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1. INTRODUCCION

El Proyecto de gestion del IES Carbula de Almodévar del Rio se define como el documento marco
gue desarrolla las lineas de gestion econdmica de forma que, desde la autonomia que nuestro
centro tiene para definir nuestro Proyecto Educativo, asignemos las dotaciones econdmicas y
materiales precisas para desarrollar los objetivos del P.E.C. cada curso escolar.

El I.LE.S. Carbula, como centro docente publico no universitario perteneciente a la Junta de
Andalucia, goza de autonomia en la gestidon de sus recursos econdmicos. Esta autonomia de
gestion econdmica se configura como un medio para la mejora de la calidad de la educaciéon y se
define como la utilizacidn responsable de todos los recursos necesarios para el funcionamiento de
este Centro, de forma que podamos alcanzar nuestros objetivos.

Todo ello de acuerdo con la normativa vigente:

e Ley Organica 3/2020, de 29 de diciembre, por la que se modifica la ley organica de
educacién (LOMLOE) (BOE 30-12-2020).

e Ley 17/2007 del 10 de diciembre de Educacion en Andalucia (BOJA 26-12-2007).

e DECRETO 327/2010 de 13 de julio, por el que se aprueba el reglamento organico de los
institutos de educacién secundaria.

e DECRETO 285/2010, de 11 de mayo, por el que se regula el Sistema de Informacion Séneca
y se establece su utilizacion para la gestién del sistema educativo andaluz (BOJA 26-05-2010).

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

e DECRETO 5/2017, de 16 de enero, por el que se establece la garantia de los tiempos de
pago de determinadas obligaciones de la Administracion de la Junta de Andalucia y sus Entidades
Instrumentales (BOJA 20-01-2017).

e RESOLUCION de 8 de marzo de 2017, de la Secretaria General de Finanzas y Sostenibilidad,
por la que se aprueban modelos normalizados de solicitudes previstas en el Decreto 5/2017, de 16
de enero, por el que se establece la garantia de los tiempos de pago de determinadas obligaciones
de la Administracién de la Junta de Andalucia y sus Entidades Instrumentales (BOJA 16-03-2017)

e ORDEN de 10-5-2006 , conjunta de las Consejerias de Economia y Hacienda y de Educacion,
por la que se dictan instrucciones para la gestion econdmica de los centros docentes publicos
dependientes de la Consejeria de Educacion y se delegan competencias en los Directores y
Directoras de los mismos (BOJA 25-5-2006).

e ORDEN de 11-5-2006 , conjunta de las Consejerias de Economia y Hacienda y de Educacion,
por la que se regula la gestidon econdmica de los fondos con destino a inversiones que perciban con
cargo al presupuesto de la Consejeria de Educacion los centros docentes publicos de educacién
secundaria (BOJA 25-5-2006).

e ORDEN de 20 de agosto de 2010, por la que se regula la organizacién y funcionamiento de
los institutos de educacidn secundaria, asi como el horario de los centros, del alumnado y del
profesorado.
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e ORDEN de 29 de enero de 2015, por la que se regula el punto general de entrada de
facturas electrénicas de la Comunidad Auténoma de Andalucia, asi como el uso de la factura
electrénica en la Administraciéon de la Junta de Andalucia y en las entidades del sector publico
andaluz (BOJA 12-02- 2015).

e INSTRUCCION de 21 de julio de 2016, de la Direccién General de Formacién Profesional
Inicial y Educacion Permanente, sobre la aplicacion y justificacion de gastos de funcionamiento de
ciclos formativos.

e INSTRUCCION 1/2021, de 26 de octubre, de la Secretaria General Técnica de la Consejeria
de Educacién y Deporte sobre diversas cuestiones relacionadas con los bienes inventariables por
los centros docentes de titularidad de la Comunidad Auténoma de Andalucia.

e Resolucidén de 10 de julio de 2013, por la que se aprueba el Informe de fiscalizacién de
los gastos de funcionamiento de los centros docentes publicos no universitarios (BOJA
18/07/2013).

e Real Decreto Legislativo 3/2011, de 14 de noviembre, del Texto Refundido de la Ley de
Contratos del Sector Publico (BOE 16-11-2011).

1.1. SITUACION DE PARTIDA

Las instalaciones del IES Carbula fueron construidas en el 2000.

1.1.1.Edificio principal

Consta de tres plantas con los siguientes espacios:

> Planta baja

- 9aulas.

- Lasaulas 003, 004, 005 y 010 tienen pizarra digital;

- el aula 006 dispone de pantalla interactiva y el aula 007 tiene instalada proyector,
pantalla y altavoces.

- Las aulas 007 y 008 se utiliza para atencidn de grupos poco numerosos, siempre que sea
posible se ubicaran los desdobles del PDC; ambas aulas disponen de proyector, pantalla
y altavoces.

- El aula 011 acoge al CF de Grado Medio “Cuidados Auxiliares de Enfermeria”, se
encuentra dividida en dos espacios para clases tedricas (dotada con pantalla tactil) y
practicas (proyector, pantalla y altavoces).

- El aula 012 tiene tamaio intermedio y esta destinada al alumnado del aula especifica,
ademas de material propio dispone de proyector, pantalla, altavoces y equipo
informatico.

- Biblioteca: se encuentran ubicados dos carritos de ordenadores portatiles
- Aseos: alumnos/profesores, alumnas/profesoras y minusvalidos.

- Secretaria, que incluye dependencia para Conserjeria.

- Despachos de Direccidn, Orientacién y Jefatura de Estudios.

- Sala de Profesores.
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2 pequenos almacenes bajo las escaleras de acceso a la primera planta.
Almacén de limpieza.

Sala de Caldera.

Sala de aparatos técnicos, seguridad, cuadros eléctricos.

> Primera planta:

15 aulas.

Las aulas numero 101, 102, 105, 107, 111y 112 estan dotadas con distintas versiones de
pizarra digital.

Las aulas 117 y 118 estan dotadas con proyector, pantalla, altavoces y equipo
informatico.

El aula 004 es el aula de musica dotada con proyector, pantalla y altavoces.

La 106 es un aula con 10 equipos informaticos, ademas de proyector, pantalla y
ordenador.

En la 103 se encuentra el Taller de Tecnologia dotado de una parte de aula con
proyector, pantalla y ordenador.

Las aulas 108 y 110 estan las instalaciones del CF de peluqueria y estética,
respectivamente. El aula 108 dispone de proyector, pantalla y altavoces y el aula 110
dispone de pizarra digital.

El aula 109 es el Laboratorio de ciencias, donde se encuentra la dotacion de los
laboratorios de Biologia y Geologia y Fisica y Quimica, ademas, de proyector, pantalla y
altavoces.

El aula 119 es un aula de desdoble para pequefio grupo.

Aula de Convivencia, el aula 100. dotado de equipo informatico

Aseos: alumnos/profesores y alumnas/profesoras. Una de los aseos estd acondicionado
como almacén de limpieza y el otro como almacén de recursos tecnolégicos.
Departamentos: Dibujo, Matematicas , Sanitaria y Economia, Tecnologia, y Biologia y
Geologia. Los Departamentos de matematicas y biologia y geologia estan dotados de
equipo informatico conectado con las impresoras de conserijeria.

> Segunda Planta

13 aulas.

La 201 es un aula con 10 equipos informaticos, ademas de proyector, pantalla y
ordenador.

Las aulas 202, 205,206 estan dotadas de pantalla tactil.

El aula 203 es el Aula de Dibujo dotada de pantalla, proyector, altavoces y equipo
informatico.

La 2074 es el Aula de Informatica dotada con 15 equipos, ademas de proyector, pizarra
blanca para proyectar y altavoces.

Las aulas 208, 209 y 210 son las instalaciones de los CF de la familia de Electricidad y
Electrdnica. Estas aulas estan dotadas de proyector y pantalla.
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- El aula 211 estd preparada para poner equipos informadticos y dispone de pantalla,
proyector y altavoces.

- Aseos: alumnos/profesores y alumnas/profesoras.

- Departamentos: Francés y Filosofia, Inglés, Lengua, Musica y Religiéon y Geografia e
Historia. El departamento 215 estd acondicionado para el trabajo del profesorado
especialista del centro. En los departamentos se sitlan los carros de portatiles de cada
planta.

1.1.2. Salén de Usos Multiples

Estd dotado de proyector gran angular, portatil, equipo de sonido y pantalla de 4 x 3 m. Ademas de
equipo de sonido.

1.1.3. Pistas polideportivas.

El IES Carbula dispone de dos pistas polideportivas acondicionadas para la practica Baloncesto,
Balonmano, Futbol — Sala y Voleibol. Una de ellas estd dotada de una cubierta que permite la
realizacién de deporte en dias de lluvia. Anexo a esta pista se encuentra un almacén para guardar
el material de Educacion Fisica.

1.1.4. Personal

El IES Carbula estd dotado en la actualidad con una plantilla de funcionamiento que varia cada
curso y oscila entre 50-60 profesores/as, 1 auxiliar administrativo y 3 ordenanzas.

Ademas, del personal de limpieza que lo realiza una empresa contratada por la Junta de Andalucia.

1.2. NECESIDADES DEL CENTRO

e Un administrativo mas dada la carga de gestidon que soporta el Centro, al tener centro
adscrito Torrealba de Almoddvar del Rio.
e Ampliar la Oferta Educativa de las familias profesionales del centro.
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2. CRITERIOS PARA LA GESTION DE LAS SUSTITUCIONES DE LAS AUSENCIAS

‘ DEL PROFESORADO

2.1. CONTROL DE PRESENCIA

Séneca es cada vez una herramienta para la gestion integral de los centros educativos. El IES
Carbula incluird todas las gestiones que se realicen utilizando dicho sistema. El control de
asistencia del profesorado se realizara a través del médulo de Control de Presencial que permite al
centro educativo registrar las entradas y salidas de todo el personal.

En el centro se estableceran los siguientes métodos para dicho registro:
a. Tecleado de PIN personal en el punto de control.
b. Acceso a través de la app de iSeneca escaneando un cédigo QR en el punto de control
c. Geolocalizacién dentro del centro educativo.

Se establecen dos puntos de control, uno en el Hall del centro y otro en la Sala de Profesores.

2.2. GESTION DE AUSENCIAS

La gestidn de las ausencias del personal en los centros publicos se haya regulada en la Orden de 10
de junio de 2020, por la que se regulan los procedimientos de provisién, con caracter provisional,
de puestos de trabajo docentes, la movilidad por razén de violencia de género y victimas de
terrorismo, las bolsas de trabajo docentes, asi como las bases aplicables al personal integrante de
las mismas (BOJA 18-06-2020).

Los centros adecuaran sus actuaciones en esta materia conforme al contenido de dicha Resolucién.

a. Los centros contaran con un soporte material para el control diario de la asistencia del
personal, donde se refleje el horario regular de obligada permanencia en el centro (lectivo y no
lectivo) que garantice: veracidad de la asistencia, la permanencia de la informacién y la
identificacion del personal.

b. Diariamente o en los dos primeros dias habiles de la siguiente semana, se deben grabar las
ausencias del personal en el sistema Séneca.

c. Las ausencias no justificadas se notificaran a los interesados, requiriéndoles la presentacion
de alegaciones o justificantes en el plazo de tres dias habiles. La justificacién de las ausencias se
realizara a través del sistema de gestion Séneca.

d. Se debe generar el estadillo mensual de ausencias que estara a disposicién del profesorado
que lo solicite. Cada profesor consultara el estado de sus ausencias a través del sistema de gestion
Séneca.

e. Formuladas las reclamaciones oportunas, las correcciones de errores realizadas en el
estadillo mensual de ausencias se deben grabar siempre antes del dia 10.
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f.  Los documentos de justificacién de ausencias y alegaciones aportados por el personal se
deben registrar e incorporar a las carpetas individuales del personal creadas al efecto, que serdn
custodiadas por la Secretaria del centro y conservadas durante un minimo de dos afios.

2.3. SUSTITUCIONES DEL PROFESORADO

Las sustituciones del profesorado de los centros sostenidos en fondos publicos se realizaran de
acuerdo a lo establecido en la Orden de 10 de junio de 2020, donde sera la Consejeria competente
en temas de educacién la encargada de establecer un calendario de actuaciones. Segun dicho
calendario convocara las plazas disponibles al personal candidato y adjudicara las mismas segun el
procedimiento establecido en dicha Orden.

2.4. POTESTAD DISCIPLINARIA DE LA DIRECCION DE LOS CENTROS PUBLICOS

Para todos los centros es de aplicacién la Orden de 2 de agosto de 2011, por la que se regula el
procedimiento para el ejercicio de la potestad disciplinaria de los directores y directoras de los
centros publicos de educacion no universitaria (BOJA 19-08-2011).

El procedimiento a seguir para la imposicion de la sancidn garantizard el derecho del personal a
presentar la alegaciones que considere oportunas en el preceptivo tramite de audiencia al
interesado y a recurrir ante el drgano competente la sancidn que, en su caso, pudiera serle
impuesta.

La competencia atribuida a los directores y directoras de los centros publicos por el citado articulo
132.5 de la Ley 17/2007, de 10 de diciembre, de Educacion de Andalucia es irrenunciable y su
ejercicio no es discrecional sino reglado, pudiendo su inobservancia o uso indebido o
discriminatorio dar lugar a responsabilidad.
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3. CRITERIOS PARA LA ELABORACION DEL PRESUPUESTO

El presupuesto anual de este centro es la expresion cifrada de las obligaciones que como
maximo puede reconocer el centro para su normal funcionamiento, asi como la estimacién
de los ingresos que prevé obtener durante el correspondiente ejercicio.

3.1. CRITERIOS PARA LA ELABORACION DEL PRESUPUESTO ANUAL

a) El proyecto de presupuesto sera elaborado por el Secretario del Centro teniendo en
cuenta los recursos econdmicos consolidados en cursos anteriores. El estudio y aprobacién
del presupuesto corresponde al Consejo Escolar, que deberd realizarse antes de la
finalizacion del mes de octubre de cada afio. El presupuesto, asi elaborado, debera ajustarse
a las cantidades asignadas por la Consejeria competente en materia de Educacion al Centro
para gastos de funcionamiento e inversiones. La aprobacién de dicho ajuste, se realizara en
el plazo de un mes contado a partir de la fecha en la que el centro reciba dicha
comunicacion.

b) La contabilizaciéon de los ingresos se efectuara con prudencia en funcién de las
partidas asignadas en cursos anteriores

c) Se establecera la distribucién de los ingresos entre las distintas partidas de gasto a
partir del analisis de ingresos y gastos de los ultimos cursos.

d) Todas las operaciones realizadas por el centro en ejecucién de su presupuesto, tanto
de ingresos como de gastos, contaran siempre con el oportuno soporte documental que
acredite la legalidad de los ingresos y justificacidn de los gastos.

e) La totalidad de la gestién econdémica se realizara y reflejara en la aplicacién SENECA.
Las cuentas y los documentos justificativos debidamente archivados recogeran la totalidad
de los gastos e ingresos habidos, con los asientos contables correspondientes.

f) Las operaciones y anotaciones contables realizadas en SENECA seran encuadernadas
al final de cada ejercicio para formar los libros contables. El centro custodiara estos libros,
junto con los documentos justificativos de la totalidad de gastos e ingresos habidos, durante
un periodo minimo de cinco afos desde la aprobacién de la cuenta de gestion.

g) El presupuesto anual contempla las diferentes partidas de ingresos y gastos
conforme al Anexo Il de la Orden de 10 de mayo de 2006:

INGRESOS: - Propios.

e Inversiones
- Por otras entidades.

- Procedentes de la Consejeria de Educacion: Gastos de funcionamiento

diversos; Trabajos realizados por otras empresas

GASTOS: - Bienes corrientes y servicios: Reparacién y conservacion; Material no
inventariable; Suministros; Comunicaciones; Transportes; Gastos
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- Adquisiciones de material inventariable: Uso general del centro

- Departamentos u otras unidades

- Inversiones: Obras de reparaciéon, mejora o adecuacién de espacios e
instalaciones; Equipamiento

3.2. ESTADO DE INGRESOS

Constituird el estado de ingresos:

1. El saldo final o remanente de la cuenta de gestiéon del ejercicio anterior. Los
remanentes que estén asociados a ingresos finalistas solo se podran presupuestar en el
programa de gasto que los motiva.

2. Las asignaciones procedentes de la Consejeria de Educacidon para gastos de
funcionamiento del centro, asi como los correspondientes a gastos de funcionamiento para
Ciclos Formativos.

3. Otras asignaciones finalistas procedentes de la Consejeria de Educacion, como
Programa de Gratuidad de Libros de Texto y material didactico complementario, Inversiones,
Equipamientos Planes y Proyectos, etc.

4. Las cantidades que se reciben para los gastos de funcionamiento generales se
reparten entre los departamentos diddcticos y el centro educativo.

a) Al menos un 10% sera destinada a los departamentos didacticos. Este
presupuesto puede aumentarse en funcion de las necesidades de aquellos
departamentos que dispongan de aulas propias.

b) Un 10% a Actividades Extraescolares.

3.3. ESTADO DE GASTOS

El presupuesto anual de gastos comprendera la totalidad de los créditos necesarios para
atender las obligaciones de conformidad con las siguientes prescripciones:

1. La confeccion del estado de gastos se ajustara a los créditos disponibles, a su
distribucién entre las cuentas de gasto que sean necesarias para su normal funcionamiento,
y a la consecucidn de los objetivos o finalidades para la que han sido librados.

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

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

centro.

b. Dichas adquisiciones no superaran el 10% del crédito anual librado con cargo al

presupuesto de la Consejeria de Educacion para gastos de funcionamiento,

c. La propuesta de adquisicion sera aprobada por el Consejo Escolar del Centro.
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3.4. APROBACION DEL PROYECTO DE PRESUPUESTO

Para la aprobacién del proyecto de presupuesto es condicidon necesaria que esté de acuerdo
con lo establecido en el proyecto de gestion del Centro docente.

La comisidon permanente podra emitir, preferentemente por escrito, un informe previo, no
vinculante, a la aprobacidn por parte del Consejo Escolar del presupuesto.

El proyecto de presupuesto del Centro docente serd aprobado por el Consejo Escolar. Una
vez aprobado el proyecto de presupuesto, éste pasara a ser el presupuesto oficial del Centro
para el ejercicio correspondiente. No obstante el presupuesto puede sufrir alguna
adecuacién, previa aprobacion del Consejo Escolar, en funcidn de imprevistos del centro.

3.5. INDEMNIZACIONES POR RAZON DEL SERVICIO (DIETAS)

El director/a del centro podra autorizar gastos de desplazamiento de los profesores tutores
de alumnos que desarrollen practicas formativas en empresas cuando éstas se encuentren
en una localidad distinta a la del centro docente.
El director/a podra aprobar los gastos de viajes y las dietas del profesorado derivados de la
realizacién de actividades extracurriculares fuera de la localidad del centro. Dichas salidas
requieren la autorizacién previa de la direccion del centro.
Todos estos gastos los abonara el centro siempre y cuando no sean asumidos por la
Delegacion Provincial de Educacion y Ciencia u otra entidad.
Para fijar estas indemnizaciones se estara a lo dispuesto en:
e Decreto 54/1989, de 21 de marzo, sobre indemnizaciones por razén del servicio de la
Junta de Andalucia.
e Decreto 404/2000 de 5 de octubre, por el que se modifica el Decreto 54/1989, de 21 de
marzo.
e ORDEN de 11 de julio de 2006, por la que se actualizan las cuantias de determinadas
indemnizaciones por razon del servicio.
Como regla general, si el profesor va con gastos cubiertos no recibird ninguna dieta.
Tampoco recibiran dieta alguna, los proyectos con dotacion propia para autofinanciarse
como Erasmus, Rutas literarias y cientificas, etc.
Las dietas se entregaran mediante transferencia bancaria, al finalizar el desplazamiento
correspondiente.

3.6. GESTION ECONOMICA DE LOS DEPARTAMENTOS DIDACTICOS

Los presupuestos de gastos de los Departamentos se consideraran cerrados al cierre del
presupuesto y las partidas no desembolsadas pasaran a la cuenta de gastos generales.
Los criterios para la distribucion del presupuesto correspondiente a los departamentos,
establecerdn un reparto equitativo teniendo en cuenta:

a. El ndmero de alumnos con los que cuenta el departamento.
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b. La carga horaria lectiva semanal del mismo.

c. El tipo de necesidades con las que cuenta el departamento, entendiendo que los
departamentos a los que se considera con un componente practico o disponen de aulas
especificas con mayores necesidades.

d. Elnumero de profesores/as que lo integran.

3.6.1. Ciclos Formativos

Los Ciclos Formativos cuentan con total autonomia econdmica ya que reciben una partida de
gastos de funcionamiento totalmente especifica desde la Consejeria de Educacion. Por ello,
el reparto econdmico de los ciclos formativos se realizard reservando un 10 % de los ingresos
recibidos de cada ciclo en el primer libramiento al centro, entendiendo que los mismos
hacen uso de las instalaciones del mismo y deben contribuir a los gastos que esto genera,
tales como la energia eléctrica o el agua.

> Gestion econédmica en Formacion Profesional

Tras la publicaciéon de la Instrucciéon de 21 de julio de 2016 de la Direccién General de
Formacion Profesional Inicial y Educacién Permanente sobre la aplicacién y justificacion de
gastos de funcionamiento de ciclos formativos, se debe tener en cuenta lo siguiente:
Financiacidn. Las cantidades ingresadas especificamente para los ciclos formativos se
consideran afectadas al cumplimiento de esta finalidad, no pudiendo destinarse a otro
concepto distinto de gasto.

En este sentido, los gastos de funcionamiento para los ciclos formativos son una partida
especifica para el gasto derivado de las actividades realizadas por el alumnado de formacién
profesional en los talleres, aulas de gestion, laboratorios y demas espacios especificos, de
forma que se contribuya a la financiacién de las actividades que las alumnas y alumnos de
formacion profesional deban realizar para la adquisicién de las competencias profesionales,
personales y sociales propias del curriculo del ciclo formativo que cursan.

Contabilizacién de gastos. En el marco de lo expuesto anteriormente, se podran contabilizar
gastos dedicados a reparacién, mantenimiento y conservacién, material, suministros, dietas
(de acuerdo con la normativa que las regula), arrendamientos y canones, y trabajos
realizados por otras empresas y profesionales (en el marco de las normas de contratos en el
sector publico).

Los centros reflejardn en Séneca el estado de gastos derivado de la facturacion asociada al
ingreso efectuado en concepto de gastos de funcionamiento especificos para ciclos
formativos.

Justificacion. El estado de ingresos y gastos derivados de las enseifianzas de formacion
profesional, se llevard a cabo mediante la generacion y firma electrénica del anexo XI
especifico para el periodo comprendido entre el 1 de octubre y el 30 de septiembre del afio
siguiente.
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3.6.2.Gestion de gastos

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

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

e Seran los/as jefes/as de Departamento los responsables de las compras y de su
control contable. Cada Departamento debe administrar sus asignaciones y llevar un control
de los ingresos y gastos que recibe. Para ello, pueden pedir al Secretario/a un estadillo de
sus ingresos y gastos cuando lo requieran.

e E| gasto de fotocopias de cada departamento serdn computados dentro de su
presupesto anual.

e Si se tratase de material inventariable, cualquier adquisicién que deseen realizar los
departamentos debe ser solicitada al secretario del centro y debera ser autorizada por éste.

® Es necesario que cuando se esté esperando un reembolso, una factura, un pedido,
etc. se comunique con antelacion para poder saber a quién corresponde.

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

e Para cualquier tipo de compra se deberd aportar la correspondiente factura con
todos los requisitos legales:

o Factura a nombre del centro. CIF: S-4111001-F

o Datos del proveedor: CIF del Proveedor. Nombre del proveedor.

o Datos imprescindibles: Fecha y numero de la factura, Firma y sello de la empresa
proveedora. El IVA debe venir desglosado.

e El original del albardn o factura se entregard al secretario, quedando una copia si se
necesita en poder del jefe/a de departamento correspondiente. Para ser mas facil la
localizacién se pedird que aparezca, ademas, el nombre del Departamento

3.7. CUENTA DE GESTION

El Director remitird al Consejo Escolar para su aprobacion antes del 31 de octubre del
ejercicio siguiente, una Unica cuenta de gestion a 30 de septiembre.

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

Una vez aprobada por el Consejo Escolar, se remitira el anexo correspondiente por via web al
Servicio Econdmico de la Delegacion Provincial.

La cuenta de gestién, no podra rendirse con saldos negativos salvo demora en los ingresos
procedentes de la Consejeria de Educacién y Ciencia.
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Los justificantes de gasto se efectuardn por medio de la certificacidon del Consejo Escolar,
permaneciendo los originales de las facturas y demds comprobantes de gastos en el centro
bajo la custodia de su secretario y a disposicién de los érganos de control.

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

3.8. ORGANOS COMPETENTES EN LA GESTION ECONOMICA

En el caso de que el Consejo Escolar no aprobara dicha cuenta de gestion, el Director la
enviard a la Delegacidn Provincial junto con el acta de la sesién, donde constaran los motivos
gue han dado lugar a dicha decisiéon. La Delegacidn Provincial, tras las gestiones pertinentes,
adoptara la resolucion que, en su caso, proceda.
La autonomia de gestién econdmica nos permite desarrollar los objetivos establecidos en
orden a la mejor prestacion del servicio educativo, mediante la administracién de los
recursos disponibles. esta autonomia comporta una atribucidn de responsabilidad, y su
ejercicio esta sometido a las disposiciones y normativas vigentes.
Son drganos competentes en materia de gestion econdmica el Consejo Escolar, el Equipo
Directivo y el Director del centro docente. Las funciones de cada drgano son las siguientes:
e El Consejo Escolar
o Aprobar el proyecto de gestién y sus modificaciones.
o Establecer las directrices de funcionamiento del centro.
o Efectuar el seguimiento del funcionamiento del centro.
o Aprobar la cuenta de gestidn y el presupuesto.
e El Equipo Directivo
o Elabora el Proyecto de Gestion y el presupuesto a propuesta del Secretario.
o Realiza las modificaciones sefialadas por la Delegacién Provincial.
e El Director: es el maximo responsable de la gestién
o Dirige al equipo directivo en la elaboracién del proyecto de presupuesto y en
todos los demas procesos de gestion econdmica.
o Presentard el proyecto de presupuesto al Consejo Escolar y, en su caso,
autorizard los gastos siempre que no excedan de los ingresos previamente
obtenidos, ni por un importe superior al crédito consignado.
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4. MEDIDAS PARA LA CONSERVACION Y RENOVACION DE LAS

INSTALACIONES Y DEL EQUIPAMIENTO ESCOLAR

El objetivo de este procedimiento, es establecer los pasos a seguir para mantener el Centro
en perfecto estado de mantenimiento, asi como un equipamiento escolar moderno en
buenas condiciones de uso.

1.- La Secretaria del Centro recogera toda la informacion relativa a las necesidades de
actuacién para el buen estado del inmueble y sus instalaciones, del equipamiento escolar,
asi como de las renovaciones pertinentes.

A continuacion se propondra al Equipo Directivo las actuaciones a realizar, asi como el
importe presupuestado para las mismas, determindndose por el mismo el orden de
prioridades.

2.- Para actuaciones cuyo importe sea superior a 3000,00 Euros, se pedira presupuesto,
detalle técnico y plazo de realizacién a tres proveedores distintos, de entre los cuales se
determinara quién realizard el trabajo o la venta. Para seleccionar al proveedor se seguiran,
por orden, los siguientes criterios: relacién calidad-precio y cercania al centro. En caso de
presupuestos analogos, se adquirirdn preferentemente en la localidad.

Las actuaciones de menor importe se adjudicardn al proveedor que en el momento ofrezca a
criterios del Equipo Directivo mejor servicio para el caso concreto, légicamente teniendo
siempre en cuenta la relacidn calidad — servicio — precio.

En caso de reparaciones de urgencia (agua, electricidad, cerramientos, etc), se ordenaran
directamente desde Secretaria con el apoyo del equipo de Ordenanzas, al servicio técnico o
proveedor correspondiente, lo que posteriormente se informara al resto del Equipo
Directivo.

Aqguellos trabajos de conservacidon y mantenimiento de los equipos informaticos y de
telecomunicaciones del Centro, seran en primer lugar indicados al profesor/a de informatica
para la posible realizacién por el mismo.

3.- Cuando la conservacion y/o renovacion del inmueble, de sus instalaciones o de su
equipamiento no pueda ser asumida por el Centro, bien por sus caracteristicas técnicas y/o
econdémicas, se informara al Ente de la Consejeria de Educacién encargado de las
Infraestructuras y Servicios Educativos (ISE).

4.- En todo caso, el Consejo Escolar del Centro bien directamente o a través de la Comision
Permanente del mismo, también dispondra de la informacién de aquellas actuaciones de las
que por su importancia y cumpliendo la normativa, deba ser informado, y de cuantas
requiera informacion.

5.- El gasto que pueda conllevar las actuaciones de conservacién y renovacion de las
instalaciones y del equipamiento escolar, se realizard siempre de acuerdo a la Orden que
regule en cada momento la gestidon econémica de los Centros Docentes Publicos.
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6.- El deterioro del material e instalaciones del Centro que se produzca por mal uso o abuso
de los mismos, correrd siempre a cuenta de quién o quienes lo cometan, sin perjuicio de las
acciones disciplinarias pertinentes. En el supuesto de que no se conozca el causante o
causantes del deterioro, los gastos de reparaciones correran a cargo del grupo en donde se
hayan producido y, en su caso, de todos los alumnos del Centro.

7.- Es necesario mantener la limpieza en todas las dependencias del Centro asi como en su
entorno. Por ello pedimos la colaboracion de toda la comunidad educativa.

8.- Para evitar un rapido deterioro del edificio, instalaciones y equipamiento del Centro,
dentro y fuera del horario lectivo, es necesario racionalizar y controlar al mdaximo su
utilizacion por personas o grupos ajenos a él y por los miembros de la comunidad educativa.
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5. CRITERIOS PARA LA OBTENCION DE INGRESOS

5.1. NORMATIVA

- Orden de 10 de mayo de 2006, conjunta de las Consejerias de Economia y Hacienda y
de Educacidn, por la que se dictan instrucciones para la gestion econdmica de los
centros docentes publicos dependientes de la Consejeria de Educacién y se delegan
competencias en los Directores y Directoras de los mismos (BOJA 25-5-2006).

- Orden de 3 de agosto de 2010, por la que se regulan los servicios complementarios de
la ensefianza de aula matinal, comedor escolar y actividades extraescolares en los
centros docentes publicos, asi como la ampliacién de horario (BOJA 12-08-2010).

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

5.2. CRITERIOS PARA LA OBTENCION DE INGRESOS

Otros recursos obtenidos en virtud de la autonomia de gestién de que gozan los centros
docentes publicos, estos ingresos son derivados de la prestacidn de servicios distintos de los
gravados por tasas, asi como otros fondos procedentes de entes publicos, privados o
particulares. El centro podra obtener otros ingresos provenientes de:

1.- Convenios de colaboracidon con organismos y entidades en materia de formaciéon de
alumnos en centros de trabajo, o cualquier otro fin educativo.

2.- Ayudas o premios otorgados por instituciones, organismos y empresas privadas, como
consecuencia del desarrollo de proyectos y experiencias de innovacidon e investigacion
educativas, o como resultado de la participacion de profesores/as y alumnos/as en
actividades didacticas, culturales o deportivas realizadas en el marco de la programacion
anual del centro.

3.- Convenios formalizados con asociaciones culturales o entidades sin dnimo de lucro,
para el desarrollo de actividades extraescolares y complementarias.

4.- Venta de material y de mobiliario obsoleto o deteriorado que debera ser aprobada por
el Consejo Escolar y con sujecion a lo estipulado en la Ley.

5.- Aportaciones de la Asociacion de Padres y Madres de Alumnos/as como colaboracion
a actividades extraescolares, cuyos importes seran los que dicha asociacion acuerde en cada
momento.
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6.- Aportaciones de las familias para la realizacidon de actividades extraescolares. En las
excursiones, que requieran el uso de autocar, excepto en los Viajes de Fin de Estudios (4¢
ESO, Ciclos Formativos y Bachiller) el Centro abonara el 50 % del coste del mismo hasta un
maximo de 100€, siempre que la actividad haya sido propuesta y aprobada por el
Departamento de Actividades Extraescolares antes del 15 de octubre. Se estudiaran las
situaciones del alumnado que por dificultades econdmicas de la familia no pudiese
participar en alguna actividad extraescolar, con la finalidad de que el Centro en la medida de
sus posibilidades sufrague los gastos de participacion.

7.- Aportaciones del alumnado para la compra de material complementario como la
dotacion de agendas escolares, o para el pago de los dafios causados de forma dolosa a las
instalaciones, edificio o equipamiento del Centro. Asimismo, correran a cargo de las familias
los materiales necesarios para la realizacion de trabajos que no queden en el centro.

8.- Los derivados de la venta de fotocopias y encuadernaciones. El precio de las
fotocopias en blanco y negro es de 5c y el color 30c. Dichos precios seran revisados
anualmente, en funcién del contrato con la empresa y precio del papel.

9.- Ingresos derivados de la utilizaciéon de las instalaciones para la cafeteria, segln
acuerdo de concesion.

10.- Cualquier otro ingreso, para el que debera contar con la autorizacidn de la Consejeria.

La fijacion de precios por la prestacion de servicios ofrecidos por el centro y la venta de
bienes muebles derivados de sus actividades educativas, no recogidos en la normativa
especifica sobre tasas y precios publicos, sera establecida por el Consejo Escolar.

Los precios de los productos de la cafeteria se determinaran en el pliego de condiciones de
la concesidn inicial de este servicio, estableciéndose en este documento las contrapartidas
econdmicas que en su caso derivasen de la concesion. Los precios podran modificarse previa
solicitud argumentada del concesionario y aprobacidn posterior del Consejo Escolar.

Por la cesién ocasional de las instalaciones del centro para fines educativos, de extension
cultural y otros relacionados directamente con el servicio publico de la educacidn, el centro
podra establecer unos precios que seran aprobados por el Consejo Escolar encaminados a
sufragar gastos de luz, agua y horas de trabajo extras del encargado de puertas. Dichas
sesiones de utilizacion del centro tendran en cuenta las normas de seguridad del centro y
contaran con los preceptivos seguros de responsabilidad civil.

Serd la Comision Permanente del Consejo Escolar la que estudiara cualquier otra propuesta
de prestacion de servicios remunerados por parte del Centro, asi como el importe a cobrar
por dichos servicios.
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Los ingresos recibidos de lo contemplado en los puntos 1 al 10, serdn debidamente
registrados y contabilizados en el Programa de Gestion Econdmica del Centro.
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6. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL INVENTARIO DEL CENTRO

Establece en el art. 12 de la Orden de 10 de mayo de 2006, conjunta de las Consejerias de
Economia y Hacienda y de Educacién, por la que se dictan instrucciones para la gestion
econdémica de los centros docentes publicos dependientes de la Consejeria de Educacion y
se delegan competencias en los Directores y Directoras de los mismos (BOJA 25-5-2006).

6.1.

6.2.REGISTRO DE INVENTARIO

1. La Secretaria del Centro custodiard el Registro de material inventariable de uso
comun del mismo, y en cada uno de los Departamentos Diddacticos existird un registro
auxiliar de material inventariable que recogera los datos de dicho material cuyo uso sea
propio del departamento en cuestion.

2. En la Biblioteca existira el registro de inventario de la misma, siendo actualizado por
el/los responsable/s de la misma.

3. Toda adquisicion de material que supere los 300€ debe incluirse en el inventario del
centro dentro de Séneca. Ademas, debe ser dado de alta en el registro del departamento
asignado.

4. Cuando se realicen nuevas adquisiciones de material inventariable, se actualizara el
registro al que pertenezcan.

5. En el caso de que el Centro decida por falta de uso, rotura, desfase, etc; dar de baja
un bien inventariable se anotara en el modelo de registro de bajas de material inventariable.
Sera la Secretaria del Centro la encargada de realizar estas anotaciones cuando la baja sea
de un bien de uso comun. Si el bien que se da de baja pertenece a un Departamento
Didactico o a la Biblioteca sera su respectivo responsable el que anotara la baja en el modelo
gue al efecto se le facilitard anualmente desde Secretaria.

6. Los registros de inventarios se actualizardn al menos una vez por afio académico.

7. Al finalizar el ejercicio econdmico se informard al Consejo Escolar del Centro de la
situacién del inventario actualizado para la aprobacién por este Organo del mismo.

8. Este procedimiento serd revisado si por cambios en la normativa de la Consejeria de
Educacion asi fuese necesario.

9. En caso de que la aplicabilidad de este procedimiento pudiese dar lugar a
discrepancias interpretativas, se recurrird a lo dispuesto sobre registros de inventario en la
Orden que en cada momento regule la Gestidn Econédmica de los Centros Docentes Publicos
en el ambito de la Junta de Andalucia.
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6.3.MOBILIARIO DE LOS DEPARTAMENTOS

Serd inventariado por cada jefe de departamento que comunicara cualquier averia o rotura
de forma que pueda repararse o darse de baja cuando proceda. En el caso de que un
departamento decida ubicar en otro espacio o aula cualquier tipo de mobiliario, debera
comunicarlo a la secretaria del centro. El secretario por su parte inventariara el resto de
mobiliario de centro que no corresponda a los departamentos.

6.4.ADQUISICION DE MATERIAL INVENTARIABLE

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

1. Los jefes de departamento comunican al secretario las necesidades. Para la
adquisicidn acordaran la solicitud de tres presupuestos diferentes donde se especifiquen los
articulos a adquirir y sus caracteristicas técnicas, el importe de cada uno, cantidad total e
I.V.A. Estos presupuestos llevaran también el nombre de la empresa suministradora y su
N.I.F., fecha, firma y sello de la misma, figurando en ellos el nombre del instituto. Estos
presupuestos se acompafiaran de una breve memoria justificada de la adquisiciéon y donde
se reflejen las caracteristicas técnicas de los articulos a adquirir.

2. Cuando el material a adquirir supere los 3005€, sera necesario, ademas, formalizar
un contrato con la empresa suministradora.

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

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

5. En el caso de reparaciones del material inventariable del departamento, se
comunicara al secretario y se presentaran los presupuestos de las reparaciones para su
autorizaciéon o encargar al secretario la gestion.

6.5.PROCEDIMIENTOS, RESPONSABLES Y PLAZOS

Es responsabilidad de cada jefe/a de departamento mantener al dia el inventario de su
departamento.

En el caso de la biblioteca, lo es el/la profesor/a responsable de biblioteca.

El/la Secretario/a para los equipos y materiales de uso general del Centro.

En la ultima sesion del ETCP, a celebrar en junio, cada jefe/a de departamento debera haber
entregado al Secretario/a por e-mail, un archivo Excel o Word, con las altas y bajas
producidas en su departamento durante el curso que finaliza. Se debera indicar el nombre
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del Jefe de Departamento y curso escolar después del Ultimo registro en la hoja Excel,
incluso si no hubiera novedades, poniéndolo en conocimiento mediante esa afirmacion.

7. MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES

7.1.CONSIDERACIONES GENERALES

La secretaria del centro es la responsable de velar del cuidado y mantenimiento de las
instalaciones. Para ello, anualmente se suscriben contratos de mantenimiento con diferentes
empresas.

Todo el profesorado debe colaborar en la deteccién y comunicacion de cualquier dafio o
desperfecto en las instalaciones. Para ello, debe informar al Secretario mediante un
formulario disponible en la Web del centro.

7.2.MANTENIMIENTO DE EQUIPOS INFORMATICOS

La Coordinacién TDE sera la responsable de coordinar la dotacién y subsanacién de
incidencias en los equipos informaticos del centro, dispositivos de dotacidon para el
alumnado y profesorado, asi como el de las aulas. En ningln caso, se atenderan solicitudes
sobre dispositivos personales propios.

El profesorado sera el encargado de cumplimentar en un formulario, que se encuentre
disponible en la Web del centro sobre cualquier incidencia que detecte. La Coordinacién TDE
no atenderd directamente las incidencias, sino que las derivara a la empresa encargada del
mantenimiento.

Para el uso de dispositivos moviles para el alumnado (Carros) debe reservarse previamente a
su uso. Sélo puede retirar la llave de conserjeria el profesor, en ningln caso se entregara la
llave al alumnado. El profesorado serda responsable de que los equipos queden
correctamente almacenados y conectados una vez finalizado su uso y devueltos al lugar de
origen.

El profesorado debe velar por que el alumnado realice un buen uso de estos dispositivos,
evitando cualquier tipo de modificaciones tanto en el software como en el hardware
(pantalla, teclado, carcasa, ...).

7.3.PRESTAMO DE EQUIPOS INFORMATICOS

La secretaria del centro en coordinacidén con el responsable TDE serdn los encargados de
gestionar el préstamo de equipos informaticos, quienes estudiaran la viabilidad del
préstamo en funcidn de los dispositivos disponibles en el centro, priorizando las necesidades
de uso compartido por parte del alumnado sobre las necesidades particulares.

Todo préstamo implica la aceptacidon de una serie de condiciones que quedan reflejadas en
el documento de préstamos disponible en la secretaria del centro. No se prestara ningun
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dispositivo sin la firma de dicho compromiso de devolucidon o reposicion. Todo préstamo
finaliza con el curso académico, deben devolverse en secretaria para su revisiéon por la
coordinacién TDE. En caso de detectarse anomalias, se procedera a la reparacion del dafio a
cuenta de la persona firmante del compromiso (o tutor legal en caso de alumnado menor de
edad).

El profesorado lo solicitara directamente a la coordinacion TDE, que la deposita en secretaria
para la firma del compromiso. En el caso del alumnado, la gestidn corre a cargo del tutor del
grupo, que una vez estudiado la necesidad, se procedera del mismo modo. En este caso, sera
el tutor legal el encargado de retirar el dispositivo y firmar el compromiso.

El centro no tiene a disposicién del alumnado ni del profesorado periféricos informaticos
(ratones, teclados, cascos, altavoces, ...) para su préstamo. Este material sélo se encuentra
en aulas que disponen de equipos de sobremesa, en ningln caso se permite su desconexion
o retirada temporal para usarse en otro dispositivo diferente.

7.4.CONTRATOS

El IES Carbula dispone de los siguientes contratos anuales:
1. Contrato de prestacidn de servicios con empresa de mantenimiento informatico.
2. Contrato de mantenimiento de la caldera, bomba de recirculacién y depdsito de
gasoil.
Contrato de suministros de ferreteria, electricidad y fontaneria.
Contrato de suministro de Gasdleo B.
Contrato de mantenimiento del sistema de videoconferencia.

3

4

5

6. Contrato de mantenimiento del desfibrilador.

7. Contrato de servicio técnico de copiadoras.

8. Contrato de consumibles de reprografia.

9. Contrato de climatizacién adiabatica.

10. Contrato de mantenimiento de las fuentes de osmosis inversa.

11. Contrato de suministro de material didactico y/o oficina.

12. Contrato de compra de libros de texto.

13. Otros contratos menores. Se establecen contratos con otras empresas cuando el
importe de facturacidn supera los 3005€, asi como, asociados a Planes y Programas

del centro.
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8. CONSERVACION Y CUSTODIA DE DOCUMENTOS

8.1.CONSERVACION DE DOCUMENTOS

La eliminacién de documentos requiere la valoracién para determinar si procede su
conservacién o eliminacién, segun el tipo de documento:

1. Valor administrativo: ligado a la vigencia administrativo, siendo el plazo generalizado
para su conservacion de 4 afios, excepto que existen recursos que alarguen los plazos.

2. Valor fiscal: documentacidn econdmica sujeta a mecanismos de control por parte de
la administracion, deben conservarse hasta que dejen de estar sujetos a dichos procesos de
control.

3. Valor juridico: de cualquier documento que garantice los derechos y deberes de la
Administracién y los ciudadanos, como las acta de érganos colegiados.

4. Valor informativo: de cualquier documento de archivo, debe valorarse la informacion
gue contiene, asi como, que no exista duplicidad de informacién y que esta no se
indispensable.

5. Valor histérico: se refiere documentos que son substanciales e indispensables para
reconstruir la Historia de la institucion.

Para establecer los plazos se tendra en cuenta:

a) Si existe una norma especifica que regule el plazo para la conservacidn o destruccion
de documentos (originales o copias), debe atenerse a dicha normativa.

b) No puede eliminarse ningin documento dentro del plazo de vigencia administrativa
(de 4 afios) o fiscal.

c) Pasado el plazo de vigencia administrativo, no antes de 5 afios:

o Se destruiran las copias excepto que contengan anotaciones de interés o que
los documentos originales no estén localizados o tengan buen estado de conservacién.
Aporten datos de interés del acto documentado. Listados de ordenador que no estén
validados o subsista su valor administrativo.

o Los originales no se pueden destruir.

d) Los documentos contables con sus anexos y facturas o justificantes, segun establece
la Ley General Tributaria serd de 4 aiios, excepto validez fiscal. En caso de gestion
usando el Sistema Séneca, los anexos se podran destruir dado que se pondran
consultar en dicho sistema y obtener una copia.

e) Las solicitudes cursadas en la Secretaria del centro educativo referentes a becas y
ayudas de libros, se establece un plazo general de 5 afios.

f) Los libros de Registro de Entradas/Salidas y la documentacién a la que se refieren
dichos registros, se establece un plazo de 5 afios para copias, no se pueden destruir
documentos originales.

g) Los justificantes de ausencias del profesorado deben conservarse durante dos afios
desde que se generd la ausencia.
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h) La documentacion académica del alumnado se conservara durante 3 afos.

i) En el caso de examenes o pruebas de evaluacién, se conservaran toda la
documentacion no sujeta a reclamacidon durante 6 meses después de la finalizacidn
del curso escolar. En caso de reclamacidn deben conservarse todos los documentos

hasta la resolucion judicial.

8.2.TIPOS DE DOCUMENTOS

8.3.CONSERVACION DE DOCUMENTOS
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9. INFORMACION EN PREVENCION EN RIESGOS LABORALES

La Orden del 16 de abril de 2008, regula el procedimiento para la elaboracidn y aprobacién
del Plan de AutoProteccién educativo (PAE), de todos los centros docentes publicos de
Andalucia, a excepcion de los universitarios, los centros de ensefianza de régimen especial y
los servicios educativos, sostenidos con fondos publicos, y las Delegaciones Provinciales de
Educacion.

9.1.Marco Normativo de Referencia

e Acuerdo de 19 de septiembre de 2006, del Consejo de Gobierno, por el que se
aprueba el | Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencion de Riesgos Laborales del personal
docente de los centros pdblicos dependientes de la Consejeria de Educacion. (2006-2010).
(Objetivos 2, Accion 5).

e Ley31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales.
e Ley 54/2003, de 12 diciembre, que reforma parcialmente la anterior.

e Real Decreto 604/2006, de 19 de mayo, que obliga a la integracidn dela prevencidn
en todos los niveles jerérquicos, actividades y decisiones, y a la asignacidn de recursos
preventivos en todos los centros de trabajo.

e Acuerdo de 13 de octubre de 1999 del Consejo de Gobierno por el que se ordena la
publicacion se otorga el caracter de Plan Director y se determina la entrada en vigor del Plan
Territorial de Emergencias de Andalucia.

e Ley 2/2002 de 11 de noviembre de gestidn de emergencias de Andalucia.

e Decreto 195/2007 de 26 de junio por el que se establecen las condiciones generales
para la celebracion de espectaculos publicos y actividades recreativas de caracter ocasional y
extraordinario.

e Real Decreto 314/2006, de 17 de marzo, por el que se aprueba el Cddigo Tecnico de
la Edificacion (CTE).

e Real Decreto 393/2007, de 23 de marzo, por el que se aprueba la Norma Basica de
AutoProteccion de los centros, establecimientos y dependencias dedicados a actividades
gue puedan dar origen a situaciones de emergencia.

e Ley 17/2007, de 10 de diciembre de 2007 de Educacion de Andalucia, gue en su
articulo 24 establece que la Administracion educativa en el marco general de la polftica de
prevencidn de riesgos y salud laboral, y de acuerdo con la Iegislacidn que resulte de
aplicacidn, establecera medidas especfficas destinadas a promover el bienestar y la mejora
de la salud laboral del profesorado y a actuar decididamente en materia de prevencion.
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e Instruccién 10/2018, de 3 de agosto, de la Direccion General del profesorado y
gestion de recursos humanos, por la que se insta a las personas titulares de la direccion de
los centros docentes y servicios educativos a mantener actualizada la informacién en
materia de prevencién de riesgos laborales, en la plataforma séneca de la consejeria de
educacion.

9.2. Objeto de la orden

1. Regular el procedimiento para la elaboracion y aprobacion del Plan de AutoProteccion de
todos los centros docentes de Andalucia sostenidos con fondos pljblicos, los centros de
ensenanza de régimen especial y los servicios educativos, a excepcidn de los
universitarios.

2. Establecer la composicion y las funciones de los organos de coordinacion y gestion de la
prevencion contemplados en el citado Plan de Salud Laboral y Prevencion.

9.3. Definicion del Plan de AutoProteccion

1. Es el documento que sirve para concretar y planificar un conjunto de medidas tendentes
a neutralizar o minimizar situaciones nocivas para la salud, accidentes o situaciones de
emergencia y sus posibles consecuencias, hasta la llegada de las ayudas externas.

2. De esta definicion se traduce que esas actuaciones y medidas son los medios con los que
cuenta el centro para protegerse ante una situacion de emergencia.

9.4.0bjetivos del Plan de AutoProteccion

1. Facilitar a los organos de gobierno/profesorado instrumentos y recursos en relacion con
la seguridad, la salud y el control de las posibles situaciones de emergencia.

2. Concienciar y sensibilizar sobre la importancia de establecer protocolos de actuacion y
habitos de entrenamiento para solventar situaciones de emergencia.

3. Fomentar valores, actitudes y précticas de la cultura de la prevencidn de riesgos.

4. Facilitar la prevencion, deteccion y eliminacion de los riesgos.

5. Conocer el Centro y su entorno, focos de peligro reales y medios disponibles y normas de
actuacion en siniestros.

6. Garantizar la fiabilidad de los medios de proteccidn y disponer de personas informadas,
organizadas, formadas y adiestradas que garanticen rapidez y eficacia en las acciones a
emprender ante emergencias.

7. Estudiar las vias de evacuacion y las formas de confinamiento y adoptar las medidas
preventivas necesarias.

8. Definir una organizacidn gue mantenga y actualice el Plan de AutoProteccion.
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9.5. Contenido del Plan de AutoProteccion

. El contenido del Plan de AutoProteccion incluira los apartados del indice comprendido en
el Manual para la elaboracion del Plan de AutoProteccion de Centros y que recoge lo
dispuesto en el Real Decreto 393/2007, por el que se aprueba la NBA de los centros.

. El Plan de AutoProteccion es un documento vivo, en constante actualizacidn, que incluira
el programa de mantenimiento de instalaciones, el plan de actuacion ante emergencias,
el programa de implantacion, el programa de formacion y capacitacion para el personal
con participacidn activa en el Plan de AutoProteccion, asi como el programa de formacion
e informacion a todo el personal del centro, o del servicio educativo, el programa de
ejercicios y simulacros y el programa de revision y actualizacion de toda la
documentacion del PAE.

1. IDENTIFICACION, TITULARIDAD Y EMPLAZAMIENTO
1.1. Nombire, titularidad y emplazamiento del centro
1.2. Direccién del Plan
1.3. Definicion, objetivos, elaboracion y aprobacion del Plan de Autoproteccion.

2. DESCRIPCION DEL CENTRO Y SU ENTORNO
2.1. Actividades y usos
2.2. Dependencias e instalaciones
2.3. Clasificacion de usuarios
2.4. Entorno del centro
2.5. Accesos del centro
2.6. Planos de informacién general

3. IDENTIFICACION Y ANALISIS DE RIESGOS
3.1. Elementos, instalaciones y procesos de riesgo. Localizacién
3.2. Riesgos propios y externos del centro
3.3. Identificacion, cuantificacion y tipologia de las personas del centro
3.4. Mapas de riesgo

4. MEDIDAS Y MEDIOS DE AUTOPROTECCION
4.1. Medidas y medios humanos: Estructuras organizativa y operativa. Centro
operativo. Servicios externos de emergencia
4.2. Medidas y medios materiales: Informacién preventiva, avisos y sefalizacion.
Catalogo de medios y recursos
4.3. Zonificacién
4.4, Planimetria

5. MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE INSTALACIONES
5.1. Mantenimiento preventivo de instalaciones de riesgo
5.2. Mantenimiento de instalaciones de proteccion
5.3. Realizacion de inspecciones de seguridad

6. PLAN DE ACTUACION DE EMERGENCIA
6.1. Clasificacion de las emergencias
6.2. Procedimiento de actuacion ante emergencias

Pagina 28




Proyecto de Gestidn

6.3. Identificacion y funciones de la Unidad de Autoproteccion. Equipos de
Emergencia
6.4. Responsable de la puesta en marcha del Plan de Autoproteccion

7. INTEGRACION EN NIVEL SUPERIOR
7.1. Protocolo de notificacion de emergencias
7.2. Coordinacion entre la direccién del Plan y Proteccién Civil
7.3. Forma de colaboracién entre el centro y Proteccién Civil

8. IMPLANTACION
8.1. Responsable de la implantacién del Plan
8.2. Programa de formacion y capacitacion de la Unidad de Autoproteccion
8.3. Programa de formacion e informacidn a las personas del centro
8.4. Programas de informacion general a los visitantes del centro
8.5. Senalizaciéon y normas para la actuacion de visitantes
8.6. Programa de dotacion y adecuacion

9. MANTENIMIENTO
9.1. Programa de reciclaje de formacion e informacion
9.2. Programa de sustitucion de medios y recursos
9.3. Programa de ejercicios de simulacros
9.4. Programa de revision y actualizacion de la documentacién
9.5. Programa de auditorias e inspecciones

ANEXO 1: DIRECTORIO DE COMUNICACIONES
ANEXO 2: FORMULARIOS

ANEXO 3: PLANOS

ANEXO 4: INFORMES

9.6.Elaboracion del Plan de Autoproteccion

1. Las obligaciones en materia de autoproteccion de los centros, establecimientos, espacios,
instalaciones o dependencias, donde se desarrollan actividades docentes o servicios
educativos sera responsabilidad del titular de Ia direccion del centro, asi como de la
persona que ostente la coordinacion o direccion en cada uno de los servicios educativos.

. El equipo directivo colaborara con el coordinador o coordinadora del Plan de Salud
Laboral y Prevencion en la elaboracion del Plan de AutoProteccion y arbitrara el
procedimiento para que el documento elaborado sea conocido por todos los sectores de
la comunidad educativa o por las personas que integran el servicio educativo.
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CONSEJOESCOLAR ~ APTuebd Registro
—> PLAN DE AUTOPROTECCION —» ACTA DE APROBACION —»  DELEGACION PROVINCIAL

SERVICIOS EDUCATIVOS

1. El/La titular de la direccion del centro sera responsable del registro de los datos del Plan
de AutoProteccion en Seneca. Dichos datos deberan ser revisados y/o renovados durante
el primer trimestre de cada curso escolar.

2. Se enviara copia del Plan de AutoProteccion al Servicio competente en materia de
Proteccion Civil y Emergencias, del Ayuntamiento correspondiente, asi como las

modificaciones que cada ano se produzcan en el mismo.
3. Se depositara una copia del Plan de AutoProteccion a la entrada del edificio, en lugar
visible y accesible, debidamente protegida.

PLAN DE CENTRO & PLAN DE ACTUACION| —s |- Plan de Autoproteccién y sus modificiaciones

MEMORIA INFORMATIVA —3 |- Nombramiento del Coordinador o Coordinadora

- Informe del simulacro de Evacuacion
- Memoria de actividades realizadas por el coordinador del Planl

MEMORIA FINAL —
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9.9.Coordinacion del | Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencion

1. El/la Coordinador/a designado/a por la direccién del centro o servicio educativo, sera
preferentemente, profesorado con destino definitivo en el centro. Cuando no sea posible,
el cargo recaera sobre un miembro del equipo directivo.

2. La designacidén se hara para un curso escolar, sin prejuicio de préorroga mediante
declaracién expresa.

3. En centros docentes o servicios educativos con inestabilidad en la ocupacién de sus
plantillas, la coordinacion podra ejercerla cualquier profesor o profesora del centro.

4. En centros de nueva creacion la coordinacion podra ejercerla, durante los dos primeros
cursos de funcionamiento, el personal docente que no tenga destino definitivo en los
mismos.

5. La direccidn del centro deberd designar, nombrar y registrar en la aplicacidén informatica
Séneca, antes del 30 de septiembre de cada curso escolar, al Coordinador/a del Plan
Andaluz de Salud Laboral y Prevencién de Riesgos Laborales.

9.10.Funciones del Coordinador/a

El/la Coordinador/a de centro debera mantener la necesaria colaboracién con los recursos
preventivos establecidos por la Consejeria competente en materia de Educacién (Unidad de
Prevencidn) y, en este sentido, seradn los encargados de las medidas de emergencia 'y
autoproteccién, segun lo dispuesto en los articulos 20 y 33 1c de la LPRL y tendran las
siguientes funciones:

1. Elaborar y coordinar la implantacién, actualizacién, difusién y seguimiento del Plan de
AutoProteccidn.

2. Anotar, en la aplicacién informatica Séneca, las fechas de las revisiones de las diferentes
instalaciones del centro. Comprobar y actualizar los datos relativos a las mismas para el
control y mantenimiento preventivo. Velar por el cumplimiento de la normativa vigente.

3. Coordinar la planificacién de las lineas de actuacién para hacer frente a las situaciones de
emergencia y cuantas medidas se desarrollen en el centro en materia de seguridad.

4. Facilitar, a la Administracion educativa, la informacion relativa a los accidentes e
incidentes que afecten al profesorado, al alumnado y al personal de administracion y
servicio.

5. Comunicar, a la Administracion educativa, la presencia en el centro de factores, agentes,
o situaciones que puedan suponer riesgo relevante para la seguridad y la salud en el
trabajo.

6. Colaborar con el personal técnico en la evaluacidn de los riesgos laborales del centro,
haciendo el seguimiento de la aplicacién de las medidas preventivas planificadas.

7. Colaborar con los delegados y delegadas de prevencion y con el Comité de Seguridad y
Salud de la Delegacion Territorial de Educacion, en aquellos aspectos relativos al centro.

Pagina 31




Proyecto de Gestidn

8. Facilitar la intermediacidn entre el equipo directivo y el Claustro de Profesorado para
hacer efectivas las medidas preventivas prescritas.

9. Difundir las funciones y actuaciones que los equipos de emergencia y cada miembro de la
comunidad educativa deben conocer en caso de emergencia. Programar los simulacros
de emergencia del centro, coordinando las actuaciones de las ayudas externas.

10. Coordinar las actividades relativas a la seguridad, la promocién de la salud en el lugar de
trabajo y la implantacion de las medidas correspondientes y cuantas actuaciones se se
desarrollen en el centro en estas materias transversales. En este sentido, solicitara la
formacidn necesaria a su Centro de Profesorado correspondiente.

11. Hacer un seguimiento de las actuaciones realizadas y su incidencia en la mejora de las
condiciones de seguridad y salud del profesorado, mediante la cumplimentacién de los
cuestionarios proporcionados por la Consejeria de Educacién. Dichos cuestionarios,
estaran disponibles en la aplicacion informatica Séneca, durante el mes de junio de cada
curso escolar.

12. Cuantas otras funciones se deriven de la aplicacidn del | Plan Andaluz de Salud Laboral y
Prevencién de Riesgos Laborales del personal docente de los centros publicos de la
Consejeria de Educacion.

9.11.Comision de Salud Laboral y PRL

FINALIDAD: Integrar la prevencion en el ambito de la gestion del centro, organizarla 'y
planificarla, de acuerdo con las instrucciones y decisiones que se adopten desde la
Consejeria de Educacion.

COMPOSICION: acordada por el Consejo Escolar del centro y compuesta al menos, por: el
presidente o presidenta, el coordinador o coordinadora del PSALPRL, un representante del
profesorado miembro del Consejo Escolar, un representante del PAS miembro del Consejo
Escolar y un representante del alumnado (exceptuando los centros de educacion infantil y
primaria). La presidencia la ostentara el director o directora. En los Centros de Educacion
Especial (C.E.E.E) y en aquellos que tengan unidades de educacion especial, formara parte
de la Comision de Salud Laboral y PRL el representante del personal de atencion educativa
complementaria y un profesor o profesora de necesidades educativas especiales (n.e.e). Los
servicios educativos estaran formados por el equipo directivo al completo y un
representante del PAS.

9.12.Funciones de la Comision de Salud Laboral y PRL

1. Promover las acciones que fuesen necesarias para facilitar el desarrollo y
seguimiento del | Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencion de Riesgos.
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Participar en el proceso de elaboracion del Plan de AutoProteccion, supervisar el
desarrollo del mismo y su implantacion, proponiendo actividades formativas
ajustadas a las necesidades detectadas.

Promover entornos seguros y estilos de vida saludables y la formacion necesaria.
Determinar los riesgos previsibles que puedan afectar al Centro, en funcion de sus
condiciones especificas de emplazamiento, entorno, estructuras, instalaciones,
capacidad, actividades y uso, utilizando la informacion facilitada por la Consejeria de
Gobernacion y el Servicio de Proteccion Civil, atendiendo a los criterios establecidos
por el PTEANd.

Catalogar los recursos humanos y medios de proteccidn, en cada caso de emergencia
yla adecuacion de los mismos a los riesgos previstos en el apartado anterior.
Canalizar las iniciativas de todos los sectores de la Comunidad educativa para
mejorar la seguridad y la salud en el Centro.

Promover las medidas preventivas necesarias para garantizar el cumplimiento de las
normas de autoproteccidn del Centro.

Proponer al Consejo Escolar las medidas que considere oportunas para mejorar la
seguridad y la salud en el Centro.

Cuantas acciones se deriven de la implantacion del | Plan Andaluz de Salud Laboral y
Prevencion de Riesgos Laborales y le sean encomendadas por la Administracion
educativa.
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10. CRITERIOS PARA LA GESTION SOSTENIBLE DEL CENTRO

10.1.0BJETIVOS

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

2. Hacer participe a toda la comunidad en la reflexidn, disefio y aplicacion de medidas
concretas para conseguir el objetivo fundamental anterior.

3. Evitar y reducir los residuos y aumentar el reciclaje y la reutilizacién

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

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

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

10.2.MEDIDAS PARA CONSEGUIR ESTOS OBJETIVOS

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

e Seguir con las medidas establecidas en el Plan de ahorro y contencién del gasto:

- Peticién conjunta de material de oficina para todo el Centro.

- Peticién de al menos 3 presupuestos para todas las compras del Centro de cierta
cuantia.

e Favorecer la realizacién coordinada de fotocopias para el alumnado.

Llevar un control del consumo de fotocopias realizados en el Centro (departamentos,
tutorias, etc.), y propiciar con ello una conciencia que favorezca un consumo razonable.
Para ello se tomaran las siguientes medidas:

- Se notificard periddicamente el consumo mensual de cada departamento.

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

e La mayoria de residuos que se generan en el centro son restos de papel y cartdn, para lo
que hay instaladas papeleras de reciclaje en diversas dependencias del centro. Cuando
es necesario, se transporta, fuera de nuestras instalaciones.

e También, en el centro destaca una ideologia basada en el ahorro de energia por lo que
el personal de administracidon y servicios del centro revisa y apaga las luces de las
dependencias comunes en funcion del tramo horario de la jornada escolar y aquellos
aparatos eléctricos de uso cotidiano.
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e Ademas, el uso de la calefaccién y del aires acondicionado del centro estd restringido a

los dias en los que la temperatura lo requiere limitandolo a temperaturas recomendadas
por la Administracién.

® En el caso de los toner de impresora y fotocopiadora se entregan para su reciclaje en el
momento de adquirir uno nuevo.
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