencion y/o
alojamiento no sean asumidos por el érgano convocante, y las disponibilidades
presupuestarias del centro 1o permitan.

Asimismo, consideraremos dietas del profesorado, las ayudas percibidas
por acompanamiento de alumnos para la realizacidn de actividades
extraescolares fuera del centro, siendo estas financiadas por la propia
actividad. En especial, las excursiones fin de estudios e infercambios escolares.
En el caso de que esto no fuera posible, la direccion del centro habrd de
comisionar al profesor/a para la actividad, siempre y cuando sea posible segin
disponibilidades presupuestarias. No obstante, el nUmero de profesores que
podrdn percibir dieta por actividad serd de un profesor/a por cada grupo de 20
alumnos, hasta un méximo de dos profesores por cada autobus.

El devengo se realizard de acuerdo a las reglas que se establecen en el
articulo 10 del Decreto 54/1989 de 21 de marzo (BOJA 21/04/1989) y que a
continuacién se senalan:

» Cuando el servicio no obligue arealizar ninguna de las dos comidas principales
fuera de la residencia habitual no se devengard indemnizaciéon alguna.

* Se devengard media manutencién cuando el servicio obligue a realizar
alguna de las comidas principales fuera de la residencia habitual.

» Se devengard la manutenciéon completa cuando el servicio exija realizar las
dos comidas principales fuera de la residencia habitual.

Para ello se tendrd en cuenta lo siguiente:

1.- Se entenderd que la actividad obliga a redlizar una de las comidas
principales cuando termine después de las 15 horas.

2.- Se entenderd que la actividad obliga a realizar las dos comidas cuando
comience antes de las 14 horas y termine después de las 22 horas.
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La Orden de 11 de julio de 2006 de la Consejeria de Economia y Hacienda
actualizé las cuantias de las indemnizaciones por razones de servicio, pudiendo
distinguir de manera descriptiva dos conceptos:

Estancia: La mencionada orden fija la cuantia de la dieta de alojamiento en
territorio nacional, excepto Madrid, en un importe de 64,27 €, por lo que se
determina, de acuerdo con lo establecido en el Real Decreto 439/2007 de 30
de marzo por el que se aprueba el Reglamento de IRPF, que:

o En el caso que no se presente factura legal alguna, el importe de la
dieta estaria sujeto a IRPF, y como base imponible se considerarian los 64,27 €. o
Si se presenta factura estarian sujetas a retencion las cantidades que excedan
de las fijadas por el Reglamento de IRPF.

Manutencién: La citada orden establece las cuantias distinguiendo también
segun se trate de territorio nacional, Madrid o el extranjero. En el caso de tratarse
de territorio nacional se estipula:

o Manutenciéon pernoctando: 40,82 €
o0 Manutencion sin pernoctar: 26,67 e
o 1/2 Manutencion: 20,41 €

Estando igualmente sujetas a retencién las cantidades que excedan de
las fijadas por el Reglamento de IRPF.

En cualquier caso, deberd entregar facturas legales y originales de los
gastos realizados.

En todas las salidas que realice el personal docente junto con el
alumnado se utilizardn medios de transporte colectivos, por lo que los gastos de
desplazamiento del profesorado irdn incluidos en los gastos del vigje. En el caso
en que las necesidades los exigieran, la direccion del centro podria autorizar la
utilizacién de vehiculo particular y en estos casos, de acuerdo con lo dispuesto
en el articulo 20.3 del Decreto 54/1989, de 21 de marzo, sobre indemnizaciones
por razon del servicio de la Junta de Andalucia, el importe de la indemnizacion
a percibir como gasto de desplazamiento por la utilizacién de vehiculo
particular queda fijado en 0,19 € por kilbmetro recorrido por el uso de automovil
y en 0,078 € por el de motocicletas.

Las anteriores cuantias se modificardn cuando sea aprobada alguna
normativa que derogue o actualice el Decreto 54/1989 de 21 de marzo, Decreto
157/2007 de 29 de mayo por el que se modifica el Decreto 54/1989 y/o la Orden
de 11 de julio de 2006 de la Consejeria de Economia y Hacienda

Los directores@ de los centros docentes podrdn autorizar gastos de
desplazamiento de los profesores@ tutores@ de alumnos@ que desarrollen
prdcticas formativas en empresas cuando éstas se encuentren en una localidad
distinta a la del centfro docente. Para fijar estas indemnizaciones se estard a lo
dispuesto en el Decreto correspondiente. Las dietas de los/las funcionarios/as
publicos quedan reguladas por el Decreto 54/1989, de 21 de marzo sobre
indemnizaciones por razon del servicio de la Junta de Andalucia y Orden de 11
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de julio de 2006, por la que se actualizan las cuantias de determinadas
indemnizaciones por razones de servicio.

2.9. Distribucion de las partidas para los/las tutores/as para el seguimiento de la
formacion en centros de trabajo.

La distribucion se hard de la siguiente manera:

Se abonardn los gastos justificativos de los desplazamientos efectivamente
realizados: parking, billetes de autobus o kms realizados por la tutor/a docente.
Los kildmetros realizados se calcularan en base a la distancia existente desde el
centro educativo al centro de trabajo y viceversa segun refleje la aplicaciéon
“Google map”. En caso de que tal buscador refleje varias rutas alternativas, se
escogerd aquélla que sea la mds rdpida o mdas beneficiosa para los intereses
del profesor/a. El cdlculo del dinero que se le rentard al profesorado se guiard
por la orden de indemnizacion por razén del servicio de la Junta de Andalucia,
y la Orden de 11 de julio de 2006, por la que se actualizan las cuantias de
determinadas indemnizaciones por razones de servicio.

En el caso de que hubiera varias empresas ubicadas en la misma zona cuya
supervision se hiciera el mismo dia y que exigieran un Unico desplazamiento por
parte del/a tutor/a de seguimiento, se abonara la distancia de ida y vuelta sélo
una vez.

A tales efectos, el profesorado entregard a la vicedirector/a los partes de
seguimiento y el resto de la documentacion justificativa al final de cada mes.
Cuando el profesorado no hubiera entregado los partes de seguimiento en la
primera semana del mes siguiente, se considerard que da por desestimada su
solicitud de compensacion de gastos por seguimiento de la FCT.

Tras la correspondiente supervision y control de los partes de seguimiento, se
calculard la distribucion de las partidas y una vez aprobadas por el
departamento, se entregard al secretario/a la propuesta acordada, quién
abonard los correspondientes pagos, una vez verificados. El dinero sobrante de
la partida correspondiente al seguimiento de la FCT que no después de haber
calculado el kilometraje realizado por los tutores/as de practicas serd dedicado
al gasto ocasionado por estas prdcticas en otros conceptos como teléfono,
fotocopias o material de oficina.

3.Procedimientos para la elaboracién del inventario anual general del
centro.

El Secretario/a serd el encargado de redlizar el Inventario General del Centro y
mantenerlo actualizado. No obstante, y taly como establece la orden del 10 de
mayo de 2006, independientemente del registro de inventario, podrdn existir
inventarios auxiliares por Servicios, Departamentos y Talleres, cuando el volumen
y diversidad de materiales existentes en dichas unidades lo aconsejen.
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a) Programa de Inventario. Cada Jefe de Departamento deberd ir actualizando
el material con el que cuenta (libros, o cualquier otro material didactico). Si
algun Departamento prestara a otro cualquier material, deberd senalarse dicho
préstamo en el inventario de forma que sea posible localizar faciimente dénde
estd cada material.

b) Mobiliario. Es inventariado desde la Secretaria del Centro, pero cada Jefe de
Departamento comprobard que el mobiliario asignado es el que tiene vy
comunicard cualquier averia o rotura de forma que pueda repararse o darse
de baja cuando proceda. En el caso de que un Departamento decida localizar
en otro espacio o aula cualquier tipo de mobiliario, deberd comunicarlo al
Secretario/a del Centro.

c) Existird un libro de registro de inventario de biblioteca, conforme al modelo
que figura en el anexo IX de la Orden del 10 de mayo de 2006. El registro de
inventario de la biblioteca se realizard con el programa ABIES.

d) Adquisicion de Material Inventariable. Para la adquisicion de material
inventariable por parte de los Departamentos los pasos a seguir serdn los
siguientes:

1. Los Jefes/as de Departamento solicitardn tres presupuestos diferentes donde
se especifiquen los articulos a adquirir y sus caracteristicas técnicas, el importe
de cada uno, cantidad total e LV.A. Estos presupuestos llevardn también el
nombre de la empresa suministradora y su N.L.F., fecha, firma vy sello de la misma,
figurando en ellos el nombre del Instituto.

2. Toda esta documentacion serd presentada al Secretario/a.

3. Una vez revisada y comprobada la existencia de saldo en el presupuesto de
ingresos para material inventariable o inversiones, se autorizard la adquisicion,
comunicando al Jefe de Departamento, quién podrd realizar la compra o
encargar al Secretario su adquisicion.

4. En el caso de reparaciones del material inventariable del Departamento, se
comunicard al Secretario/a y se presentardn los presupuestos de las
reparaciones para su autorizacion.

4. Criterios para la gestion de sustituciones de las ausencias del
profesorado.

Nuestro centro al principio del afo académico tendrd un presupuesto asignado
para sustituciones por parte de la Consejeria que vendrd reflejado en el
programa Seneca como jornadas de las que dispone el cenfro para
sustituciones.

Los criterios que establecemos para decidir la sustitucion serdn los siguientes:
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Las bajas de corta duracion (menos de 5 dias) no serdn sustituidas y el
alumnado serd atendido en el aula por el profesorado de guardia

La ausencia del profesorado se cubrird cuando se prevea que la baja va a
continuar. Estas bajas mayores de 5 dias se solicitardn siempre que se cuente
con jornadas suficiente para ello, si no es asi, con antelacion la direcciéon del
centro solicitard 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 deberd 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.

| Para agilizar los tramites que conlleva la peticion de un/a sustituto/a habrd
que comunicar el permiso y/o la ausencia con la mayor brevedad posible a la
direccion del centro. En el parte médico de baja del profesorado tendrd que
aparecer el tiempo estimado de duracion, sin menoscabo de lo regulado en la
normativa e instrucciones sobre los plazos establecidos para la presentaciéon de
los sucesivos partes de confirmacion

En caso de que el cupo no sea suficiente, se dard preferencia a las
sustituciones de asignaturas troncales y del profesorado que imparta clase en la
ESO, Aula de Educacién Especial y los FPB tanto de 1°, como 2.9, y a los que
impartan mds horas en los cursos terminales de ensenanzas Postobligatorias. Esto
Ultimo sin obviar la obligacién de la Direccidén a reclamar con la mayor prontitud
las sustituciones.

Una vez que el/la profesor/a tenga conocimiento de la fecha de finalizacion
de la baja deberd comunicarlo a la direccién del centro para que sea grabada
en Séneca y no utilizar mds jornadas completas de sustitucion de las
necesitadas.

Una vez al frimestre, la direccidn del centro informard al Claustro de Profesores
y al Consejo Escolar de las ausencias que se han producido en el centfro y del
procedimiento de sustitucion

Criterios para las sustituciones del profesorado de corta duracién

a) El Jefe de Estudios anotard en el parte de guardia cuales son los profesores
ausentes y los grupos que les corresponden. Esos grupos serdn cubiertos por el
profesorado de guardia en esa hora siguiendo el orden expuesto en el listado
de profesorado de guardia que variard de forma mensual. Siempre que sea
posible uno de los profesores@ de guardia realizard su tarea en el aula de
convivencia/guardia y otro en la biblioteca. Ademds, se procederd a revisar
todas las instalaciones por si algun profesor /a se ha ausentado sin el
conocimiento de Jefatura de Estudios. Siempre que sea posible al menos un
miembro de la guardia permanecerd en la Sala de Guardia.
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b) En el caso de que la ausencia sea prevista se preparardn tareas para que
sean realizadas por el alumnado durante la clase y bajo la vigilancia del
profesorado. Los departamentos podrdn preparar actividades de refuerzo o
ampliacién para que puedan ser frabajadas en estas horas, priméandose las de
lectura.

c) El profesorado de guardia realizard el control de las ausencias del alumnado
en esa hora, y velard por el cumplimiento de las normas de convivencia
establecidas por el equipo docente para un grupo.

d) En el caso de que el nUmero de grupos sin profesor/a sea superior al de
profesorado de guardia en esa hora, Jefatura de Estudios determinard la
posibilidad de unir a varios.

e) En todo momento deberd permanecer localizado al menos un miembro del
Equipo directivo.

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

5.1. Medidas de conservacion del edificio y los medios materiales.

La naturaleza de un centro de educaciéon secundario hace necesario que se le
dé una especial relevancia a este punto. Esto es debido a dos aspectos
fundamentalmente: por una parte, por ser un edifico en el que se desarrollan
una gran cantidad de actividades educativas, en muy diversos espacios, con
un continuo flujo humano en su interior y en los exteriores, del orden de 600
personas.

Y por otra parte el aspecto educativo que debe imperar en todas las acciones
que se lleven a cabo en el Centro, encaminado a educar al alumnado en el
buen uso y respeto de todos los bienes y especialmente los de cardcter publico.

Por todo ello, se detallan a continuacion, un conjunto de medidas orientadas a
la conservaciéon del edificio y sus exteriores y de todos los medios materiales del
Centro; y que nacen con la intencion de involucrar en dicho objetivo a todos
los usuarios del mismo.

Con cardcter general se establecen las siguientes medidas:

Vigilancia permanente de todos los medios materiales y espacios del Centro
con la doble intencidon de reparar y de educar, tomando medidas con las
personas responsables, si es el caso. En este sentido juega un importante papel
la instalacion de cdmaras de vigilancia.

Organizar actividades tendentes a hacer participes al alumnado en la
decoracion del Centro y en la elaboracion de las normas de uso de todos los
medios y espacios, y a potenciar premiando y favoreciendo los buenos hdbitos
de uso y de higiene.

Mantener el Centro en las mejores condiciones de habitabilidad, seguridad y
confort.
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El profesorado que reserve un aula serd responsable de velar por el buen
mantenimiento de la misma durante el tramo horario en el que la utilice.

5.1.1. Espacios y recursos diddcticos.
- Normas de uso.

En el ROF se detallan las normas de uso general de todas las aulas y las de las
aulas especificas, talleres, laboratorios y salas comunes.

- Mantenimiento de las Instalaciones.

Es competencia del secretario/a adquirir el material y el equipamiento del
instituto, custodiar y gestionar la utilizacién del mismo y velar por su
mantenimiento en todos los aspectos, de acuerdo con la normativa vigente y
con las indicaciones de la Direccion.

El/la Secretario/a deberd custodiar e inventariar los manuales, certificados de
garantia y demds documentacién de los equipos informdticos de la red de
administracion.

El/la Secretario/a deberd controlar las mdquinas averiadas y avisar al servicio
técnico, o proveedor, para su reparacidon o renovacion, cuando proceda.

Por ello, y con el objetivo de poder llevar un control exhaustivo de los
desperfectos ocasionados en las instalaciones, asi como de las averias propias
del uso, cada profesor@ tendrd acceso a un parte de incidencias que rellenard
y entregard en la Conserjeria del Centro para su reparacion. El/la Secretario/a
serd el encargado/a de recoger toda la informacién y comunicarla al personal
de mantenimiento o a la empresa en cuestidon para su reparacion en el menor
tiempo posible.

Si los desperfectos ocasionados fueran realizados malintencionadamente, se
comunicard a la Jefatura de Estudios.

El mantenimiento del ascensor, calderas y extintores se realizard adecudndose
a la normativa vigente por una empresa acreditada.

El centro contratard una empresa que realizard los siguientes servicios:

a.- Trabajos de electricidad: reparar e instalar enchufes, sustitucidon de
luminarias, instalacion de videoproyectores y/ teléfonos.

b.- Trabajos de fontaneria: sustitucidon de grifos y llaves de paso, reparacién de
cisternas y lavabos, purgamiento de calderas, arreglo de tuberias.

c.- Trabajos de limpieza de exteriores: patios porches, campos de deporte...

d.- Trabajos de mantenimiento: reparar e instalar cerraduras, reparacion e
instalaciéon de persianas, pintura, albanileric menor (fijar azulejos, enlucir
paredes...)

e.- Otras actividades: cualesquiera otras que pudieran derivarse del adecuado
mantenimiento de las instalaciones.
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La empresa contratada realiza los trabajos de 8:15 a 12:00. y las incidencias se
anotardn en un libro destinado a tal que se encuentra en conserjeria

- Medidas educativas. Para potenciar el buen uso:

- Elaboracién y aplicaciéon de las normas de aula.

- Informe trimestral sobre el estado del aula.

-Campanas educativas para el uso de 1os puntos limpios.

- Plan de medida preventivas: arreglo y/o limpieza de lo realizado por algin/a
alumno/a

- Aplicacién del ROF, implicando al/la alumno/a en la realizaciéon de tareas de
mantenimiento y limpieza.

5.1.2. Instalaciones

- Calefaccion centralizada: Revisiones reglamentarias y puesta en marcha.
- Aire Acondicionado: Limpieza de filtros 1 vez al ano.
- lluminacion:

. Revisiones periddicas.

. Reposicion de luminarias defectuosas.

- Instalacién eléctrica:
. Revisiones periddicas

. Reposicion de componentes defectuosos.

5.1.3. Mantenimiento de Redes Informdaticas.

El centro contratard una empresa que realizard los servicios de mantenimiento
y reparacion de equipos informdticos. Realiza una prestacion los lunes o
cualquier otro dia que se le llame. Las incidencias quedardn recogidas en un
parte destinado para tal que se encuentra en consejeria o bien por correo
electrénico. Siempre estardn coordinadas por el profesor/a responsable de las
aulas TIC.

Otras funciones serdn para el responsable del programa TIC:
a) Mantener y gestionar la pdgina Web del Centro

b) Hacer un control y seguimiento de los posibles desperfectos causados en los
equipos y en la red de administracién del Centro.
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c) Mantener los ordenadores libres de virus informdticos, gestionando el
programa antivirus y controlando el acceso a Internet.

d) Asegurar la correcta configuracion software de todos los equipos informdticos
ubicados en las distintas Aulas, Talleres, Biblioteca y Departamentos:
ordenadores, impresoras, etc.

e) Llevar el contfrol de los usuarios que acceden a los equipos, dando los
correspondientes permisos y contrasenas.

5.1.4. Mantenimiento y uso del servicio copisteria:

El centro confratard una empresa que gestionard el mantenimiento de las
maquinas repartidas en varias dependencias del centro: conserjeria, secretaria.

El horario para encargar fotocopias por parte de los/las profesores/as es de 8:30
a 14:30 horas.

Los/las alumnos/as no podrdn hacer fotocopias.

No se hacen fotocopias de libros, excepto de alguna pdgina suelta o capitulo
(dentro de lo permitido).

Las encuadernaciones se podrdn encargar siempre que su cantidad sea menor
de 5.

Cada profesor/a comunicard en conserjeria el nUmero de fotocopias que
realice.

Existird en esta dependencia una hoja de registro para anotar los encargos.
5.1.5.- Exposicion de publicidad:

Sélo se podrd exponer la siguiente publicidad en el centro y siempre con la
autorizacién de la direccién.

a.- De clases particulares, académicas y demds servicios relacionados con la
educacion en el vestibulo.

b.- De eventos culturales o IUdicos en el vestibulo.

c.- De pisos en alguiler en la sala de profesores. Y tabldn de anuncios del
alumnado del vestibulo.

d.- De los sindicatos se exponen en la sala de profesores y en el tabldn del pasillo
1.

5.1.4. Mantenimiento y Gestion de la Biblioteca.
Serd responsabilidad del Coordinador/a de la Biblioteca:

Confeccionar el horario de atencién al alumnado de la Biblioteca, lo presentara
a la Jefatura de Estudios y lo expondrd en el tabldn de anuncios
correspondiente.

Registrar, catalogar y clasificar los ejemplares que lleguen al Centro, tanto por
adquisicion con los presupuestos propios, como los procedentes de donaciones
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o envios de la Consejeria., los libros adquiridos por ofros departamentos, también
estardn en el registro de la Biblioteca, aunque fisicamente estén ubicados en
ofro local.

Llevar el inventario actualizado indicando procedencia.

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

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

Canalizar las necesidades de los Departamentos y Alumnado.

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

Organizar la utilizacién de la Biblioteca en coordinacion con el/la jefe/a del
Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares, y con la
Jefatura de Estudios.

Redactarla memoria de fin de curso (actividades realizadas, material renovado,
situacion general de la Biblioteca, etc.).

Podrd proponer al jefe/a de Estudios las normas que considere mds adecuadas
para el mejor uso de la misma.

5.1.5. Uso del Teléfono.

El teléfono del Centro sélo se podrd usar para llamadas oficiales. Se enfiende
por llamadas oficiales las relacionadas con:

1. Los/las Alumnos/as y sus Familias.

2. Los Programas de Formacién del Profesorado.
3. La Administracion Educativa.

4. El Desarrollo de las Materias.

5. La Adqguisicién de Material Diddctico.

Las llamadas se podrdn realizar desde el teléfono asignado a los/las
profesores/as ubicado actualmente en Conserjeria, en el caso de estar
ocupado, se puede utilizar el de Secretaria o de los despachos de jefatura.

5.1.6. Uso de los Espacios y de los Servicios.

El infervalo de tiempo propio para que los/las alumnos/as que lo necesiten
vayan al servicio es en el recreo. Para ir al servicio durante la clase deberd
solicitarlo al profesor/a, y este la dard una tarjeta de autorizacion. Siempre que
se conceda el permiso se hard individualmente. Deberdn pedir la llave en
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Conserjeria y apuntarse en el registro de banos a través del pase que el
profesor/a deberd proporcionarles

Durante los cambios de clase, los/las alumnos/as permanecerdn en el aula.
correspondiente.

Los/las alumnos/as se abstendran de entrar en otras dependencias sin permiso
expreso de un profesor/a y en todo caso, deberdn hacerlo en compania del
mismo/a.

El/la profesor/a debe cerrar el aula cuando termine la clase o el grupo la
abandone.

Durante el recreo ningun alumno/a podrd permanecer en su aula.

5.2. Renovacion de las instalaciones y del equipo escolar.

5.2.1. Principios generales.

Ante cualqguier propuesta de renovacion, mejora o de implantacién de los
medios materiales, instalaciones, y del edificio del Centro, cuyo procedimiento
se detalla en el siguiente punto; los principios generales recogidos mds abajo
deben orientar la decision final sobre su aprobacién o priorizacién, si es el caso:

1. Poner en uso, mediante el arreglo o la actualizacién, aguellos medios y/o
recursos necesarios para el normal funcionamiento de las actividades del
Centro.

2. Mejorar las condiciones de seguridad y confort de todos los usuarios del
Centro.

3. Preservar todos los medios materiales del Centro.

4. Propiciar y favorecer la innovacion educativa, mediante el uso de nuevas
tecnologias.

5.2.2. Procedimiento de renovacion

Cualguier miembro de la comunidad educativa podrd realizar una propuesta
de renovacion y mejora de las instalaciones y del equipo escolar segun el
siguiente procedimiento:

Profesorado: - A fitulo personal o para aqguellas cuestiones derivadas del
funcionamiento normal del Centro, y por lo tanto, contempladas en el
Presupuesto del Centro:

1°) Se trasladara al Secretario del Centro.

2°) El Secretario: Resolverd en aquellas propuestas derivados del
funcionamiento normal del Centro, y por lo tanto, contemplado en el
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presupuesto del Centro. Para ello se deberd usar el parte de mantenimiento,
cuando corresponda, segun el procedimiento establecido en el ROF.

Para las propuestas de ofro tipo o no contempladas en el presupuesto del
Centro, las trasladard al Equipo Directivo, previa peticion por escrito del
interesado, en el Registro del Centro y dirigidas al Secretario del Centro.

3°) El Equipo Directivo: Decidird sobre su elevacion, o no, a la Comisién
Permanente del Consejo Escolar.

4°) La Comision Permanente del Consejo Escolar.: Decide sobre su inclusion, o
no, en el presupuesto: del curso proximo o del vigente.

Para las peticiones presupuestarias del Departamento: Se realizardn a través del
Jefe de Departamento y se dirigirdn a:

- A la Comisidn de Presupuestos .

- Al ETCP, para las revisiones de la dotacidon econdmica minima establecida
para su funcionamiento.

Para las peticiones a Comision de Inventariable del Departamento: Se realizardn
a través del Jefe de Departamento

Para otras peticiones: Se indicardn en la Memoria Final para su estudio

1°) El Equipo Directivo: Decidird sobre su elevacion, o no, a la Comisidon
Econdmica del Consejo Escolar. 2°) La Comision Permanente: Decide sobre su
inclusion, o no, en el presupuesto.

Alumnado:
1°) Se trasladard al Sr. Secretario del Centro.

A nivel de tutoria: A tfravés de tutor, actuando el delegado de grupo como
portavoz.

A nivel de Centro: A través de sus representantes en el Consejo Escolar.

2°) El Secretario: Resolverd en aquellos derivados del funcionamiento normal del
Centro, y por lo tanto, contemplado en el presupuesto del Centro. Para ello se
deberd usar el parte de mantenimiento, cuando corresponda, segun el
procedimiento establecido en el ROF.

Para las propuestas de ofro tipo o no contempladas en el presupuesto del
Centro, las trasladard al Equipo Directivo, previa peticion por escrito del
interesado, en el Registro del Centro y dirigidas al Secretario del Centro.

3°) El Equipo Directivo: Decidird sobre su elevacion, o no, a la Comisidén
Permanente del Consejo Escolar.
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4°) La Comision Permanente: Decide sobre su inclusidon, o no, en el presupuesto:
- Del curso proximo. - O en el vigente.

Familias:
1°) Se canalizard a través del AMPA, la cual lo trasladard al Secretario.

2°) El Secretario: Resolverd en aquellos derivados del funcionamiento normal del
Centro, y por lo tanto, contemplado en el presupuesto del Centro. Para las
propuestas de otfro tipo o no contempladas en el presupuesto del Centro, las
trasladard al Equipo Directivo, previa peticion por escrito del interesado, en el
Registro del Centro y dirigidas al Secretario del Centro.

3°)El Equipo Directivo: Decidird sobre su elevacion, o no, a la Comisidon
Permanente del Consejo Escolar.

4°) La Comision Permanente: Decide sobre su inclusidon, o no, en el presupuesto:
- Del curso proximo. - O en el vigente.

Personal de Administracion y Servicios:
1°) Se trasladard al Secretario del Centro

2°) El Secretario: Resolverd en aquellos derivados del funcionamiento normal del
Cenftro, y por lo tanto, contemplado en el presupuesto del Centro. Para las
propuestas de ofro tipo o no contempladas en el presupuesto del Centro, las
trasladard al Equipo Directivo, previa peticidon por escrito del interesado, en el
Registro del Centro y dirigidas al Secretario del Centro.

3°)El Equipo Directivo: Decidird sobre su elevacién, o no, a la Comisidén
Permanente del Consejo Escolar.

4°) La Comisidn Permanente: Decide sobre su inclusidon, o no, en el presupuesto:
- Del curso proximo. - O en el vigente.

6. Criterios para una gestion sostenible de los recursos del instituto y de los
residuos que genere.

OBJETIVOS:

1. Realizar una gestion sostenible y eficiente de todos los recursos del Centro y
de sus residuos, compatible con el medio ambiente.

2. Hacer participe a toda la comunidad en la reflexion, diseno y aplicacion de
medidas concretas para conseguir el objetivo fundamental anterior.
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3. Evitar y reducir los residuos y aumentar el reciclaje y la reutilizacion

4. Gestionar y fratar los residuos de acuerdo a los estdndares de buenas
prdcticas.

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

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

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

Nuestro centro seguird los criterios de trabajo establecidos por la Comisidon sobre
la revision de la estrategia comunitaria para la gestiéon de residuos (Bruselas
30/7/96 COM) concretado en los siguientes:

*- Disminucion de la magnitud del problema en origen.

*.- Recuperacion de los materiales que los mismos contienen.
*.- Valoracion de los residuos como materias primas.

*.- Regulacién de la manipulaciéon y el fratamiento.

*.- Dar a cada tipo de residuo su destino 6ptimo a fin de preservar el medio
ambiente.

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

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

*.- Evitar y reducir los residuos y aumentar el reciclaje y la reutilizacion.

*- Gestionar y tratar los residuos de acuerdo a los estdndares de buenas
prdcticas.

*.- Asumir la compra sostenible.

*.- Promover activamente el consumo y la produccidn sostenible, especialmente
productos con etiqueta ecoldgica, orgdnica y de comercio éfico y justo

*.- La promocion de programas de sensibilizacion en las aulas para fomentar la
cultura del ahorro energético (por ejemplo, apagar luces al abandonar las aulas
O no dejar las ventanas abiertas mientras funciona el aire
acondicionado/calefaccion), del reciclaje de la basura y de la proteccién del
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medio ambiente, asi como para garantizar un mejor uso de las instalaciones,
equipamientos e infraestructuras del Centro.

La mayoria de residuos que se generan en el centro son restos de papel y cartdn,
para lo que hay que instalar papeleras de reciclaje en diversas aulas y
dependencias del centro. Cuando es necesario, se transporta este residuo a la
dependencia de reciclaje que existe en la planta baja, pasillo uno.

También, en el centro destaca una ideologia basada en la eliminacion del
consumo innecesario de energia por lo que el personal de administracion y
servicios del centro revisa y apaga las luces de las dependencias comunes en
funcién del framo horario de la jornada escolar y aquellos aparatos eléctricos
de uso cotidiano.

Ademas, el uso de la calefaccidon del centro estd restringido a los dias en los que
la temperatura es excesivamente baja y siempre limitdndola a temperaturas
recomendadas por la Administracion. Y se suele poner desde las 8:00 hasta las
10:30, apagdndose antes, si suben las temperaturas y por la tarde, se encenderd
después del recreo, en los dias de mds frio.

Finalmente destacar que en el caso del tdner de impresora y fotocopiadora se
dispondrd de una empresa la que se encarga de la recogida del material
inservible y de su optimo reciclaje.

Se procederd a realizar diversas campanas durante el ano de recogida de
materiales inservibles para proceder a su reciclado o reutilizaciéon (ropa, pilas,
baterias, aparatos eléctricos y electronicos, etc.

Finalmente destacar que cuando existe otro tipo de materiales: ordenadores,
mobiliario, la empresa de mantenimiento lo traslada a un punto limpio, una vez
dado de baja en el inventario del centro.

7. Acuerdo de licitacién anual de las empresas de servicios

Todos los anos se abrird un periodo de licitacion para contratar a las empresas
gue readlizan servicios para el centro con una facturacién de 15000€. Se
redactard un pliego de licitaciéon que se publicard en el tabldn de anuncios del
centfro y se contactard con, al menos 3 empresas del correspondiente sector.

Posteriormente, la comision decidird la concesion del contrato ala empresa que
mejor cumpla los requisitos establecidos en el citado pliego. En algin caso el
consejo escolar podrd decidir sobre la continuidad de la misma sin necesidad
de pasar por el proceso de licitaciéon todos los anos. Esta decision deberd estar
convenientemente justificada y siempre encaminada al beneficio de nuestros
alumnos.

8. Financiacion de los intercambios con centros educativos europeos y
de las salidas con alumnos

Uno de los elementos relevantes, actualmente, de nuestro IES, es la
participacion de nuestro alumnado en diferentes proyectos de inmersion
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lingUistica y cultural en distintos centros europeos, a fravés de los programas
Erasmus, que consideramos parte fundamental de su formacion global como
ciudadanos competentes.

Asi, nuestro alumnado, a lo largo de sus anos de formacién en nuestro centro,
puede participar en todas estas actividades, con los evidentes beneficios que
acarrea para su formacion.

Para que la realizacién de estas actividades pueda ser econdmicamente viable
para nuestro alumnado, la modalidad de viagje es la de intercambio con
alojamiento en familia. De este modo, todas estas asociaciones constan de dos
etapas, la visita por parte de nuestro alumnado (grupos de aproximadamente
15 0 9) y de dos profesores al centro europeo, como minimo (en nuestro ROF se
estipula que la proporcion de profesores acompanantes en este tipo de
actividades es de 1 por 10) y la consiguiente recepcion del alumnado y
profesorado extranjero.

En lo referente a la visita al centro europeo, los gastos que afectan a nuestro
centro son Unicamente los derivados del viaje de los profesores y se limitarian
casi exclusivamente a los billetes de avidn, salvo en casos excepcionales, en el
que, haciendo un esfuerzo para que la actividad se pueda realizar, los
profesores abonardn su propio billete. La manutencién y el alojamiento de los
profesores estardn cubiertos en su totalidad por el centro anfitrion. De cualquier
modo, si surgiese algun gasto, éste se abonaria con la presentacion de la
factura correspondiente y no deberd superar la cantidad que el programa
Séneca estipula como dieta de manutencion diaria. En cuanto a los alumnos@,
el coste para las familias se limita también a los gastos de desplazamiento, si no
estd dentro del proyecto. Todo lo demds, comidas, excursiones, entradas a
museos, etcétera, se cubre por el centro o las familias anfitrionas.

Del mismo modo, y en justa correspondencia con la hospitalidad recibida,
cuando la comunidad educativa del IES recibe la visita del centfro europeo,
asume unos gastos similares (recogidos en los proyectos Erasmus). De manera
general, estos suelen ser: - Alojamiento y manutencién de los profesores
visitantes. - Entfradas a museos o enclaves turisticos para todo el grupo visitante
- Desplazamiento motivado por excursiones dentro del programa disenado por
el centro - Determinadas comidas para todo el grupo. Estas se determinan
previamente en funcién de las recibidas en el vigje previo; el resto de comidas
son cubiertas por las familias anfitrionas.

Por supuesto, es muy dificil aplicar una norma general en todos los casos y no
todos los centros con los que realizamos intercambios funcionan de la misma
manera. En cualquier caso, los gastos se compensan entre las dos fases del
intercambio (recepcidn vy visita).

Para contemplar las particularidades de cada actividad, a principio de curso el
Consejo Escolar, si lo considera oportuno, aprobard los intercambios previstos
para el ano académico, asi como su partida presupuestaria correspondiente.
Ademds, antes de la realizacién de cada uno de ellos, el profesor encargado
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presentard una lista detallada de los gastos previstos que, si procede, serd
refrendada de nuevo por el Consejo Escolar.

En lo relativo a las dietas de manutencidn para los profesores en cualquier otra
salida extraescolar con alumnos@ se aplicard lo mismo que se ha estipulado en
los intercambios. El profesorado justificard el gasto de comida con la factura
pertinente. No se abonard nada sin la factura puesto que la dieta es Unica y
exclusivamente para comer y no debe ser interpretada como un “sobresueldo”
por participar en una actividad extraescolar. En ningun caso se abonard mas
de las cantfidades establecidas por la Consejeria de Educacion. La media
manutencion se dard en casos en los que la actividad se posponga después de
las 15:00 y la manutencidén completa cuando la actividad implique pernocta.

En cuanto al pago de las actividades por parte de los alumnos@, se hard
directamente a la agencia o empresa de servicios confratada, ya sea
individualmente o en un solo pago recogido por el profesor o departamento
organizador de la actividad. No se usard la cuenta corriente del instituto como
infermediario para estos fines.

9. Plan de Autoproteccion

El Plan de Autoproteccion es elaborado por el equipo directivo y contendrd al
menos, 1os mecanismos y medios disponibles para hacer frente a cualquier
incidencia que afecte ala seguridad de las instalaciones del centro, (extintores,
BIES, bocinas de gas, linterna), asi como el Plan de Emergencia.

Se realizardn distintos simulacros con los que se pretende comprobar el
funcionamiento del Plan y crear unos hdbitos de comportamiento con el fin de
afrontar una situacién de emergencia sin improvisaciones, ni pdnico. Hay que
tener en cuenta que, en estas situaciones, las personas estan dominadas por el
nerviosismo y el miedo, y es muy dificil que puedan pensar qué han de hacer si
no lo han practicado antes.

La realizacién periddica de simulacros nos ayudard a conocer bien el Plan y su
eficacia; determinar las insuficiencias de los edificios; determinar las medidas
correctoras y las mejoras necesarias; y a adquirir hdbitos de prevencion y de
autoproteccion. Cada ano deberdn realizarse ejercicios de simulacion de
emergencias. Concretamente, deberd hacerse, como minimo, uno en cada
turno y teniendo en cuenta que las situaciones de emergencia puedan dar
lugar a evacuacion o confinamiento de las personas.

Las simulaciones afectardn a todos los alumnos@ que reciban ensenanza en
dicho cenftro, cualquiera que sea el nivel educativo que cursen, y a todo el
personal que preste servicio en el mismo.

Es necesario fomentar la cultura de la autoproteccion entre los profesores/as, el
personal docente, y no docente, y los alumnos/as, de manera que sepan como
protegerse ante cualquier incidente que pueda ocurrir en el instituto. Tales
prdacticas deben constituir un componente mds de la educacidén de los
alumnos@ tanto desde el punto de vista individual como social. Por eso, es
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imprescindible desarrollar programas de informacién para que todo el mundo
sepa qué hay que hacer y cudles son sus funciones.

Cada simulacro nos suministrard, a fravés de un modelo de informe
preestablecido, informaciébn de tiempos de evacuaciéon, problemas,
dificultades, imprevistos no contemplados y del funcionamiento de los equipos
y los medios existentes.

Por ofra parte, la base de la eficacia del Plan estd en la organizacion y en la
preparacion de las personas que fienen que intervenir en la emergencia. Por
ello, es conveniente que todas las personas que formen parte de los equipos,
tengan la formacién necesaria para llevar a cabo los procesos descritos en el
Plan. Dicha formacion se dard a comienzo de cada curso lectivo. Se
organizardn reuniones informativas con el personal docente, con el personal no
docente, con el alumnado vy, particularmente, con aquellas personas con
funciones especificas en una situacién de emergencia.

El plan de Autoproteccidon estd grabado Séneca, las instrucciones de los
simulacros o videos en la pdgina web del centro. Junto con el protocolo de
accidente laboral, el protocolo de olas de calor y el manual de proteccion de
datos.

10. Procedimiento de revision de este Plan de Gestion

El presente Plan de gestidon serd sometido a revision y actualizacion, si procede,
durante las reuniones ordinarias o extraordinarias del Consejo Escolar del centro.
El Claustro, el equipo directivo, asi como las Asociaciones de Padres y Madres
de Alumnos y las Asociaciones de Alumnos, pueden elaborar propuestas de
modificacion del mismo.

También la Junta de Delegados de Alumnos o el personal de administraciéon y
servicios pueden elaborar propuestas de modificacién dentro de su dmbito de
competencias.

Las propuestas de modificacion elaboradas por los distintos estamentos serdn
presentadas en la Secretaria del centro.

El Consejo Escolar serd siempre el que apruebe o no las modificaciones que sean
propuestas.

En todo caso, deberd modificarse cada vez que, como consecuencia de los
cambios normativos, deba adecuarse su texto a la legislaciéon en vigor.
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