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1. Diagnéstico Inicial.

Partimos de las caracteristicas geograficas, demogréficas, socioeconémicas y ambientales de los
diferentes entornos que aportan alumnado al IES Santa Teresa, y nos centraremos en aquellos aspectos que
tienen que ver con la gestion administrativa, de infraestructuras, y de mantenimiento de edificios e

instalaciones.

El IES Santa Teresa cuenta con una extraccion social de familias de realidades sociales muy
heterogéneas. Se encuentra situado en el barrio del Bulevar, habitado mayoritariamente por personas de
clase media y media baja a los que corresponden los centros de primaria adscritos del Candido Nogales y
Gloria Fuertes. También este barrio tiene un grupo de familias que residen en viviendas sociales en la calle
Miguel Castillejo (conocidas popularmente como las 101) cuyas familias tienen situaciones de bajos
recursos econdmicos y exclusion social. También, una parte del alumnado proviene del barrio del Poligono
del Valle, donde la mayoria de sus residentes son de clase trabajadora, recursos econémicos limitados, y
alto porcentaje de desempleo, siendo los centros de primaria adscritos San José de Calasanz y Santo

Domingo.

El edificio en que se halla situado el Instituto de Educacion Secundaria (I.LE.S) Santa Teresa fue

inaugurado el 26 de noviembre de 2010, tiene ya 13 afios de antigiiedad.

El edificio construido tiene 3.355 metros cuadrados, distribuidos en planta baja y dos plantas
superiores. En la baja se hallan un aula taller y otra de educacion especial, asi como la biblioteca, el
gimnasio y los despachos del director, de la jefatura de estudios y de la asociacion de padres y madre de
alumnos, ademads de la cafeteria y del comedor. En la primera planta hay seis plantas polivalentes, un aula
especifica de plastica y visual, otra de informatica, tres seminarios y dos aulas de apoyo; y en la planta
superior hay otras seis aulas polivalentes, mas 7 seminarios, un aula de musica, el laboratorio y los

despachos de orientacion y de alumnos.

A lo largo de estos afios ha habido actuaciones puntuales de mejora o remodelacion de las

infraestructuras. Detallamos algunas de las mas destacadas:

e Adecuacion de gimnasio con mejora de suelo antideslizante, puesta de pantallas de polipropileno y

ventanas aislantes que suponen un mejor aislamiento contra las inclemencias meteorologicas.



Reacondicionamiento de espacios para sacar una aula en taller de tecnologia, conversion de espacio

de almacenamiento en Aula TEA, con su correspondiente sistema de calefaccion.
Creacidn de un nuevo acceso secundario a la entrada principal.
Arreglo de la puerta automatica para la zona de aparcamiento.

Colocacion de aires acondicionados en diversas zonas del instituto, como despachos, sala de

profesorado, y espacios adaptados para tribunales de oposiciones. Ventiladores en departamentos.

La politica de dotar a los Centros de una partida presupuestaria para dedicarla a equipamiento e

inversiones, se ha ido dedicando a operaciones de mantenimiento que anualmente son continuas, como:

Reparacion de roturas de tuberias que produjo una importante fuga de agua, y continuas mejoras en

averias de fontaneria.

Pintado, enmasillado y colocacién de placas protectoras contra golpes del mobiliario de las aulas.

Este curso también se han pintado departamentos y oficinas.
Obras de carpinteria y cerrajeria puntuales en marcos y puertas de clases.

Mejoras eléctricas en puertas de acceso. Remodelacion y adecuacion de instalacion eléctrica en

todo el edificio

Adquisicion y alquiler de varios equipos de reprografia e informatica.
Eliminacion de malas hierbas en las numerosas zonas ajardinadas y solares del Centro.

Mejora y adquisicion de equipos informaticos reconstituidos. Adquisicion de material didactico
especifico con las necesidades de los departamentos o del centro para celebracion de eventos (como

equipos de sonido, robdtica, material de educacion fisica).

Construir una zona de almacén para el material sobrante del Centro y se ha pedido al APAE que se

lleve material antiguo. Debemos insistir en ello.

Remodelar la zona de cocina de la Sala de Usos Multiples, que se ha convertido en un Aula del

Futuro y ponerla a disposicion para realizar talleres de cocina y de tareas domésticas.

Remodelar la zona de Cafeteria para que se pueda dar servicio a profesorado y alumnado tras

licitacion prevista. La licitacion se confirmara durante septiembre.. Esta previsto habilitar una zona



que comunique con el patio donde se puedan vender meriendas en los recreos y ofrecer la zona

interior para profesorado y visitantes.

A pesar de lo cual, este Centro sufre de algunas deficiencias importantes y que no se pueden

subsanar con el presupuesto habitual con que contamos:

e Es necesario refrigerar las aulas de la primera planta del Centro. El calor se acentiia en la segunda
planta y es por eso que se ha hecho una inversion por la Consejeria en mejora bioclimatica de esta
planta (climatizacion adiabatica) y un aporte de mas de 25 placas fotovoltaicas, por un total de
184.170,70 euros.Queda pendiente ir refrigerando paulatinamente las aulas de la primera planta. Se
han instalado ventiladores de pared en el aula de informdtica de la primera planta, iremos

climatizando paulatinamente el resto.

e Las pistas polideportivas necesitan una cobertura en altura para proteger al alumnado del sol en los

meses de calor y de la lluvia, ya que el Centro tiene pocos porches.

e Limpiar y acondicionar los espacios abiertos aledafios que a modo de pasillo llevara al préximo

edificio de bachillerato. Lo idoneo seria convertirlos en zona ajardinada con zonas de bancos.

e Acondicionar, cuando haya la posibilidad de solicitar gastos para inversiones, la zona del gimnasio

con un suelo de goma especifico que previene resbalones, lesiones y accidentes.

La politica de este Centro estd mirando hacia las “puertas abiertas”, facilitando el acceso y el
disfrute de las instalaciones tanto la Comunidad Educativa, como las entidades ubicadas en el barrio como

fuera de él.

El IES realiza actividades extraescolares como las Escuelas Deportivas, el PROA y la colaboracion
con la Fundacion don Bosco. En el curso 24-25 cuenta el club deportivo Jaén CB y la asociacion deportiva
bulevar con las instalaciones dos dias a la semana durante dos horas respectivamente. También esta
previsto que el AMPA pueda disponer del Centro, asi como otras asociaciones relacionadas con el mismo.
Por ultimo se siguen planificando y solicitando nuevos programas que doten por las tardes de vida al centro
para un futuro préximo y que hagan uso de las instalaciones, como Escuelas de Padres, Profundiza, Aula

Confucio...

Dado que se produciran desperfectos inevitables por el uso intensivo de nuestras instalaciones,

debemos ir analizando los costes de los mismos y aflo a afio iremos viendo si se necesita solicitar un pago



mensual en concepto de cobertura de gastos y desperfectos. En su caso tal cuestion se plantearia al Consejo

Escolar del Centro.

En el plano de gestion administrativa y de conserjeria, se han producido mejoras evidentes desde

hace varios afos:
e Remodelacion de la oficina con adquisicidn o alquiler de equipos de reprografia
e Informatizacion total de la gestion, con ordenadores conectados en red.
e Impresoras, fax y copiadoras en los despachos de oficina y gestion del Centro.
e Mejora de la informacion y de la tramitacion de documentacion para los usuarios.
e Atencion mas personalizada

e Agilizacion del tiempo de expedicion y tramitacion de documentos solicitados por usuarios y

Administraciones

e Puesta al dia en el manejo de tecnologias de informacidon y comunicacion del personal de

administracion y servicios.’

e [Esta sustituida la perfileria de aluminio de los vanos verticales de la Sala de Usos Multiples, que se

encontraba muy deteriorada.

El centro finalmente recibié su nueva administrativa el 23 de septiembre de 2021, que promociona
a otro puesto cerca de su lugar de residencia en mayo de 2023, y tras dos nombramientos tuvimos un
administrativo asignado que dejo la plaza tras concursar, volviéndose a incorporar la administrativa

que tiene el centro con adjudicacion definitiva.

La normativa vigente sobre el proyecto de gestion se recoge en articulo (art.) 27 Decreto 27/2010.
1. El Proyecto de gestion de los institutos de educacion secundaria obligatoria recogerd la ordenacion

y utilizacion de los recursos del centro, tanto materiales como humanos.

El articulo 129 (Ley 17/2007 Educacién de Andalucia) se refiere a que el proyecto de gestion
garantizard autonomia de gestion econdmica, un proyecto de presupuesto de centro, el control y

registro de la actividad econémica.

También dispone la competencia del Consejo Escolar para la aprobacion del proyecto de presupuesto y

la justificacion de la cuenta de gestion.



2. Criterios para la elaboracion del presupuesto anual del instituto y para la distribucion de los

ingresos entre las distintas partidas de gasto.

El presupuesto es esencial para la elaboracion del Plan de Centro, porque condiciona el
funcionamiento de la institucion educativa. Impartir y recibir ensefianza contando con unas instalaciones
tanto confortables como cuidadas,y, orientar la inversiéon en equipos y actividades a los objetivos del
Proyecto Educativo, lo que contribuye a llevar a la practica la ensefianza de calidad a la que aspira nuestra

comunidad educativa.

La Orden de 10 de mayo de 2006 sobre gestion econdmica e inventariado, en relacion a la

elaboracion del presupuesto establece:

a) Sobre los Ingresos, en su articulo (art.) 2.2., que la Direccién General nos comunica antes del
30 de noviembre de cada afio la cantidad que nos asigna a cada centro para gastos de funcionamiento,

y antes del 31 de enero, a los centros que proceda, la cantidad destinada a inversiones (art. 2.3.).

b) Para los gastos, en su art. 3.2. se establece, que para el caso de adquisiciones de equipos y

material inventariable se deben de cumplir unos requisitos:

- Que estén cubiertas otras necesidades del centro.
- Que tengan un limite maximo del 10% de los gastos de funcionamiento (sin sujecion del
material bibliografico).

- Que la adquisicion se apruebe por el Consejo Escolar.

¢) Respecto a la elaboracion del presupuesto en el art. 4, establece que corresponde al secretario o
secretaria (art.4.1), y que debe elaborarse respecto a los recursos econémicos consolidados recibidos en

el centro en afios anteriores (art. 4.2.).

d) La aprobacion del presupuesto esta fijada en el art. 4.3. “Corresponde al Consejo Escolar, previo
informe de su Comision Economica, el estudio y aprobacion del presupuesto, que debera realizarse dentro
de las limitaciones presupuestarias derivadas de la asignacion fijada por la Consejeria de Educacion. La
referida aprobacion tendra lugar, para el presupuesto inicialmente elaborado, antes de la finalizacion del
mes de octubre de cada aiio. La aprobacion del ajuste presupuestario que proceda se realizard en el
plazo de un mes, contado a partir de la fecha en la que el centro recibe la comunicacion de la cantidad

asignada por la Consejeria de Educacion para gastos de funcionamiento y, en su caso, para inversiones.”



La administracion educativa demora la comunicacion de cantidad definitiva, sobre todo, en lo

relativo a inversiones, lo que imposibilita cerrar el presupuesto en tiempo adecuado.

En cualquier caso, la secretaria ha de elaborar un presupuesto/prevision de ingresos y gastos,

partiendo de los siguientes criterios:

e Contemplar un aumento de ingresos y gastos equivalente a la fluctuacion previsible del Indice de
Precios al Consumo (IPC). La inflacion acumulada interanual en septiembre de 2024 es de un
1,5%. Tendremos en cuenta este crecimiento del IPC sobre lo percibido en el curso anterior
(35.554,59), que practicamente se habria mantenido respecto al curso pasado (subida de 20 €).

Sumado el 1,5% la partida de gastos de funcionamiento practicamente se mantendria.

e Prestar especial atencion a los capitulos de gasto que hayan experimentado una variacion

significativa. Normalmente, al alza, pero no siempre. Algunos ejemplos son:

- La partida de Gratuidad, sufrird un aumento considerable ya que se aplicara a 1°, 2° y 3°,
mientras que para 4° hay una tasa de reposicion del 10%. 1° y 2° curso de Educacion
Secundaria Obligatoria con un maximo de 250,00 € .Segiin nuestras matriculaciones tiendo
el maximo subvencionado de 1° (22.500 €) y de 2° (19.000 €). Para 3° (con un maximo
subvencionado de 23838 €) y 4° (su 10% de reposicion maximo de gasto es 2411,2 €) , pero
con un tope de 274,00 € por lote en ambos cursos. La dotacion especifica se mantiene en
142,00 €. Teniendo en cuenta, que no gastamos todo lo ingresado el curso pasado tenemos
un remanente en esta justificacion especifica de 2674,83 €. En conclusion, prevemos un
ingreso en esta partida de prevemos para este afio un ingreso de 66.068,37 €.

- La partida de transporte que el curso pasado se redujeron. Los gastos de Erasmus
KA1-KA2 este curso tampoco se contemplan ya que no tenemos partidas del SEPIE
concedidas en este concepto, pero si tenemos subvencion de intercambios escolares
internacionales (Bélgica -6200 €). Por lo tanto, aplicando la subida del IPC a los gastos
anteriores mas la subvencion de intercambios prevemos 13.612,92 €.

- Sin embargo, la partida de trabajo de otras empresas, debido al Impulsa, PROA, EEDD,
pensamos que este afio va a suponer un porcentaje de gastos similar. Si este curso hay
partidas de gastos para inversiones seguimos pensando en continuar con los proyectos

anteriores y realizar mejoras en el centro, si el presupuesto nos lo permite.



e Realizar un catdlogo de necesidades urgentes, de mejoras de infraestructuras o de equipamiento. Y
de este modo, prever partidas especificas para intentar llevar a cabo todas las previsiones del curso.
Al respecto, en las paginas 5 y 6 tenemos unos objetivos de resolucion de deficiencias que
pretendemos ir solventando, poco a poco, en la medida que las partidas presupuestarias nos

permitan.
e Permanecer atento a las contingencias e imprevistos que vayan sucediendo.

Los presupuestos se presentaran, en el tiempo y forma reglados, ante el Consejo Escolar. Y se
someteran al andlisis, debate, sugerencias y propuestas que los miembros de esta institucion tengan a bien

realizar.

Pasado el ejercicio, y antes de aprobar la gestion contable del curso terminado, se presentaran las
cifras finales con los ajustes o desviaciones habidas respecto a los presupuestos presentados, y se daran las

explicaciones pertinentes.

A modo de guia, tras analisis de la evolucion de los gastos de cursos académicos anteriores, se

puede establecer la siguiente distribucion en % de las diversas partidas de gasto establecidas:

% del total

Gastos. Conceptos presupuestado
Reparacion y

. 7%
conservacion
Material NO inventariable 5%
Suministros 7%
Comunicaciones 0,5%
Transporte 10%
Gastos diversos (Seguros,
Tributos, Gratuidad,

42,5%

Concursos,
Conferencias..)




% del total

Gastos. Conceptos presupuestado
Trabajos en otras 26% si
empresas (Impulsa, hubiera
Nomina Auxiliar gastos para
Conversac..) inversiones

Adquisicion de material
. . 2%
inventariable

TOTALES 100 %

Es importante destacar que esta distribucion es orientativa y que podra modificarse en funcion de la

evolucion de las partidas para cada curso académico.

Para el curso 2024-25 se prevé un presupuesto de ingresos de 179.833,69 curos provenientes de la

Consejeria de Educacion, incluidos ingresos propios.

3. Registro de la actividad econémica.

Una vez finalizado el curso escolar, los mencionados Registros, que deberan ser debidamente
encuadernados, seran aprobados por el Consejo Escolar lo que se certificard por el secretario segin el
modelo que figura en el Anexo XI.

Para la correcta aplicacion de las diferentes tareas a realizar, se tiene en cuenta las instrucciones
sobre gestion econdmica y que estan publicadas en “utilidades” “manuales de instrucciones” de Séneca y
los cursos de formacidn y actualizacion sobre la actividad de secretaria que se imparten durante cada curso
escolar.

Asi, cumpliendo con la normativa vigente, reflejamos las principales obligaciones de la secretaria

respecto a las tareas de gestion econdémica:

3.1. Control de la Cuenta Corriente y de los Gastos
Las secretarias de los centros preparan con caracter semestral (marzo y septiembre) conciliaciones

bancarias entre Los saldos reflejados en el Registro de Movimientos en cuenta corriente y los indicados en
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los extractos de la cuenta corriente, Se utilizara el modelo de acta del ANEXO XII y XII (bis).

Asi mismo, y con caracter mensual,se preparan actas de arqueo de la Caja seglin el modelo del
ANEXO XIII.

El centro dispone de las claves operativas (en colaboracion con Entidad Bancaria), para entrar y
conocer puntualmente, todas y cada una de las transacciones realizadas en su cuenta, asi como imprimir
los extractos de movimientos que se precisen (para efectos de conciliaciones bancarias).

Los responsables de la gestion econdémica (secretario y directora), poseen las claves y tarjetas de

firmas personalizadas para poder operar en datos econdmicos del sistema “Séneca” y constatar con los

recibidos.

3.2. Registro De Contratos Menores
Se consideran contratos menores los contratos de importe inferior a 40.000 euros, cuando se trate de
contratos de obras, o a 15.000 euros,cuando se trate de otros contratos, (suministro, consultoria y
asistencia y de servicios).Estas cantidades son sin IVA.
Sobre su duracién y prorroga debemos tener en cuenta que:
1. Los contratos menores no podran tener una duracion superior a un afio.

2. Los contratos menores no podran ser objeto de prorroga.

3 .3. Cronograma Anual de Tareas para la Gestion Economica'

FECHA - ACTUACION
PLAZO FUNDAMENTO
Primeros dias Arqueo mensual de caja Art. 14
de Agosto (Anexo XIII) Orden
10-05-2006
Primeros dias Arqueo mensual de caja Art. 14
de Septiembre (Anexo XIII) Orden
10-05-2006

! Fuente: curso de gestién econdmica (CEP Jaén) y apuntes realizados durante el afio.
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Primeros dias

Aprobar en Consejo Instrucci
de Septiembre. Escolar planes de Practicum ones de los
de Secundaria, Creacion de correspondi
comision de Prevencion de entes
Riesgos Laborales (PRL)- programas.
creada con la creacion del Disposicion
CE-, aprobacion de nuevos Adicional
proyectos PROA y EEDD. Decreto
(CE Primera semana 327/2010
septiembre) Aprobacion de
las cuentas PROA, Plan de
Compensacion Educativa y
EEDD, programa de
intercambios escolares -no
en 23/24- (Anexo de
Justificacion Especifica XI
) se aprob6 en 30 de Junio.
Pago del Seguro Escolar
Telematico.
Antes de un Conciliacion bancaria Art. 14
mes después del abril-septiembre (Anexo Orden
30 de septiembre. XII) 10-05-2006
Primeros dias Arqueo mensual de caja Art. 14
de Octubre (Anexo XIII) Orden
10-05-2006
Antes del 20 de Modelo 095 con Instrucci
octubre retenciones IRPF del o6n SGT
trimestre anterior (si las 11-02-2016
hay) IRPF.
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Antes del 30 de Aprobacion de cuentas y Arts. 13
octubre registros del curso y 15 Orden
finalizado por Consejo 10-05-2006
Escolar.
Justificacion Especifica
Gastos del Plan de
Compensatoria.
Antes del 30 de Elaboracion y firma Arts. 15
octubre digital Anexo XI Orden
10-05-2006
Antes del 31 de Reflejar en Séneca las Instrucci
octubre facturas de gastos del on 13? del
programa de Gratuidad. Programa
de
Gratuidad
Antes del 31 de Elaboracion del proyecto Art. 4.1.
octubre de presupuesto del curso Orden
corriente. 10-05-2006
Antes del 31 de Aprobacion del Art. 4.3.
octubre presupuesto por Consejo Orden
Escolar. 10-05-2006
Primeros dias Arqueo mensual de caja Art. 14
de Noviembre (Anexo XIII) Orden
10-05-2006

Primeros dias

de Noviembre

Consejo Escolar de
Aprobacion de documentos

de Centro (PEduc-Plan de
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Gestion, ROF, Plan de

Convivencia y AAEE)
Antes del 30 de Comunicacién a los Art. 2.2
noviembre (0 mas centros del presupuest Orden
tarde) o provisional GF por 10-05-2006
CED
1 mes desde Reajuste presupuestario Art. 4.3.
comunicacion del y aprobacién en CE Orden
presupuesto GF 10-05-2006
(noviembre)
Primeros dias Arqueo mensual de caja Art. 14
de Diciembre (Anexo XIII) Orden
10-05-2006
Antes del 20 de Modelo 095 con Instrucci
diciembre retenciones IRPF del ultimo on SGT
trimestre del afio (si las hay) 11-02-2016
IRPF.
Primeros dias Arqueo mensual de caja Art. 14
de Enero (Anexo XIII) Orden
10-05-2006
Antes del 20 de Modelo 095 con Instrucci
enero retenciones IRPF del on SGT
trimestre anterior (si las 11-02-2016
hay) IRPF.
Antes del 20 de Elaboracion y firma Instrucci
enero digital modelo 190 6n SGT
11-02-2016
IRPF.
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Antes del 22 de Elaboracion y firma Excel de
enero digital modelo 296 Séneca, 095
y relacion.
Antes del 31 de Elaboracién y firma Instrucci
enero digital modelo 347 onIGJA'y
SGT
1-2005
Antes del 31 de Comunicacion a los Art. 2.3.
enero centros del presupuesto de Orden
inversiones por CED 10-05-2006
1 mes desde la Reajuste presupuestario Art. 4.3.
comunicacion del y aprobacion. Orden
presupuesto de 10-05-2006
inversiones.
Primeros dias Arqueo mensual de caja Art. 14
de Febrero. (Anexo XIII) Orden
10-05-2006
Primeros dias Arqueo mensual de caja Art. 14
de Marzo. (Anexo XIII) Orden
10-05-2006
Antes de un Conciliacion bancaria Art. 14
mes después del octubre-marzo (Anexo XII) Orden
30 de marzo. 10-05-2006
Primeros dias Arqueo mensual de caja Art. 14
de Abril. (Anexo XIII) Orden
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10-05-2006

Antes del 20 de Modelo 095 con Instrucci
abril. retenciones IRPF del on SGT
trimestre anterior (si las 11-02-2016
hay) IRPF.
Primeros dias Arqueo mensual de caja Art. 14
de Mayo. (Anexo XIII) Orden
10-05-2006
Primeros dias Arqueo mensual de caja Art. 14
de Junio. (Anexo XIII) Orden
10-05-2006
Ultimos dias de Aprobar en Consejo Instrucci
Junio. Escolar planes de ones de los
Gratuidad-Anexo XI correspondi
especifico-, Escuelas entes
Deportivas, Escuela programas.
Espacio de Paz, Prog. Disposicion
Acomp. Escolar (incluye Adicional
PROA), Mas Equidad, Decreto
proyecto de prevencion de 327/2010
absentismo escolar “Don
Bosco”.
Certificacion
Coordinador PROA
Certificacion mentoras
-escolar y PALI- PROA
(Modalidad A)
Primeros dias Arqueo mensual de caja Art. 14
de Julio. (Anexo XIII) Orden
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10-05-2006

Antes del 20 de

julio.

Modelo 095 con
retenciones IRPF del

trimestre anterior (si las

hay)

Instrucci
6n SGT
11-02-2016
IRPF.

3.4. Registro de l1a Documentacion Contable en el sistema de Gestion lo encontramos en Séneca en los

siguientes anexos:

ANEXO1I .-
ANEXO1I .-
ANEXO III .-
ANEXO 1V .-
ANEXO'V .-
ANEXO VI .-
ANEXO VII .-
ANEXO VIII .-
ANEXO VIII (bis)
ANEXO IX .-
ANEXO X .-
ANEXO XI .-
ANEXO XI (bis)
ANEXO XII .-
ANEXO XII (bis)

ANEXO XIIT .-

Presupuesto de Ingresos.

Presupuesto de Gastos.

Grupo de Cuentas :Ingresos y Gastos.
Registro de Ingresos.

Registro de movimientos en Cuenta Corriente.
Registro de movimiento de Caja.
Registro de Gastos.

Libro de Entradas del Curso Escolar.
Libro de Bajas del Curso Escolar.
Registro de Inventario de Biblioteca.
Estado de Cuentas rendidas por el Centro.
Justificacion.
Justificacion por la Delegacion Provincial.
Conciliacion Bancaria.
Anexo al modelo de Conciliacion.

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

4.1.- Competencia de la gestion de sustituciones.

Es competencia de la direccion ejercer la jefatura de todo el personal adscrito al centro, ya sea

docente o de administracion y servicios. No obstante, por delegacion:

e La jefatura de estudios ejercerd la jefatura del personal docente de las ensefianzas de régimen

ordinario.

e [a secretaria ejercera la jefatura del personal de asistencia y servicios (administrativos y
ordenanzas), ordenara sus turnos de trabajo, elaborard, en colaboracion con los restantes miembros

del equipo directivo, el horario de dicho personal y velara por su estricto cumplimiento.

4.2.- Relacion de permisos que puede conceder la direccion del centro y criterios para concederlos.

Segun la normativa vigente, la direccion del centro es competente para autorizar los siguientes

permisos:

» Accidente, enfermedad, hospitalizacion o fallecimiento de un familiar.

* Cumplimiento de un deber inexcusable de caracter ptblico o privado,

= Concurrencia a examenes finales y demas pruebas definitivas de aptitud y evaluacion,
= Paternidad por nacimiento, adopcion o acogimiento,

» Por permanencia del recién nacido en hospital

» Traslado de domicilio.

= Asuntos propios con retribucion (solo para el personal no docente)

Ademas, debera informar favorablemente sobre la concesion de otros permisos que autoricen otros

responsables superiores.

Los criterios tanto para la concesion de permisos como para el informe favorable del mismo, seran

los siguientes:

* Que estén debidamente documentados y solicitados.


https://docs.google.com/document/d/1Fknk5RgL8PcV10CTgRQCdUAhAaew6uZ_/edit#bookmark=id.30j0zll

* Que la ausencia del trabajador no perjudique seriamente al desarrollo de la actividad del centro, ya
sea porque concurran otras ausencias previstas del profesorado o del personal de administracién o
servicios, ya sea porque las fechas para las que se solicita el permiso sean de una especial
relevancia para la actividad académica o administrativa (evaluaciones, periodo de escolarizacion o

matricula, etc.).

*» En cuanto a los dias de asuntos propios con retribucion del personal no docente, se tendra en
cuenta, ademas de lo expuesto en los puntos anteriores, los dias de vacaciones disfrutados a lo largo

del afio.

4.3.-. Criterios para la gestion de las ausencias del profesorado

Motivos de la ausencia por los que se puede solicitar un profesor/a sustituto, actualizado a Circular 11 de

junio de 2021 de permisos y licencias:

Motivo Periodo

Licencia por enfermedad o
. Mas de tres dias.
accidente

Permiso por parto, adopcion o o
16 semanas + 4 adicionales.

acogimiento
Permiso por asuntos particulares acumulado 3 meses cada dos
sin retribucion afos.

Permiso por matrimonio o
. o ‘ 15 dias naturales.
inscripcion como pareja de hecho

Licencia por estudios,

investigacion, cursos, estancias .
‘ Maximo 6 meses.
en el extranjero y centros de

trabajo
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Licencia por estudios
relacionados con la funcién

publica

Hasta 30 dias 6 mas de 30 dias

Permiso de paternidad por
nacimiento, adopcion o

acogimiento

15 dias naturales

Permiso retribuido de cuatro
semanas adicionales por parto,

adopcion o acogimiento.

16 semanas + 4 adicionales.

Licencia por riesgo durante el

embarazo

4 dias + tramite de incapacidad

temporal

1 hora de ausencia del trabajo
Acumulacion de horas de
que podra aplicar en dos
lactancia
fracciones

Ademas de los aspectos recogidos en la Orden de 8 de septiembre de 2010, por la que establece el
procedimiento para la gestion de las sustituciones del profesorado de los Centros Docentes Publicos

dependientes de la Consejeria competente en materia de educacion, se aplicaran los siguientes criterios:

e Ausencias y/o permisos con una duracion inferior a quince dias naturales:

o La sustitucion sera realizada por el profesorado de guardia designado para cada tramo
horario, segtn el cuadrante elaborado por Jefatura de Estudios, una vez confeccionados y

aprobados los horarios del Centro.
e Ausencias y/o permisos con una duracion mayor a quince dias naturales:

o La sustitucion serd realizada por el profesorado externo al Centro seleccionado por la

Delegacion Provincial de Educacion solicitado a través del sistema Séneca.



o Para agilizar los tramites que conlleva la peticién de un/a sustituto/a habra que comunicar el

permiso y/o la ausencia con la mayor brevedad posible a la direccion del centro.

o 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 presentacion de los sucesivos partes de confirmacion.

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

mas jornadas completas de sustitucion de las necesitadas.

o La direccion del centro informara de las ausencias que se han producido en el centro y del

procedimiento de sustitucion.

Para que todas las sustituciones se realicen con la mayor eficacia posible se requiere a todo el
personal la notificacion de la ausencia prevista con la mayor antelacion posible a fin de gestionarla

adecuadamente.

Ademas, para garantizar la atencion del alumnado en los casos de ausencia y permisos previstos el/

la profesor/a planificard las tareas a realizar por los grupos de alumnos/as afectados.

5. Criterios para la percepcion de dietas del profesorado por razén del servicio.

So6lo tendran derecho a percibir este tipo de indemnizaciones las personas y en los supuestos
previstos en el Decreto 54/1989, de 24 de marzo y su modificacion en el Decreto 157/2007, de 29 de
mayo, sobre indemnizaciones por razén del servicio de la Junta de Andalucia (los titulares de los cargos
nombrados por Decreto, el personal funcionario, eventual e interino, que preste servicios en la

Administracion de la Junta de Andalucia, sus Organismos e Instituciones).

Las cantidades abonadas por estos conceptos estan exceptuadas de gravamen hasta los limites que

se indican a continuacion, por lo que no se practicara retencion.

Locomocion: quedan exceptuadas de gravamen las cantidades que se destinen a compensar los
gastos de locomocion, tanto si se utilizan medios de transporte publico como si se utilizan medios

particulares.
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Dietas: estan exentas las cantidades destinadas a compensar los gastos normales de manutencion y
estancia en restaurantes, hoteles y demas establecimientos de hosteleria, devengados por gastos en

municipio distinto del lugar de trabajo habitual del perceptor y del que constituya su residencia.

El articulo 9.A.3 del Real Decreto 439/2007, de 30 de marzo, por el que se aprueba el
Reglamento del Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas (en adelante RIRPF) considera como
asignaciones para gastos normales de manutencion y estancia en hoteles, restaurantes y demas

establecimientos de hosteleria, exclusivamente los siguientes, que justificados mediante factura:

° Por gastos de estancia, los importes que se justifiquen; por gastos de manutencion, 53,34
euros diarios, si corresponden a desplazamientos en territorio espafiol o 91,35 euros diarios si
corresponden a desplazamientos a territorio extranjero (Sin embargo, cuando el desplazamiento
al extranjero esté sometidos a los criterios de subvencion de proyectos Erasmus, estas cantidades se
ajustaran a lo establecido en el correspondiente proyecto) . En consecuencia, el abono de dietas que
excedan de los limites mencionados debe considerarse rendimiento del trabajo sometido a gravamen

y, por tanto, practicar una retencion al tipo general.

Relacionando los importes anteriores con los actualmente previstos en el Decreto 54/1989, pudieran

darse los siguientes casos:

Para el alojamiento, el anexo II del mencionado Decreto fija el importe de la indemnizacién en

territorio nacional (distinto de Madrid) en 64,27 euros. Asi:

% Si el empleado no presenta factura alguna. La totalidad de la dieta (64,27 euros)
estaria sujeta a retencion aplicandose el tipo general de su ndmina.

% Si el empleado presenta factura que supere los 64,27 euros. Se abona esta tltima
cuantia sin que haya que aplicar porcentaje de retencion por estar exenta.

% Si el empleado presenta factura por importe inferior a los 64,27 euros. Tiene derecho
al abono de esta ultima cantidad (64,27 euros) estando exenta la cantidad justificada
con factura y aplicandose el tipo general de retencion al resto.

° Manutencion: los anexos Il y III del Decreto 54/1989 fijan las cuantias distinguiendo entre
territorio nacional (manutencion pernoctando 40,82 euros, manutencion sin pernoctar 26,67
euros, 2 manutencion 20,41 euros), Madrid (manutencion pernoctando 41,78 euros, manutencion

sin pernoctar 26,67 euros, 2 manutencion 20,89 euros) o el extranjero.
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Las cuantias previstas actualmente para el territorio nacional no superan la cuantia de la

exencion prevista en el RIRPF y no llevan retencion

Para el caso en que el desplazamiento sea al extranjero, si la cuantia que se abona en concepto
de manutencion supera los 91,35 euros diarios, lo que supere esa cantidad estara sujeta al tipo
general de retencion. A la cuantia exenta no se le aplica porcentaje de retencion (Caso de que no

se subvencione por programas Erasmus).

Se genera derecho a dieta cuando las actividades complementarias y/o extraescolares no tengan

incluidos los gastos de manutencion del profesorado:

e ' manutencién: Se entenderd que la comision de servicio obliga a realizar una de las
comidas principales cuando comience antes de las veintidos horas o termine después de

las quince horas.

e  Manutencion sin pernoctar: Se entenderd que la comision de servicio obliga a realizar
las dos comidas principales cuando comience antes de las catorce horas y termine

después de las veintidos horas.

En el caso de los desplazamientos para la realizacion de AAEE:
Se genera derecho a dieta cuando las actividades complementarias y/o extraescolares no tengan

incluidos los gastos de manutencion del profesorado:

° 2 manutencion: Se entendera que la comision de servicio obliga a realizar una de las
comidas principales cuando comience antes de las veintidos horas o termine después de

las quince horas. (20,41€. 20,67 si es en Madrid)

° Manutencion sin pernoctar: Se entendera que la comision de servicio obliga a realizar
las dos comidas principales cuando comience antes de las catorce horas y termine

después de las veintidos horas. (20,41€. 20,67 si es en Madrid)

En el caso de actividades que requieran atencion del alumnado de 24 horas (viajes de estudios,

intercambios...) en los que alojamiento esta incluido se considerara:
. Manutencion sin pernoctar: 26,67€

e  Para posibles imprevistos que puedan ocurrir, se dotara a la expedicion de la actividad de

una bolsa de viaje acorde con el tamafio y la duracion de la actividad. Dicha bolsa de
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viaje sera devuelta a la finalizacion de la actividad, con aquellas facturas que se

hayan podido utilizar.

En cualquier caso, el profesorado afectado debera solicitar por escrito el abono de la dieta que le

corresponda siguiendo el modelo que a tal efecto se elabore con Secretaria.

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

La utilizacion inadecuada, el abuso y el deterioro anormal de las instalaciones, el
mobiliario,ordenadores, impresoras, libros y enseres del centro en general disminuyen la capacidad de

gestion del centro y dificultan la tarea formativa.

Le compete al equipo directivo la tarea de establecer las medidas, que se personifica, de modo

delegado, en la figura del cargo del secretario.

Sin embargo, todo el personal es responsable del buen uso y mantenimiento de los recursos e

instalaciones

Seglin recoge el Decreto 327/2010, de 13 de julio, del Reglamento organico de los institutos de
Educacion Secundaria, es competencia de la Secretaria “adquirir el material y el equipamiento del instituto,
custodiar y gestionar la utilizacion del mismo y velar por su mantenimiento en todos los aspectos, de
acuerdo con la normativa vigente y con las indicaciones de la Direccidn, sin perjuicio de las facultades que

en materia de contratacion corresponden a la persona titular de la direccion”.

También implica a los jefes y jefas de departamento, que, coordinadamente con la direccion, y la

secretaria, en particular, velaran por el material y las instalaciones de su departamento correspondiente.

La conservacion y renovacion de las instalaciones y del equipamiento escolar se realizard bajo los

siguientes criterios:

a) La Secretaria debera custodiar los manuales, certificados de garantia y demas documentacion del
material del centro no adscrito a ningin departamento, asi como la documentacion relativa a las

instalaciones y edificacion del mismo.

b) Los jefes de departamento deberan custodiar los manuales, certificados de garantia y demas
documentacion del material adscrito a su departamento, sin perjuicio de que depositen en Secretaria la
copia correspondiente de los mismos y del inventario en los términos establecidos para su elaboracion y

actualizacion.
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https://docs.google.com/document/d/1Fknk5RgL8PcV10CTgRQCdUAhAaew6uZ_/edit#bookmark=id.1fob9te

¢) El mantenimiento del material de uso comun y de las instalaciones serd responsabilidad de la
Secretaria, que establecerd las medidas de revision periddica, y contard con la colaboracion del
profesorado, alumnado y personal no docente, para poder llevar un control exhaustivo de los desperfectos y

averias en las instalaciones y materiales, para la adopcion de las medidas oportunas.

d) El mantenimiento del material de uso especifico de los departamentos sera responsabilidad de
estos, debiendo comunicarse a la Secretaria cualquier incidencia para proceder a la gestion de su

reparacion.

e) Tanto la Secretaria como las Jefaturas de Departamento, en el ambito de su gestion, realizaran
una inspeccion general y periddica al término de cada curso escolar y antes del inicio del nuevo curso. Los

elementos que al menos deben revisarse, seran:

e Equipos informaticos (aulas y departamentos con equipamientos informaticos, Biblioteca,

Administracion, sala de profesores, salon de actos, aula de usos multiples).
e Pizarras digitales y equipamiento informatico adicional.
e Equipos de grabacion, reproduccion y proyeccion de imagen y sonido.

e Equipos y utillajes de aulas de Tecnologia, laboratorios de Ciencias, Aulas de Educacion Artistica,

y areas y equipamientos comunes.
e Equipos y utillajes de espacios de actividades fisico-deportivas.

e Mobiliario de los departamentos y mobiliario escolar en las aulas y laboratorios donde se imparten

ensefianzas.
e Cierres de puertas y ventanas, humedades, pintura, etc. de las distintas dependencias.
e Mobiliario y estado de los patios y zonas ajardinadas.
e [Estado de las redes informaticas internas del centro.

Determinadas revisiones y mantenimientos se realizan mediante contratacion de servicios externos
cuya periodicidad varia en funcién de cada equipamiento. Se esta sujeto a lo establecido en la Ley 9/2017,
de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico, por la que se transponen al ordenamiento juridico
espafol las Directivas del Parlamento Europeo y del Consejo 2014/23/UE y 2014/24/UE, de 26 de febrero
de 2014 :
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1. Sistema de calefaccion y de refrigeracion: revision y mantenimiento segun dos contratos, que son 6
revisiones anuales entre noviembre y abril para la calefaccion y 2 anuales para los sistemas de
refrigeracion (sistemas de aire acondicionado, revision y limpieza de filtros). La concesionaria es la

empresa Ingenieria y desarrollo de las instalaciones S.L. (Andaluza de Climatizacion)

2. Extintores y sistema antiincendios: revision anual conforme a normativa de instalaciones y

proteccion contra incendios. La concesionaria es la empresa Cemmsa Seguridad S.L.

3. Equipos de reprografia, revisiéon segin contratos de mantenimiento y cuando las circunstancias lo

exijan. La concesionaria es la empresa Copiadoras la Loma S.C.A.

4. Ascensores: revisiones periodicas establecidas segun contrato y normativa vigente (mensual). La

concesionaria es la empresa Ascensores Fortia SL.

5. Seguridad y Alarmas: revisiones periddicas establecidas segin contrato y normativa vigente

(bianual). La concesionaria es la empresa Sitelxa Sistemas de Seguridad S.L.

6. Reparacion de equipos y dispositivos: La concesionaria es la Empresa Mecaofi 1992 S.L., con un

bono de 10 horas de reparacion.
7. Revision de pararrayos. La concesionaria es Quibac SL (Ingesco -Lighting Solutions).

En otros casos se realizara una revision y mantenimiento anual u ocasional, siempre que haya

disponibilidad econdmica:

e Cuando las circunstancias lo exijan: Instalacion eléctrica de las distintas dependencias,
sistemas de distribucion de agua potable y de riego, sistemas de saneamiento, aislamientos de

zonas afectadas por humedades y teléfonos. (Construcciones Martinez y Reche S.L)

e Revision y mantenimiento anual: Canalones y terrazas (Construcciones Martinez y Reche

S.L), pintura de repaso de instalaciones (Pintor Autonomo: Federico Arroyo Cantos).
e Mantenimiento estacional periddico: Jardines. (Construcciones Martinez y Reche S.L)

f) Aquellos bienes de imposible reparacion por motivos técnicos o econdmicos, pasaran a ser
repuestos por otros de idénticas caracteristicas o superiores, al objeto de mantener el nivel de equipamiento

del Centro.



g) En caso de reparaciones de material inventariable del Departamento, se comunicara al secretario,

se coordinaran y conoceran con este el presupuesto detallado de las reparaciones para su autorizacion

por secretaria. En ellos han de figurar:

o Averia o situacion

o Piezas que sustituir.

Cuando las reparaciones afecten a equipos informaticos, los Jefes de Departamento dejaran

constancia escrita de las piezas sustituidas o por sustituir en los mismos y la fecha cuando se realice la

comunicacion de inventario.

h) Si los desperfectos ocasionados fueran realizados malintencionadamente, se comunicard a la

Jefatura de Estudios, para proceder a iniciar las actuaciones pertinentes.

1) El mantenimiento de los portatiles o dispositivos del Centro entregados al profesorado para la

gestion informatizada de sus tareas, seguird el siguiente procedimiento:

Los dispositivos se entregaran a peticion del profesorado que lo solicite. El profesorado que lo
reciba firmara un documento donde suscribe su recepcion. A partir de su recogida, el profesor/a
es el responsable de su buen uso y custodia, y debe entregarlo, como maximo en el mes de junio
cuando finalice el curso académico, en perfecto estado de funcionamiento y sin inclusion de
software nuevos. Si se incluye software nuevo debe ser bajo autorizacion del responsable de

Transformacion Digital Educativa (TDE).

Las posibles averias que no sean debidas al mal uso de los ordenadores seran comunicadas a la
Secretaria y TDE y asumidas por el Centro, que velara para que todo el profesorado disponga en

todo momento de un dispositivo para poder realizar la gestion informatizada de sus tareas.

La custodia y mantenimiento de los equipos se realizard a través de la Coordinacion TDE del

Centro. En su defecto, se hara cargo la Secretaria.

La recogida de los ordenadores se llevara a cabo entre el 27 y 30 de junio de cada curso, para su
revision y preparacion para el proximo curso durante el verano. Al igual que en la recepcion,

firmara un documento suscribiendo su devolucion.

j) El mantenimiento de los portatiles o dispositivos del Centro entregados al alumnado con

necesidades especiales o brecha digital seguira el siguiente procedimiento:
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e Los dispositivos se entregaran tras el analisis de brecha digital del alumnado del Centro que la

sufre en su lugar de residencia o estudio. También se atendera a la informacion transmitida por

tutores y tutoras en relacion a las necesidades de dispositivos que estos detecten. La familia del

alumnado que lo reciba firmarda un documento donde suscribe su recepcion. A partir de su

recogida, los tutores legales del alumnado son responsables de su buen uso y custodia, y

deben entregarlo, cuando finalice el curso académico, en perfecto estado de funcionamiento y

sin inclusion de software nuevo. Si se incluye software nuevo debe ser bajo autorizacion del

responsable de Transformacion Digital Educativa (TDE).

e Existe una red de dispositivos en el Centro para la realizacion de actividades que requieran

destrezas digitales. La custodia de los dispositivos corresponde a TDE y Secretaria. Sin

embargo, es obligatorio:

O

Solicitar al responsable de TDE su autorizacion para usarlos, existiendo un registro
de solicitudes.

Ademas, existe un registro de alumnado asignado a dispositivo por actividad
digital, con observaciones de incidencias, que es obligatorio rellenar.

La autogestion por parte del alumnado con control del profesorado, del usuario y
dispositivo que toma cada uno, debe realizarse por cada actividad digital.

Todo el alumnado y profesorado que detecte un mal funcionamiento del dispositivo
debe anotarlo en el registro de actividad digital. Con este impreso relleno se
informara a la secretaria o TDE para que se pueda resolver o tramitar la
incidencia.

Una vez finalice la tarea, el alumnado designado con control del profesorado,
debe depositar el dispositivo en el lugar que se recogio. En caso de estar en el carro
de carga, debe dejar cada dispositivo cargando, con su correspondiente cargador
numerado.

Si se incumple este procedimiento de solicitud, anotacion de dispositivos asignados,
recogida y deposito, la Secretaria puede establecer que un grupo o alumnado

concreto deba realizar una serie de medidas restauradoras.

k) El mantenimiento de la pagina WEB del Centro quedard a cargo de un responsable nombrado por

la Directiva. El Equipo Directivo controlara las claves de acceso.
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1) El mantenimiento de la Biblioteca escolar, esto es, libros y material didactico, sera realizado por

el responsable del Plan de Lectura y Biblioteca, en colaboracion directa con la Secretaria del Centro.

m) El Centro, a través del Coordinador de TDE, realizara filtrados de contenidos para facilitar en el

aula el uso seguro de Internet.

n) Respecto a la priorizacion de actividades para la reserva de espacios y equipos se atendera a
criterios racionales y objetivos en la reserva de los espacios y de los equipos,intentando en la medida de
lo posible guiarnos por la politica del acuerdo y del consenso. Priorizando en ultimo extremo las

actividades con mayor numero de participantes tanto de profesorado como alumnado.

0) Los criterios de adquisicion de material y equipamiento seran fijados anualmente por el Equipo
Directivo, en base a criterios de racionalidad en el gasto y de las necesidades efectivas del servicio. A este
respecto, se priorizan las necesidades anualmente. En ultimo extremo, corresponde a la direccion del
centro la decision de qué materiales o equipamientos adquirir, una vez oidas las propuestas, tanto del

Equipo Directivo, la coordinacion de TDE y del PAS.

8. Ciriterios 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 econdémicos para el

cumplimiento de sus objetivos).

El Centro podré obtener recursos econémicos procedentes de:

e La cesion de sus instalaciones a entidades publicas, privadas o particulares, fuera del horario lectivo
y extraescolar. Siempre que sea autorizado por la Direccion del Centro y aprobado por el Consejo
Escolar. (Orden de 10 de mayo de 2006 de Instrucciones de Gestion Economica de los Centros

Docentes publicos)
e Aportaciones del AMPA.

e Subvenciones por celebracion de oposiciones u otro tipo de examenes, por la acogida de Tribunales

calificadores.
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e Venta de equipamiento escolar obsoleto y deteriorado que deberd ser aprobada por el Consejo
Escolar y comunicada a la Delegacion Provincial de la Consejeria de Educacion y su delegacion de

la Agencia Andaluza Publica de Educacién (APAE).
e Servicio de reprografia: realizacion de fotocopias, encuadernaciones y plastificaciones.
e Subvenciones concedidas por instituciones estatales, autonémicas, provinciales y locales.
e Concesion de ayudas econdmicas procedentes de fundaciones.
e Aportaciones de entidades privadas, empresas, ...
e Donaciones diversas de personas fisicas o juridicas.

e 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 del profesorado y alumnado en actividades didacticas, culturales o deportivas

realizadas en el marco de la programacion anual del centro.

e Ingresos por reposicion de libros de texto o de dispositivos prestados y deteriorados por

responsabilidad de alumnado, tutores legales o profesorado.

o En el caso de reposicion de libros de texto o dispositivos, el alumnado deberd abonar la
cuantia exacta del valor de los libros de texto del Programa de Gratuidad o dispositivos,

cuando medie pérdida o se aprecie deterioro culpable y malintencionado.
e Ingresos por indemnizaciones por rotura o deterioro de enseres e instalaciones del Centro.

o Por su parte, cuando se trate del pago de indemnizaciones por rotura o deterioro de enseres e
instalaciones del Centro, el alumnado abonara la cuantia integra de la reparacion del dafio

ocasionado

La fijacion de precios por la prestacion de servicios ofrecidos por el Centro, no recogidos en la
normativa especifica sobre tasas y precios publicos, sera establecida por el Consejo Escolar. En caso de
producirse la cesion de las instalaciones por periodos superiores a dos dias se podra fijar una tasa para

cubrir los gastos de luz, calefaccion, limpieza y mantenimiento.
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Los ingresos que se produjeran se ingresaran en la cuenta del Instituto, quedando registrados en el

programa de gestion econdmica junto a su liquidacion.

El posible uso de instalaciones no debe ser gravoso para el IES, por lo que su mantenimiento,
limpieza y gastos derivados de su uso, deberan corresponder a las asociaciones, empresas y/o particulares a

quienes se autorice su utilizacion.

Cuando el Consejo Escolar lo determine, y siempre de forma argumentada a determinadas personas

o instituciones podria eximirse del pago de una contraprestacion por el uso de las instalaciones del centro.

9. Procedimiento de gestion del Programa de Gratuidad de libros de texto.

De conformidad con lo establecido en el articulo 2.1. de la Orden de 27 de abril de 2005 que
regula el programa de Gratuidad, serd beneficiario del Programa de Gratuidad de Libros de Texto el
alumnado matriculado en los centros docentes de Andalucia sostenidos con fondos publicos que cursen

enseflanza obligatoria.

De acuerdo con el Decreto 227/2011, de 5 de julio, por el que se regula el deposito, el registro y
la supervision de los libros de texto, asi como el procedimiento de seleccion de los mismos por los
centros docentes publicos de Andalucia, en su articulo 2, se entiende por libro de texto el material
curricular destinado a ser utilizado por el alumnado, que desarrolla de forma completa el curriculo
establecido en la normativa vigente en la Comunidad Autéonoma de Andalucia para el area, materia,

modulo o &mbito que en cada curso, ciclo o etapa educativa corresponda.

De conformidad con ello, el Programa de Gratuidad de Libros de Texto en Andalucia atiende a la
totalidad de las necesidades econdmicas de las familias para los gastos en libros de texto como materiales
curriculares completos y suficientes. Los libros de texto podran estar editados en formato impreso o en
formato digital y, en ningtn caso, contendran elementos que precisen de licencias de terceros para su uso o
acceso a los contenidos que se incluyan. Los libros de texto en formato impreso no contendran apartados
destinados al trabajo personal del alumnado que impliquen su manipulacion, ni espacios

expresamente previstos para que en ellos se pueda escribir.
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El formato de los libros de texto en su edicion digital, se ajustara, en cuanto al uso de software libre
en el entorno educativo, al equipamiento instalado en los centros, garantizando de esta forma su

compatibilidad con las tecnologias de las que se dispone en los mismos.

Todos los libros de texto adquiridos a través del Programa de Gratuidad seran propiedad de la
Administracion educativa, y permaneceran, una vez concluido el curso escolar, en el centro docente
donde el alumnado haya cursado las ensefianzas, de forma que puedan ser reutilizados en afios académicos

sucesivos.

Todos los libros de texto adquiridos a través del Programa de Gratuidad se identificaran con los

datos del alumnado y curso escolar.

Segun se establezca desde la Consejeria de Educacion, cada curso escolar estaran definidas las
instrucciones para la impresion de cheque-libro o la continuidad de los libros segun un porcentaje de

reposicion.

En caso de emision de cheque-libro, es imprescindible la entrega de los cheque-libros de manera
individual y directa a los representantes legales del alumnado beneficiario, los cuales deberan tener la
libertad de poder obtener los libros de texto mediante su presentacion en la libreria o establecimiento
comercial elegido. No estd permitida la gestion de los cheque-libros por parte de AMPAS, u otras

asociaciones.

En caso de reposicion, la Comision Permanente del Consejo Escolar (en funciones de Comision del
Programa de Gratuidad) establece que se repondran los libros (atendiendo a la tasa de reposicion
establecida por la Consejeria de Educacion) que no se encuentren en condiciones de uso. Tal y como se ha
establecido en las instrucciones de 29 de mayo de 2024 sobre el programa de Gratuidad para el curso
2024, la tasa de reposicion se sittia en un maximo de 10% del numero de libros para cuarto de ESO y se
establece el procedimiento de cheque-libros de 1° a 3° de ESO. Se podra solicitar el abono de un libro de

texto en el caso de mal uso intencionado del mismo por parte del alumnado.

FASES DE CONTROL DE LOS LIBROS DE TEXTO.

Tal y como se ha establecido en las instrucciones de 25 de junio de 2024 sobre el programa de Gratuidad
para el curso 2024-25, se han generado cheque libros para el alumnado de 1° a 3° y para 4° de ESO Ia tasa
de reposicion se sitlia en un maximo de 10%.

. Una vez recogidos los libros del cuarto curso del afio anterior, se hard una comparativa de las unidades
disponibles y de la matriculacion y se hara pedido a editoriales o librerias.

3. FASES DE CONTROL DE LOS LIBROS DE TEXTO
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a. SELLADO DE LIBROS DE TEXTO ADQUIRIDOS POR CHEQUELIBRO.

1.

il.

1il.

1v.

Ya se envi6 listado de cheque libros a las familias donde se recordaba que no se deben forrar. A
principios de septiembre, secretaria recuerda este aspecto a las familias, y se establece recogida de
aquellos libros que tengan alguna incidencia.

Se deben sellar los recién adquiridos entre el 16-20 de septiembre para los cursos de 1° a 3°.
Aportamos un cronograma de clases para hacer en tutoria en funcidn del horario de cada grupo.
Muy importante: El tutor/a debe asegurarse que cada alumno identifique sus datos personales y
curso en el libro sellado. Si hay alumnado no trae libro debe informar a administracion.

En los dias previos secretaria informaran a familias del dia cuando el curso debe traer todos libros
de texto.

Los dias previos a la recogida de libros el alumnado recibe un documento de asuncion de
responsabilidad sobre el mantenimiento y conservacion de los libros de texto, que debe ser firmado
por el tutor legal y ser recogido en Administracion a la entrega del libro. (Anexo Gratuidad I)

b. REPARTO DE LIBROS DE TEXTO (4° ESO): SEPTIEMBRE 2024

1.

il.

iii.

Para el 16 al 20 de septiembre la secretaria/administracion dard un cronograma de reparto de libros
en horario de tutoria.

En los dias previos secretaria informaran a familias del dia cuando el curso recibe sus libros de
texto y la necesidad de traer la mochila.

Los dias previos a la recogida de libros el alumnado recibe un documento de asuncion de
responsabilidad sobre el mantenimiento y conservacion de los libros de texto, que debe ser firmado
por el tutor legal y ser recogido en Administracion a la entrega del libro. (Anexo Gratuidad I)

¢. CONTROL DEL ESTADO DE LOS LIBROS DE TEXTO. Segunda evaluacion

1.

Con objeto de hacer un seguimiento del estado de los libros de texto del Programa de Gratuidad, se
revisaran en horario de tutoria. La idea consiste en detectar libros perdidos, sin etiquetar o tan
deteriorados que no pueden ser reutilizados.

d. RECOGIDA DE LIBROS DE TEXTO

1.

il.

Concluido el curso escolar, los libros de texto seran reintegrados y depositados por el alumnado en
el centro para su revision y posterior utilizacion por otro alumnado en el siguiente curso escolar. Se
recogeran los mismos durante las ultimas sesiones del mes de junio, garantizando que el alumnado
que deba presentarse a las pruebas extraordinarias de junio tenga a su disposicion el material
necesario para su preparacion.

En los dias previos la secretaria informara a las familias del dia en el que el alumnado de cada
curso entrega sus libros de texto
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iii.  El alumnado que durante la recogida no entregue algtn libro no retinan las condiciones adecuadas
para su uso, o extravie ejemplares por causas imputables al alumnado recibird un documento que,
segln normativa, le exige el pago de un importe (Anexo Gratuidad III).

ANEXO GRATUIDAD |

A.- CRITERIOS PARA EL DE LIBROS DE TEXT RATUIT

bl o

El alumnado debe hacer un buen uso de cada libro de texto.

En el interior de los libros de texto no se debe sefialar, subrayar, escribir ni poner nombres.

En caso de ir forrados, debera usarse material transparente no adherente.

Se pondra un sello por parte del Centro en paginas que el profesorado determinard, en el que se registre el
nombre y el grupo del alumnado que ha hecho uso del material en el correspondiente curso académico.
Los libros seran devueltos por el alumnado al finalizar el curso, durante el curso cada tutor/a o profesor
revisara el estado del libroy tomard nota de posibles anomalias y desperfectos.

Ante la posibilidad de sustraccidn o robo, solo serd atendida si se ha realizado denuncia ante la autoridad
competente.

SANCIONES (articulo 4 Orden de 27 de Abril de 2005, Consejeria de Educacion)

1.

Los libros que queden en mal estado por uso incorrecto seran repuestos por el padre, la madre o el tutor
legal. En su defecto, debera ser abonado su importe.

Ante la pérdida de un libro de texto, se reintegrara su importe.

Si no se cumple con lo anterior, no se le entregara al alumnado la dotacién de libros que le corresponda
para el curso siguiente.

DECLARO que he leido las normas de uso del Programa de Gratuidad de Libros de Texto en el IES Santa Teresa,
de las que me doy por enterado/a, y estando conforme con dicho contenido, firmo este escrito:

En Jaén,a__de de 2022

Fdo.:

Como padre/madre/tutor legal del/a alumno/a:

Curso:
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ANEXO GRATUIDAD II

PARTE DE INCIDENCIAS DEL PROGRAMA DE

Junta de Andaluciz

|:| Hace constar que no hay incidencias en ninguno de los libros de texto de su alumnado Traslada a la Secretaria del centro la siguiente

relacion de incidencias:

EL PROFESOR/A:

TEXTO

GRATUIDAD DE LIBROS DE

ASIGNATURA:
LIBRO | LIBROSIN | IMPOSIBLE
CURSO | GRUPO ALUMNO/ PERDIDO | ETIQUETA | REUTILIZAR
A
OTRAS SITUACIONES:
ASIGNATURA:
LIBRO | LIBROSIN | IMPOSIBLE
CURSO | GRUPO ALUMNO/ PERDIDO | ETIQUETA | REUTILIZA
A R
OTRAS SITUACIONES:
ASIGNATURA:
LIBRO | LIBROSIN | IMPOSIBLE
CURSO | GRUPO ALUMNO/ PERDIDO | ETIQUETA | REUTILIZAR
A
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OTRAS SITUACIONES:

ASIGNATURA:
LIBRO | LIBROSIN | IMPOSIBLE
CURSO | GRUPO ALUMNO/ PERDIDO | ETIQUETA | REUTILIZAR
A
OTRAS SITUACIONES:
ASIGNATURA:
LIBRO | LIBROSIN | IMPOSIBLE
CURSO | GRUPO ALUMNO/ PERDIDO | ETIQUETA | REUTILIZAR
A

Estimada familia:

ANEXO GRATUIDAD lii

COMUNICACION DEL DEBER DE REPOSICION DE LIBROS DE TEXTO

La Direccion del centro le comunica la siguiente incidencia en referencia al uso y conservacién de los libros de
texto de los que dispone su hijo/hija para el seguimiento de las actividades lectivas:

Nombre del alumno/alumna:

Curso:

Libros
afectados

Importe

Incidencia detectada

Uso indebido que ha provocado su
imposibilidad de utilizacion

Extravio

Lengua

Inglés

Mdusica

Geografia

Plastica

Cambios Sociales

Matematicas
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De acuerdo con el articulo 4 de la Orden de 27 de abril de 2005, los alumnos y alumnas que participan en el
Programa de Gratuidad de Libros de Texto tienen obligacién de hacer un uso adecuado y cuidadoso de los
libros de texto, y de reponer aquellos extraviados o deteriorados de forma culpable o malintencionada. Por
ello, le informamos de su deber de proceder a la reposicion del material citado, o en su caso, al abono del

importe del mismo, en el plazo de diez dias a partir de la recepcién de esta comunicacidn.

Reciban un cordial saludo.

D- CRITERIOS PARA LA SELECCION DE NUEVOS LIBROS

Una vez finalizada la vigencia de los libros de texto en los cursos de las etapas de ensefianzas
obligatorias, los mismos puedan ser usados como material de departamentos. Los sobrantes, seran

reciclados convenientemente.

En cumplimiento de la normativa vigente, el procedimiento de seleccion de libros de texto y
elaboracion de materiales curriculares se realizard considerando, los siguientes criterios pedagdgicos, sin

perjuicio que cada departamento considere anadir otros en funcion de sus necesidades:

D.1. Desde un punto de vista operativo:

1. Solicitar el material en aquellas asignaturas bilinglies espafiol-inglés, observando que la
editorial aporta una separata en inglés que complementa al material curricular ofertado en castellano.
Generalmente las editoriales suelen afiadir este complemento sin coste adicional.

2. Concretar que de apoyo al material curricular puede aportarse por la editorial una clave para
que el alumnado y profesorado tenga acceso a un formato digital del mismo.

3. Asegurarse que el material seleccionado tiene un tratamiento completo con separatas
incluidas sobre las necesidades especificas de apoyo educativo y contemple una amplia atencion a la

diversidad.
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4. Favorecer que aquellas materias que no hayan podido incluirse en el cheque-libro porque
sobrepasen la cantidad estipulada de dotacion por curso, en proximas ediciones tengan preferencia sobre

otras que si han entrado en la dotacidn en la presente edicion del cheque-libro.
D.2. Respecto a la perspectiva de género en el contenido de los libros de texto:

1. Eliminaciéon de cualquier situacion de sexismo o machismo encubierto que presente a las
personas como inferiores o superiores en dignidad humana en funcion de su sexo o como meros objetos
sexuales o de consumo, asi como de aquellas situaciones que justifiquen, banalicen o inciten a la violencia

contra las mujeres.

2. Utilizacion de un lenguaje inclusivo y no sexista que nombre y vise de forma equitativa a

hombres y a mujeres.

3. En los casos que incluyan imagenes, respeto y reflejo de la diversidad humana en cuanto a edad,

vestimenta, practicas sociales y profesionales, aspecto fisico, origen étnico o cultural, o identidad sexual.

4. Reconocimiento de diversos modelos de familias (nuclear, monoparental, extensa, homoparental
u otros tipos), evitando las discriminaciones y fomentando las relaciones igualitarias y el respeto a la

libertad personal.

5. Tratamiento adecuado de aspectos de disefio grafico como el uso indiferenciado de colores,

tamafios de imagenes, encuadres y planos a la hora de representar a hombres y mujeres.

6. Andlisis de las causas de la ausencia de las mujeres en algunos ambitos. Valoracion y
reconocimiento de las aportaciones de hombres y mujeres, singulares y andénimos a los distintos campos
de la actividad humana, asi como del trabajo que tradicional e histdricamente han realizado y su
contribucion al desarrollo de las sociedades. En situaciones de pervivencia de papeles sociales
diferenciados y discriminatorios en funcion del sexo, tratamiento critico sobre los modelos que

representan, los valores que transmiten y su repercusion en los modelos sociales.

7. Incorporacion de informacidén sobre los feminismos y sus aportaciones a la igualdad y al
desarrollo social. Tratamiento critico sobre la cultura imperante construida sobre la imposicion de un
referente masculino como universal, jerarquizando las diferencias al asignar un desigual valor al ser

hombre y al ser mujer, y convirtiéndolas en una fuente de desigualdad y discriminacion.

8. Incorporacion de la perspectiva de género a los analisis de los contenidos, promoviendo lineas de

pensamiento y actuacion que contribuyan a un futuro igualitario y sin violencia.
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9. Aportacion de referentes de ciudadania que, de manera implicita o explicita, supongan avances

en igualdad de derechos.

10. Fomento de actitudes igualitarias, de didlogo, de cooperacion y liderazgo, asi como de profundo
respeto entre los géneros, normalizando en todas las personas la realizacion de actividades de crianza,

laborales, de ocio y de cuidado, independientemente del sexo al que se pertenezca.

9. Procedimientos para la elaboracion del inventario anual general del Centro.

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

El secretario sera el encargado de realizar el inventario general del instituto y de mantenerlo

actualizado en la aplicacion informadtica de Séneca.

Se confeccionara conforme a los modelos que figuran como Anexos VIII y VIII (bis) 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, regula los registros de inventarios anuales, para las altas y bajas que se produzcan

durante el curso escolar teniendo en cuenta lo siguiente:

e Numero de registro.

e Fecha de alta.

e Fecha de baja.

e Numero de unidades.

e Descripcion del material.

e Dependencia de adscripcion.
e Localizacion.

e Procedencia de la entrada.
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e Motivo de baja.

Independientemente del registro general de inventario, los Departamentos elaboraran y actualizaran
anualmente su inventario, conforme al modelo que digitalmente aporta Secretaria y se inspira en el Anexo
VIII de la citada Orden, y que tienen a su disposicion en formato digital. Los Jefes y Jefas de Departamento
seran los responsables de registrar las adquisiciones de material inventariable (material no fungible que
dure su uso mas de un afio) y de informar de la baja del material obsoleto o deteriorado. Al término de cada
curso escolar, entregaran al secretario/a el inventario actualizado en formato digital, con el objeto de
realizar las modificaciones pertinentes en el registro general. La secretaria, informard de los criterios

pertinentes para el registro de cada curso.

Si algin Departamento presta a otro, o a una Coordinacion cualquier material, debera senalarse
dicho préstamo en el inventario para facilitar la rapida localizacion del mismo. Igualmente, los jefes y jefas
de Departamento deberan registrar y notificar al secretario cualquier cambio de espacio del material del

Departamento.

Por sus especiales caracteristicas, los libros que pasen a formar parte de la Biblioteca del Centro
quedaran inventariados conforme al modelo que figura como Anexo IX de la mencionada Orden de 10 de
mayo de 2006. La persona encargada de informar de su actualizacion al secretario sera el responsable del

Plan de Lectura y Bibliotecas. Debe tener en cuenta:

e Numero de asiento.
e Titulo.

e [Editorial.

e Fecha de alta.

e Fecha de baja.

e (Observaciones y motivo de baja.
En base a todo ello, se establece:

1. Sera responsabilidad directa de la Secretaria del Centro realizar el inventario actualizado del
material situado en zonas de uso comun, que se incorporara al inventario de los distintos departamentos

para obtener el inventario general anual del centro.

2. Cualquier material inventariable, exceptuando libros de texto y material similar, debe ser

registrado previamente en la Secretaria antes de su incorporacion a la dotacion de uso especifico que le
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corresponda (Biblioteca, Departamentos, etc.). Para ello, debera entregarse en la Secretaria del Centro en el

momento de su recepcion.
3. Las jefaturas de los departamentos elaboraran su propio Registro de inventario del Departamento.

4. El responsable de Biblioteca, en colaboraciéon con los profesores del grupo de apoyo a la
Biblioteca, elaborard el Registro de inventario de biblioteca bajo la aplicacion informatica especifica

ABIES.

5. A finales del mes de junio de cada afio académico, cuando lo determine la direccion, los jefes de
departamento de Coordinacion Didéctica, de Ciclos formativos, responsables o coordinadores de distintos
Planes y Proyectos y el responsable de Biblioteca entregaran en soporte informatico el inventario que le

corresponda en la Secretaria del Centro.

6. Una vez finalizado el curso escolar, los mencionados registros, que deberan ser debidamente
encuadernados, seran aprobados por el Consejo Escolar, lo que se certifica por la persona titular de la
secretaria, conforme al modelo que figura como Anexo XI de la citada Orden, correspondiente a registros y

cuentas.

10. Criterios para una gestion sostenible de los recursos del centro y de los residuos eficiente y

compatible con la conservacion del medio ambiente.

A- Nuestro objetivo es racionalizar la GESTION DE LOS RESIDUOS MATERIALES del

Centro, para que, en la medida de lo posible, tengan una vida util eficiente, realizando:

e Campafias de sensibilizacion sobre la separacion y reciclaje de residuos que muestran la necesidad
de concienciar a todo el personal de ir creando “vivencialmente” como estilo de vida, un centro lo

mas “ecologico y sostenible” posible.

eDistribuciéon de un nimero importante de papeleras y de contenedores de reciclado por las

dependencias del centro.

eRecopilacion de todos los residuos: papel y cartdn; envases; pilas; cartuchos y téner de

impresoras, para su retirada y reciclaje por empresa especializada.

e Compra de contenedores si no son aportados por empresas de recogida de residuos, para disponer

de contenedor amarillo (plastico y envases metalicos), azul (papel), gris (general) y naranja
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(organico). Nuestro objetivo es incluir envases de tipo amarillo, azul (minimo uno por
planta), gris y/o naranja, (patio) y concienciar a las trabajadoras de la limpieza para que separen

la recogida y depdsito de dichos residuos.
e a renovacion de las bombillas debe ser de bajo consumo.

eSe tomard como norma comun que la ultima persona que salga de una dependencia, apague el

alumbrado y cualquier equipo electronico que pudiese estar encendido.
e Se valorara la forma de trabajo que reduzca la produccion de residuos y se fomentara su reciclado.

eSc intentard, en la medida de lo posible, que los encargos de reprografia se realicen con la
antelacion suficiente. Se fomentara un uso responsable del material fotocopiado, intentando
fomentar el uso de material en formato electrénico y el uso de las plataformas y alojamientos

web para la difusion del mismo.

e Se hara un uso racional de la climatizacion, evitando su uso en espacios vacios, garantizando su no
funcionamiento cuando se cierren las instalaciones , sobre todo del aire acondicionado, evitando
gastos innecesarios. Sera responsabilidad de la persona que abandone en ultimo lugar las

instalaciones el asegurarse de que todos los sistemas de climatizacion estan apagados.

Periodicamente, se recurren a empresas de recogida y reciclaje de papel y cartéon y de pilas de
todo tipo. Deben establecerse contacto con empresas y disponer de un contenedor al efecto en

Administracion de cartuchos de toner y de impresoras.

En cualquier caso, el IES “Santa Teresa” mantendra una politica de concienciacion del alumnado
acerca de la necesidad del reciclaje, limpieza en el aula, de las medidas y actitudes adecuadas y tendentes a
frenar el cambio climatico y la imprescindible construccion de una sociedad y una economia sostenible y

respetuosa con el medio ambiente.

Una gestion sostenible de los recursos busca un uso justo, correcto, econémico, minimo y necesario

para el desarrollo de la actividad docente.

Ademas, las normas de convivencia tipifican prioritariamente los aspectos de salubridad,
higiene, pulcritud y limpieza del centro y los servicios de vigilancia en recreos enfatizan dichos

aspectos.
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Respecto al servicio de limpieza diaria debe procurar el uso de productos reciclables, no
contaminantes ni perjudiciales para el medio ambiente. Asimismo, el no realizar actividades que pudieran

dafiar (a corto, medio o largo plazo) el equilibrio medioambiental vital.

B- La segunda linea de actuacién se centra en el desarrollo d¢ MEDIDAS ESPECIFICAS DE
AHORRO EN LOS RECURSOS.

Nos centraremos en algunos de los de mayor gasto en un centro educativo, para precisamente por
ello exista una mayor posibilidad de ahorro, aunque no supongan un gran porcentaje, adquieren mucha

importancia en términos absolutos.
e Papel y consumibles de sistemas de impresion

El papel es un elemento muy importante en la actividad docente, en los tramites administrativos y
en las comunicaciones internas y externas. Por eso su consumo es muy elevado en el instituto y en muchas

circunstancias es absolutamente insustituible.

Debemos tener en cuenta que, frecuentemente, su uso va acompafiado de consumibles de
fotocopiadoras e impresoras y de los costes de mantenimiento de dichas maquinas. Es indispensable
establecer un punto de entrega de los consumibles vacios para que se haga una gestién eco-responsable de

estos.

La mayoria de residuos que se generan en el centro son restos de papel y carton, para los que hay
instaladas papeleras de reciclaje en todas las aulas y dependencias del centro. Este papel y carton se apila
en el centro con la ayuda del personal de conserjeria, siendo este recogido por APROMSI, Encargados de

su posterior reciclado.
e Electricidad

La mayor parte del consumo de electricidad que realizamos en el instituto se dedica a la
iluminacion. Es imprescindible un buen nivel de luz para las tareas que desarrollamos en el centro, pero
podemos reducir el consumo evitando dejar luces encendidas en aulas o despachos que no se estén

utilizando.

Es muy importante concienciar al alumnado y al profesorado de la importancia de velar por el
ahorro energético en nuestro centro, debiendo realizar tareas rutinarias como el apagado de luces de

las aulas al trasladarse a otras especificas, desconexion de ordenadores y pantallas tras su uso, apagar
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las luces de las dependencias cuando se quedan desiertas y desconectar todos los aparatos eléctricos cuando

no se estén usando, en aras de un buen provecho energético.
® Agua

Otro recurso que supone un importante gasto para el instituto es el agua. Es posible reducir su
consumo concienciando a todos para fomentar su uso responsable y tomando medidas dirigidas a evitar el
exceso de gasto. Ademads, como centro educativo, debemos sensibilizarnos sobre el ahorro y mostrar

comportamientos que permitan rebajar el consumo.
e Plastico y otros

En el centro dispondremos de puntos en el que se encontrardn contenedores para el reciclado de
dichos materiales. Una vez llenos, el servicio de limpieza o en su caso, la conserjeria, se encargara de

depositarlos en los contenedores especificos situados frente al centro.

Se procedera a realizar diversas campaiias durante el afio de recogida de materiales inservibles para
proceder a su reciclado o reutilizacidn (ropa, tapones, pilas, baterias, aparatos eléctricos y electronicos,etc.)

intentando concienciar a toda la comunidad educativa de su importancia.

11. Tramites administrativos, matriculaciones, tramitacion de becas y ayudas, expedicion de

certificados, etc.

La mayoria de trdmites administrativos relacionados con la Secretaria se realizan a través del

programa SENECA, de gestion. A saber:

e Matriculas.

e Solicitudes de preinscripcion.

e Becas y ayudas.

e (ertificados académicos.

e Adjudicacion de libros de gratuidad.

e Altas, bajas, y otros tramites relacionados con el personal docente y de administracion y servicios.

e Inventario de material no fungible.
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Hay otro tipo de certificados que no contempla Séneca. Es necesario que el secretario elabore
certificados a partir de datos que se guardan en los archivos de secretaria, y con plantillas tradicionalmente
utilizadas para eso, que procuran estar adecuadamente actualizadas. Suelen ser certificados de alumnado,
personal, adscripcion y devolucion de dispositivos para profesorado y alumnado con necesidades

especificas o brecha digital.

El reparto y la recogida de libros para el alumnado se organiza entre secretaria, administracion y

ordenanzas, para conseguir un registro eficiente, practico y sencillo del estado de los ejemplares.

De las distintas convocatorias se dara amplia y puntual difusion, a través de tablones de

anuncios, pantallas informativas, cartas individuales y en convocatoria de reuniones informativas.

Desde la pagina web www.iessantateresa.es se mantiene una actualizacion permanente para

mejorar el acceso, la tramitacion y la atencion a los usuarios y demandantes de servicios de administracion

del Centro (alumnado, profesorado, personal no docente y proveedores).

Ademas, con ayuda de la gestor/a de redes sociales se da cumplida informacién no solo de

noticias, sino de tramites importantes para tutoras y tutores legales.

Los impresos de matriculacion, se elaboran en el Centro, colabora activamente la Jefatura de
estudios en su disefio y estructura, y las plantillas se envian directamente a impresion desde nuestros
despachos, para que se entreguen en mano al alumnado. Se pretende sencillez en la comprension, y

facilidad para que los usuarios lo diligencien.

Asimismo, desde el curso 20-21, la opcion de matriculacion desde secretaria virtual ha mejorado
bastante, y también se ofrece a las familias desde nuestra web y las redes sociales, siendo una herramienta
que promete facilitar tramites. Para el curso 22-23, la matriculaciéon online se ha multiplicado
exponencialmente, superando el objetivo obtener la mitad de matriculaciones por este formato (94% de
matriculaciones), mientras procuramos reducir la matriculacion en papel a través de sobres de
matriculacion que pretendemos que sigan disponibles para quien lo solicite antes de que finalice el curso

en junio.

De acuerdo con la vigente Ley Organica 3-2018 de proteccion de datos personales y garantia de
derechos digitales, se procurard en todo momento preservar la intimidad y los datos personales que

familias, tutores, personal docente, no docente y alumnado proporcionen a esta secretaria.

12. Informe motivado del reparto de gastos por departamentos.
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La asignacion de recursos por departamento no es una obligacion presupuestaria que la normativa
vigente disponga, sin embargo, es una tradicion en el IES Santa Teresa que marca un limite de gasto.
Aunque la mayoria de los departamentos no se plantean como objetivo gastar la partida asignada, en
ocasiones se genera la impresion de que si no se gasta se actua ineficientemente. La secretaria quiere
desterrar esta impresion y propone que se establezca un debate a nivel de claustro sobre la conveniencia de
continuar manteniendo estas partidas.

En todo caso, la asignacion de recursos al departamento tiene dos objetivos principales por orden de
importancia:

a) Atender las necesidades pedagogicas del alumnado adscrito al departamento.
b) Proveer de recursos necesarios al profesorado para que realicen su labor prestando la mejor
atencion posible al alumnado.

Las compras deben realizarse desde secretaria y deben estar motivadas en relacion a estos criterios.
Por ello, debe informarse a secretaria, con concision y claridad desde jefatura del departamento, de la
necesidad de su compra haciendo breve motivacion del beneficio pedagdgico que aporta al departamento y
uso continuo que se va a realizar.

El material comprado, siempre que tenga un uso superior a un curso escolar, se incluye en
inventario, se asigna un cddigo de serie y en caso de rotura o averia se informa a secretaria.

El material esta adscrito al departamento, y sus miembros tienen prioridad de uso, pero pertenece al
IES, por lo que ante cualquier necesidad pedagdgica de otro usuario y de forma motivada, se puede
solicitar.

En Claustro Ordinario de 07/11/2022, partiendo del departamento de Educacion Fisica se propone
reordenar los criterios de gasto en funcion de necesidades y prioridades. Al equipo directivo le parece
muy interesante la propuesta porque va en la linea de establecer un debate sobre la conveniencia del
sistema actual.

Por tanto, teniendo en cuenta que debe haber una partida reducida para “gastos extraordinarios” que
puedan surgir en cada departamento que seguirdn repartiéndose entre todos ellos bajo los criterios
usualmente establecidos, se dispone reorganizar la asignacion de gastos para cada departamento en funcion
de la peticion de necesidades que los departamentos presenten a final de curso. Puede darse el caso que
un departamento gaste para un afo una cantidad importante y que para el siguiente no se lleve a cabo una

inversion de ese mismo tipo. En conclusion, se tendra en cuenta lo siguiente:
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1- La peticion de necesidades debe ser ordenada de mayor a menor urgencia y presentada por
escrito. El razonamiento del gasto se justifica en funcion de los objetivos a) y b) que aparecen en la parte
superior de esta pagina.

2- No es obligatorio presentar peticion de necesidades todos los cursos, y si no se hace, la partida no
gastada redunda en beneficios de otros departamentos.

3- La Secretaria distribuye la cantidad econdmica obtenida de un porcentaje de gastos de
funcionamiento prefijado. Las inversiones se reparten en funcion de los criterios C-D-E de la pagina 48.
No obstante, en sucesivos afos tendra prioridad los departamentos que no hubieron realizado un gasto
anterior.

La secretaria hard una encuesta entre todos los miembros del claustro para que muestren su parecer,
y elijan si se opta por el sistema de partida reducida para gastos extraordinarios (50%), e incremento bajo
presupuesto de necesidades, como maximo de la mitad de los departamentos.

Los criterios de reparto de gastos para departamentos:

A. Partida 8% de gastos de funcionamiento. Si noe aumentan: EI curso 22-23 tuvo unos ingresos de

gastos de funcionamiento de 35529,55 (una reduccion del 0,24% respecto al curso anterior
-35613,19-, que continua la tendencia de reduccion de hace dos cursos y ya supone un 4,14%). El
8,1% se reserva para gastos de departamentos (2877,85).

El sistema opcional en numeros si el claustro optase por la opcion del 50% para gastos, el
presupuesto a repartir entre la mitad de los departamentos seria de 720 para 5 departamentos y
1439 mas una cantidad de otros 720 para repartir entre 6 departamentos que presenten presupuesto
de incrementos de gastos.

Si aumentaran: Para el curso 23-24 estimamos que con la subida de la inflacion acumulada en
agosto de un 2,4%, se pueda como minimo incrementar los gastos de funcionamiento en esta
cantidad, lo que supondria una prevision de ingresos en este concepto de 36382,26 Eur. Asi, si este
afio se vieran incrementados los gastos de funcionamiento el 8,1% reservado para gastos de
departamentos seria de (2946,96).

B. Se incluye al Departamento de Orientacion, Departamentos de Lenguas Extranjeras y de
Convivencia , como ya se hizo el curso pasado y se tiene en cuenta la creacién del nuevo
departamento de Internacional y la fusion del departamento de EPVA y Musica.

C. Numero de alumnado adscrito al departamento.

D. Importe fijo por departamentos y por profesorado a tiempo completo del centro.
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E. Caracter experimental de la materia: Materias experimentales son aquellas que necesitan
material de aprendizaje basado en experiencia y experimentacion, y por tanto, su alumnado necesita
comprobar hipoétesis, probar empiricamente con material especifico de esa materia y resolver una
problematica para que realice una completa construccion de su conocimiento. Por lo tanto, para
establecer un coeficiente de calculo para departamento no experimental usara el valor de 1,0
mientras que el de un departamento experimental tendra un valor de 1,5. Departamentos
experimentales son: Biologia/Geologia/Fisica y Quimica, Tecnologia, Educacion Fisica y

Departamento de Artes.

13. Gestion de Recursos Humanos.

La organizacion de los horarios y tareas corresponde a la Direccion del IES, respetando la
normativa en vigor (convenios laborales), teniendo en cuenta el tipo de personal y las necesidades del
Centro.

Es competencia del secretario ejercer, por delegacion de la directora y bajo su autoridad, la jefatura
del personal de administracion y servicios adscrito al IES Santa Teresa y controlar la asistencia al trabajo

del mismo.

El personal del PAS del IES Santa Teresa es:
Administracion: Dofia Maria Gloria Escribano Gonzalez.
Ordenanza: Don Oscar Fontecha Mesa.

Ordenanza: Dona Dolores Castillo Del Moral.

Se esta sujeto a la normativa vigente, segiin Decreto- Ley 5-2016, de 11 de octubre, por la que se
regula la jornada de trabajo del personal empleado publico de la Junta de Andalucia.:

“La jornada de trabajo que con caracter general se preste por el personal incluido en el &mbito de
aplicacion de la presente Instruccidn se computard semanalmente de lunes a viernes. En funcion de la
tipologia de personal, la jornada sera:

a) Para el personal funcionario de carrera y laboral fijo:37 horas y 30 minutos.

b) Para el personal funcionario interino y para el personal laboral temporal e indefinido no fijo que

haya sido declarado como tal por resolucion judicial o administrativa, incluido en el &mbito de aplicacion

48



del VI Convenio Colectivo del personal laboral de la Administracion de la Junta de Andalucia: 33 horas y

45 minutos.”

El horario general del PAS en jornada de mafiana es de 8:15 a 14:45 horas y en jornada de tarde se
establece un acuerdo con el equipo directivo en funcidon de las necesidades donde se tendra en cuenta por
criterios de rotacion y consenso el cumplimiento de servicio en compensacion de las horas de mafana.

A partir del 30 de junio del afio en curso, entra en vigor el horario de verano, con una jornada de
8:30 a 14:00 horas.

Los miembros del PAS realizan las tareas encomendadas, segin su categoria administrativa y en

funcion de la carga de trabajo del centro.

La situacion del siguiente personal estard de acuerdo a lo establecido en la citada instruccion 4/2012
en funcion de su categoria administrativa, en cumplimiento de la normativa vigente junto con los contratos
laborales firmados cuando sea su caso. El IES Santa Teresa contaba con el siguiente personal provisto
desde la Consejeria de Educacion y a través de los diferentes programas y proyectos para el curso 23-24:

Limpiadoras: Este curso no prevemos limpiador COVID con funciones de desinfeccion en horario
de mafiana, y seguiremos contando con 6 operarias de limpieza en horario de tarde (Empresa Eulen
Limpieza).

Personal Técnico de Integracion Social contratados por el L.S.E.: Dona Maria Isabel Ruiz
Rodriguez y dofia Maria Isabel Segundo Calahorro (Al Alba)

Personal Educador en Integracion de Lengua de Signos: Dofia Ana Belén Jiménez Medina y
Don Miguel Gijon Alvarez (Fundacion SAMU)

Educador de disminuidos: Don Manuel Herrera Vilchez.

Mentoras Acompaiiante PROA: Dona Maria Pefia del Pino y dofia Maria Teresa Fernandez
Raigoén colaboraron con nosotros y esperamos que continten. (Empresa Actividades Deportivas Mancha
Real CPM S.L.)

Monitor Escolar Laboral de EEDD: Don Antonio Lendinez Garrido colaborard con
nosotros.(Empresa Actividades Deportivas Mancha Real CPM S.L.)

Auxiliar Lingiiistico: Don Tyrel Eugene Duckworth.

14. Referencias Normativas.
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Ley Organica 3-2018 de proteccion de datos personales y garantia de derechos digitales.

Ley 17/2007, de 10 de diciembre de Educacion de Andalucia. (BOJA n° 252, de 26 de diciembre) 3
Orden de 10 de mayo de 2006, (BOJA n° 99, de 25 de mayo)
Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico, por la que se transponen al

ordenamiento juridico espafiol las Directivas del Parlamento Europeo y del Consejo 2014/23/UE y

2014/24/UE, de 26 de febrero de 2014

Orden de 8 de septiembre de 2010, por la que establece el procedimiento para la gestion de las
sustituciones del profesorado de los Centros Docentes Publicos dependientes de la Consejeria competente
en materia de educacion.

Orden 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 econémica de los centros docentes publicos dependientes
de la Consejeria de Educacion, regula los registros de inventario y se delegan competencias en los
Directores y Directoras de los mismos.

Orden de 11 de mayo de 2006, (BOJA n° 99, de 25 de mayo) conjunta de las Consejerias de Economia y
Hacienda y de Educacion, por la que se regula la gestion econdmica de los fondos con destino a
inversiones que perciban de la Administracion educativa 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.

Orden de 27 de abril de 2005 que autoriza a la Direcciéon General de Participacion y Equidad para el

desarrollo del Programa de Gratuidad de Libros de Texto.

Orden de 27 de febrero de 1996, (BOJA n° 32, de 12 de marzo) por la que se regulan las cuentas de la
Tesoreria General de la Comunidad Auténoma de Andalucia, abiertas en las entidades financieras.
Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento Organico de los Institutos de
Educacion Secundaria. - Decreto 328/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento
Organico de Infantil, Primaria y Educacion Especial.

Decreto 227/2011, de 5 de julio, por el que se regula el deposito, el registro y la supervision de los

libros de texto.

Decreto 54/1989, de 24 de marzo y su modificacion en el Decreto 157/2007, de 29 de mayo, sobre

indemnizaciones por razon del servicio de la Junta de Andalucia.
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Real Decreto 439/2007, de 30 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento del Impuesto sobre la
Renta de las Personas Fisicas.
Resolucion de 9 de julio de 2020, de la Direccion General de Planificacion y Centros, sobre dotacion a los

centros docentes publicos de fondos con destino a inversiones procedentes de las cantidades econdmicas

establecidas por la Junta de Andalucia para paliar los efectos econémicos adversos producidos por la

pandemia originada por el coronavirus COVID-19.

Decreto- Ley 5-2016, de 11 de octubre, por la que se regula la jornada de trabajo del personal

empleado publico de la Junta de Andalucia

Instrucciones de 29 de mayo de 2024 sobre el programa de Gratuidad para el curso 2024-25.

Circular 11 de junio de 2021 de permisos y licencias.
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