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DIAGNQOSTICO INICIAL
Antecedentes

En el Municipio de Tocina (Sevilla) con un censo proximo a los 10.000.- habitantes, de
recducido término, con tan solo 13,9 km2, situado en la Vega del Guadalguivir a 27 m. de
altirud sobre el nivel del mar, al noreste de Sevilla a unos de 35 Km, de distancia de la capital,
muy bien comunicada (tanto por ferrocammil como por carretera), es donde se encuentra
situado el nudo ferroviario o lugar de confluencia entre las lineas de Sevilla-Cordoba v la
Ruta de La Plara, zona fandamentalmente rural, coyas perspectivas de futuro econdmico, se
centran en la agricultura, debidamente reconvertida para rcentabilizarda, la  industria
agroalimentaria v el wrismo rural.

Tocina ¥ Los Rosales, son los dos nicleos wbanos distantes 2 km. que conforman el
municipio v con el objetivo de unirlos, v crear un dnico nicleo urbano, el Avontamiento
provectd situar los servicios comunes en el eje de separacion de ambos micleos, y es donde se
CORSIUYeron:

. El Campo de Fithol,
. El Pabellan cubierio de Depories ¥
- La Piscina,

todo de propiedad municipal v junto a ellos se construya el LE.S. RAMON Y CAJAL, sobre
una parcela de forma trapecial de 10,240.- M2, ubicada en las coordenadas (Latitud: 37° 36
009" N v Longitod: 05° 43° 1,5" W) vy donde se alberga el edificio de dos plantas,
funcionando desde el curso 1991-92, impartiéndose en sus inicios, solo el 2% ciclode la ESO y
Bachillerato, tras su inauguracion el 28 de Febrem de 1992,

En ¢l afio 2001, se inician las obras de ampliacion, donde hubo una redistribucion de las aulas
con la pérdida de una sala de usos multiples, a cambio de crearse el segundo taller de
Tecnologia con el fin de dar respuesta a las futuras necesidades con la ampliacion de niveles
educativos.

En el curso académico 2002-2003 comienza a impartirse:

= El primer ciclo de la ESO, que se impartian hasta el curso antertor en los CEIP del
municipio, "han de Mesa™ vy "Menéndez Pidal”, llegando con la plantilla de maestros
adscritas al Primer Ciclo de la ESO.,

« 5Se implanta el Programa de Garantia Soclal {Operaro de cultive hortofruticola) que se
sustituye con la nueva normativa en 2008-2009 en el PC.EL (Auxiliar de Agricultura
v Transformacion Agrealimentaria); v posteriormente en el curso 2014-2015 se
transforma en Formacién Profesional Basica como desarmollo de fa entrada en vigor de
la pueva ley organica en materia de educacion (LOMCE), a desarrollarse en dos
CUrsG.

[



IES RAMON Y CAJAL

PROYECTO DE GESTION
version del texto: 11 aheil 2018

* En el curso académico 2003-2004 se amplia la oferta educativa con: La Formacion
Profesional Especifica de Grado Medio de la familia Informatica (Explotacion de
Sistemas Informaticos) que se sostituve con la nueva normativa en el curso 2008-

2010 por

Microinformaticos y Redes).

lIa Formacién Proleslonal Inicial de

Grado  Medio

(Sistemas

Por falta de espacio, en el verane de 2005, se instala con cardcter provisional un médulo
prefabricado con dos aulas v dos tutorias; a la espera de que se lleve a cabo una segunda obra
de ampliacion que se encuenira pendiente de ser llevada a cabo desde 2006, estando
actualmente paralizado el proceso en fase de proyecto vy pendiente de adjudicacion, Dicho
mddulo prefabricado es retirado del centro en agosto de 2011, was seis afios de servicio.

CARACTERISTICAS DE LOS ESPACIOS E INSTALACIONES

DEPENDENCIAS DEL EDIFICIO Y SUPERFICIE UTIL

PLANTA BAJA PLANTA ALTA
ELEMENTOS OEPENDENCIAS M2. UTIL DEPENDENCIAS MZ LT
Direccian 17404
Vicedireccion 17,58
Jafatura de Esludios 1730
Aﬁﬁﬁﬁ'ﬁﬁﬁ secretaria 16,74
Adminislracion v Registro 27,05
Archiva 11,004
Congerjefia 27.05]
AULAS  Pulad 62,00] Fwula 10 59,00
COMUNES
Pula 2 64,008 e 11 56,30
Aula 3 50,331 Pwuta 12 §1.00
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DEPENDENCIAS DEL EDIFICIO ¥ SUPERFICIE UTIL
PLANTA BAJA FLANTAALTA
ELEMENTOS DEPEMDENCIAS M. UTIL DEPENDENCIAS M2 UTHL

Pula 4 47.50] Wula 13 £1,00
Aia 5 62 461 Pwla 14 57,001

fuila G SOE4] Pula 15 59,00

Pula 7 58,00 fwia 16 59,00

Pula 3 G400 VAl 17 56,30

[Aula g 62001 Aula 18 61,00

sl 19 51,00
pPuiila 20 48,004

hula 21 48,00
AULAS fauia de Mdsica £8,00f Pwla de Dibujo 73,46}
ESPECIFICAS

Eala de Video 30,60{ fuia-Tailer de Tecnoogia 1 B8 0|
Puta-Taller de Tecnologia 2 85,80

Pula C.F.GM.-1 TE.TH r\uhi TIG=1 53,00

Bula CFGM-2 60,00( faula TIC-2 53,00

piuia TIC-3 50,00

Aula de Informatica 83,00

Biblioteca 1070 PAule de Comvivenca 26,00
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DEPENDENMCIAS DEL EDIFICIO ¥ SUPERFICIE UTIL

PLANTA BAJA PLANTA ALTA
ELEMENTOS DEPENDENCEAS W UTIL DEPENCENCIAS M UTIL
Pula de Audicidn v Lenguaje 45,00
Pusla de Religldn 23,00
Laboratorio de Blologla 74,01
LABORATORICS Imacén de Blalagla 18,00
Laboratorio Fisica v Qulmica 63,00
o, Biologla 24 06| Do, Filesofia 34,00
Cto. Geogralia a Histora 25250 Do, idiomas 24,00
SEPARTAMENTOS v IDtO- Informalica 15.80| Pio- Dibujo y Artes Piasticas 1324
SaLADE &
PROFESORES . e Fisica y Quimica 23,00 Dto. Tecnologia 26 00
[CHo, Matematicas 25,07| Pto. Drientacion 36.00
Sala de Profesores 81,50
DEPENDENCIAS [Serviclo de Alumnas 25,63 Bervicio de Alumnas 18,00
ALJXILIARES
Bervicio de Alumnas 26.,91| Bervicio de Alumnos 24.00
Bervicio de Profesoras C6| [Servicio de Prafesoras 1,70
Fervicio de Profesores BTl [Benvicio de Profescres fi, 87
Eenvicio de Minusvalidos 512 [Eervicio de Minusvalidos i s
pMultivse-Cafeferia 83,70
pPanvicio Calateria 10,00
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DEPENDENCIAS DEL EDIFICIO Y SUPERFICIE UTIL

PLANTA BAJA PLANTA ALTA
ELEMENTCS DEPENDENCIAS M2 UL DEPENDENCIAS M2, UTIL
Cuarto de Limpieza 16,001
Cuarto de Calderas 26,10
Bala Maguina Ascansor a7l
Cuarto carrg podatiles TIC 200 Cusrto Armaric Datos THC b,00
Fatio de los naranjos 250,00
INT?F;‘QEEE Patio oe Calateria 54,00
Fatio Vivienda-Rocédroma 649,00

Actualmente la vivienda del conserje no cumple dicha funcion (dado que ademds las
directrices de la Consejeria van encaminadas a erradicar dicho uso) por lo que es actualmente
utilizada como sede de los deparmamenios de Lengua, Economia v docentes de FPB; asl como
almacén de herramientas de mantenimiento. Tampoco existe ya el rocodromo gue se deterioro

y fue precisa su retirada.

CARENCIAS DE EDIFICACION

« Una Sala de Usos Multiples de dimensiones adecuadas para poder atender grandes
convocatorias de padres v alumnos, tanto para el desammolle de la actividad docente
como de caracter informative, de acorde con las caracteristicas del centro.

* Al menos una de las aulas de tecnologia deberda ser mavor y tener  acceso directo al

almaceén,

= Un Gimnasio para el desarrollo de las actividades deportivas,
« La obra prevista de ampliacidn en el Centro, en sustitucion del médulo prefabricado

ya retirado,
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para todo lo coal, seria necesaria una reserva de terreno piiblico a tener en cuenta en el futuro
PGOLL

Las instalaciones del centro presentan graves carencias en aislamiento y climatizacion, Las
técnicas ¥ materiales empleados en el momento de su construccion v el tiempo pasade desde
entonces supone queé actualmente sea una edificacién con uma valoracidn de eficiencia
energetica muy baja. Se ha informado a la Consejerfa a este respecto de forma detallada dado
que los con los recursos propios es imposible grandes mejoras en esta sitwacion. No obstante
en el curso 16-17 se llevo a cabo una modificacion de la instalacion eléctrica v la instalacion
de ventiladores en la planta alta (la més afectada por la altas emperaiuras). Durante proximos
curses esta previsia la instalacion de ventiladores en la planta baja.

ESPACIOS DE OTRAS INSTITUCIONES

El Ayuntamiento nos cede las instalaciones del Polideportivo Municipal para desarrollar las
clases practicas de Educacidn Fisica con lo que suplir la carencia del Gimmasio.

OFERTA EDUCATIVA

*  EDUCACION SECUNDARIA OBLIGATORIA (ESQ)
o Primer Ciclo
= Segundo Ciclo
»  FORMACION PROFESIONAL BASICA
@ Agro-jardineria y composiciones florales,
* TFORMACION PROFESIONAL DE GRADO MEDIO (CFGM)
e Informatica ¥y comunicaciones
» BACHILLERATD
= Ciencia y Tecnologia
¢ Humanidades v Ciencias Sociales

UTILIZACION DE LOS RECURSOS HUMANOS DEL CENTRO
ALUMNADO

Al primer curso de la ESO, los alumnos ingresan procedente de los centros adscritos de
Tocina “CEIP Juan de Mesa™ ¥ de Los Rosales “CEIP Menéndez Pidal®,

Ademds de la propia localidad v a lo largo de toda la etapa de la Educacidn Secundaria
Chligatoria, existe voluntad manifiesta de escolarizacion en el Centro por parte de otras
localidades de la comarca, fundamentalmente;

+ Alcolea del Rio
= Villanueva del Rio y Minas.
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* Guadajoz (pedania de Carmona)
Para cursar los estudios de Bachillerato, ademas de continuar nuestros propios alumnos,

rambién legan los procedentes de los centros adscritos:

*« 1ES Las Acenas (Alcolea del Rio)
IES Munigua (Villanueva del Rio v Minas)

Para cursar los estudios del Ciclo de Grado Medio, los alumnoes proceden de un mas amplio
MO0,

PROFESORADO

La plantilla del Clavsiro OQuctda ligeramente cada afio en funcion de las necesidades y
organizacion pedagogica del Centro, oscilando entomo a los 53-57 docentes

PERSONAL DE ADMINISTRACION ¥ SERVICIO

El Personal de Administracion v Servicio lo configuran siete trabajadores, distribuldes entre
los distintos puestos de rabajo que seguidamente se relacionan

Puesto de rabajo N®
Administativos 2
Ordenanzas 2
Personal de Limpieza 3

FINALIDADES EN EL AMBITO DE LA GESTION

1. El Centro quiere fomentar que el profesorado, padres, alumnado y personal no docente
se interesen por la vida escolar y participen activamente en su control v gestion. Para
ello se facilitan las acciones encaminadas al buen funcionamiento de la asociacion de
madres y padres v a la organizacion y comunicacion entre los alumnos, poniendo a su
disposicidn los medios materiales que estén al alcance del Centro, asi como las

B
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instalaciones del mismo, en un horario adecuado, v siempre que no se interfiera en el
normal funclonamiento de la actividad docente.

2. 5e eslableceran relaciones sistemaricas de colaboracion v coordinacidn con los demds
centros adscritos de la zona, con organismos administrativos de la comarca
(Ayumamiento, Centro de Salud, etc...), asi como empresas y asociaciones de
caracter privado del entorno (practicas FCT , #ic, . .).

3. Se establecerdn los medios para evaluar objetivamente tanto los procesos de ensefianza
v aprendizaje como toda la organizacion v funcionamiento del centro, incorporando a
estos procesos las aportaciones de les distoros componentes de la comunidad
educativa, con el fin de ir tomando las medidas pertinentes para comegir o mejorar lo
que corresponda.

a) Criterios para la elaboracion del presupuesto anual del instituto y para la
distribucion de los ingresos entre las distintas partidas de gasto.

Segiin lo establecido en el articulo 1 de la Orden de 10 de mayo de 2006 por la que se dictan
instrucciones para la gestion econdmica de los centros docentes piiblicos dependientes de la
Consejeria de Educacion y se delegan competencias en los Direciores v Directoras de los
mismos, el presupuesio de los centros docentes publicos de la Consejeria de Educacion para
cada curso escolar estard formado por el estado de ingresos y el de gastos, con la estructum
siguiente:

El estado de ingresos estard formado por los créditos que sean asignados por la Consejeria de
Educacion asi como por otros fondos procedentes del Estado, Comunidad Autonoma,
Diputacidn, Ayuntamiento o cualguier otro Ente piblico o privado.

El presupuesto de ingresos se confeccionard de acwerdo con el modelo que figura como
Anexo 1 de la citada Orden, separando las partidas en tres columnas: la primera contendra la
prevision de ingresos propios; la segunda, la prevision de ingresos como recursos procedentes
de 1a Consejeria de Educacidn, subdividiéndose en dos columnas, una para anotar los gastos
de funcionamiento v ofra para anotar los Ingresos para inversiones; v |a tercera, recogerd los
fondos procedentes de otras personas o entidades.

La confeccidn del estado de gastos de funcionamiento se efectuara conforme al modelo que
figura como Anexo Il ajustandose a los créditos disponibles. Su distribucion se tealizara entre
las cuentas de gasto que sean necesarias para el normal funcionamiento del centro, segin la
estructura que figura en el Anexo 111, donde se desarrolla €] siguiente esquema:
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INGRESOS
* Ingresos por Recursos Propios
«  Ingresos por la Consejeria de Educacidn
» Ingresos por Otras Entidades
*  HRemanenies

u |
0

O

GASTOS

Remanentes de Recursos Propios
Remanentes de la Consejeria de Educacion
Remanentes de Oiras Entidades

*  Bienes Corrientes ¥ Servicios

o

T 4 R =]

o

o
o

s

Arrendamientos

Reparacion y Conservacion

Materlal no inventariable

Suministros

Comunicaciones

Transporte

Gastos Diversos

Trahajos realizados por otras empresas

= Adquisiciones de Material Inventariable

o

L

Adguisiciones para uso General del Centro
Adquisiciones para uso especifico

«  Inversiones
Obras de Reparacion, Mejora o Adecuacion de Espacios/Instalaciones

=

L)

Equipamiento

PROYECTO DE GESTION
version del texto: 11 abril 2018

Atendiendo a lo expuesto el presupuesto anual del Centro se realizara tomando como base los
ingresas v gastos habidos en el curso anterior.

Dentro del presupuesto de gastos figura el reparto de fondos para los gastos docentes de los
departamentos didacticos que se efecruard en base en los siguientes apartados:

* Una cantidad se asignara para la realizacion de fotocopias teniendo como indicadar

aproximado las necesitadas en el curso anterior,

= Ota cantidad se asignard para la compra de materizl no inventariable de uso del
departamentn. Sin perjuicio de lo cual se procurard hacer directamente desde la
Secretaria del centro con el fin de “centralizar” las compras optimizando asi la gestidn.

* La adguisicion de material inventariable debe ser aprobada por el Consejo Escolar,
ajustandose a las nommas de gestion econdmica de la Consejeria.

= Las partidas asignadas a las enseflanzas profesionales serdn las que especificamente
para ellas establezca la Consejeria.

10
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Los gaslos de los departamentos serdn supervisados por Ia persona responsable de la Jefatura
de Departamento, que ademds controlard los gastos orpinados por la realizacion de
fotocopias.

El presupuesto sera elaborado por la secretaria del centro. Corresponde  al Consejo Escolar, el
estudio vy aprobacidn del provecto del presupuesto, antes de la finalizacion del mes de ocubre
de cada afio. El presupuesto se podrd reajustar en funcidn de las necesidades que se
produzcan a lo largo del curso.

b) Criterios para la gestion de las sustituciones de las ausencias del
profesorado.

Die forma habitual la direccion del centro solicita la cobentura de todas las bajas a partir de los
quince dias de su inicio puesto que la Delegacion no prevé la posibilidad de cubrirlas antes.
No vbstante, v dado que en cursos pasados la Delegacion concedia un nimero maximo de
jomadas dando por sentado que no seria la totalidad de las necesarias, se hizo preciso la
elaboracion de unos criterios de prevalencia por si llegaba el caso en que su aplicacion fuera
necesaria.

A pesar de que oficiosamente ese mecanismo ya no parece estar aplicindose, se estima
conveniente mantener dichas criterios por si llegaran a ser necesarios,

En cumplimiento de la normativa vigente, la direccion del cenmo decidird cudndo se
sustituiran las ausencias del profesorado con personal externo:

1. Con cargo al mimero de jomadas concedidas al centro para esta [uncién.

Tras evaluar la situacion ¥ comprobar las circunstancias que concurren en cada caso y siempre
mirando que el alumno salga lo menos perjudicado, v que menos afecte a la organizacion y
funcionamiento del centro, buscando que resulte lo mas eficaz ¥ operativo posible, porlo que
se tendrian en cuenta las sigulentes circunstancias:

a) Duracion de la baja y momento en el que se produce.
o Mas necesaria la sustitucion, cuanto a mayor numero de alwmnado afecte.,
b) Nivel educativo v materia afectada:
« Proritaria la sustitucion del profesorado que imparta materias instrumentales en
ESQ.
* Profesorado que imparta asignamiras que formen parte de la PBALL
c) Cargo y funcion administrativa que desempefia.
* Cuando el profesor/a sustituido disfrute de algin ripo de reduccion horara, se
completara el horario de la persona que los sustituye en luncion de la mejora de la
oferta educativa del Instituto, en tareas de horario lectivo segin la aplicacion

11
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Séneca, como por ejemplo apoyo al Depamamento de Orientacion {atencion al
alumnado con problemas de aprendizaje...), segin lo dispuesto en casa caso por la
lefamira del Estudios v en Gltima instancia por la Direccidn del centro.

2. Con los recursos propios del centro.

Mientras tanta sea cublerta 1a baja por personal externo, los grupos serdn atendidos de la
siguiente forma:

a) La Tutoria serd atendida por el Tutor Auxiliar que Jefanra de Estudios nombrard de
entre los miembros del Equipo Educative a principio de curso o en el momento gue
sed necesano.

b) La Jefatora del Depantamento de la materia afectada velard por la continuidad del
desarmolle del curriculo, para lo que se debera prever dicha circunstancia dentro del
Departamento.

c) El profesorado de guardia atenderd en la medida de lo posible a los grupos alectados
por la ausencia del profesor'a v velara por el desarrollo del comiculo siguiendo las
instrucciones del profesor/a de baja o la Jefatura de su Departamento.

En las ausencias previstas, el profesor/a siempre dejara las instrucciones oportunas al respecto
con el fin de garantizar el desarrcllo curricular del alumnado.

En caso de ausencia imprevista ¥ como recurso de urgencia para que el profesorado de
guardia pueda atender a los gropos sin su correspondiente profesorfa, existe la posibilidad de
ernplear un Dossier de actividades por asignatura que estara en [a Sala de Profesores.

3. Criterios para profesores/as sin clase por asistir su alumnado a actividades complementarias
¥ extraescolares;

Estardn a disposicion del directivo de guardia, como apovo al servicio de guardia, con el fin
de garantizar una adecuada atencion al alumnado.

¢} Medidas para la conservacion y renevacion de las instalaciones y del
equipamiento escolar.

Los tondos para inversiones serin empleados:
*  Con racionalidad
» Atendiendo a las necesidades mas urgentes
»  Atendlendo a los intereses generales del Centro
*  Para conservacion, mantenimiento o modemizacion de las instalaciones
= Para reparacion, mejora y adecuacion del equipamiento del centro

12



IES RAMON Y CAJAL PROYECTO DE GESTION
version del texto; 11 abml 2018

Otros fondos a emplear:
*  Presupuestado en gastos de Funcionamiento para:
o “Material Inventariable” (maguinaria, equipos informdticos o audiovisuales) o
& “Reparacion y conservacion™.

INVERSIONES entre niras:
«  Obras de accesos, cerramientos, fachadas y cubiertas,
Pintura y rotulacion.
Obras para la adecuacion de espacios.
Elementos de climatizacidn en edificios.
Adecuacion de instalaciones de comunicaciones.
Adecuacion de instalaciones sanitarias.
Instalacion o adecuacidn de medidas de seguridad.
Adquisicion o instalacidn de elementos para el equipamiento del Centro.
Adquisicidn e instalaciones de elementos para el equipamiento docente.
Agquellas ouas instalaciones de naturaleza similar a las enumeradas.

® B W O® W @ @® @ @

Adquisicion de material inventariable, entre otras :
*  Maquinaria, mobiliario, equipos informaticos, audiovisuales, herramientas, etc.

CUENTA DE REPARACION ¥ CONSERVACION, entre otras:
*  Mantenimiento de edificios
*  Mantenimiento de equipos v herramientas
¢ Mantenimiento de instalaciones
*  Mantenimiento de equipas para proceso de informacion

;Qué medidas organizativas establecidas por el centro facilitarian el mantenimieno de las
instalaciones y equipamientos del centro?

Para la conservacion de las instalaciones y del equipamiento escaolar se watard de inculcar en
el alumnado la necesidad de cuidar el material del centro, asi como de mantener tanto las
anlas como todas las instalaciones limpias y ordenadas.

En caso de que algin alumno se vea implicado en el deterioro de algan material del cenro, o
participando en una actividad complementaria fuera del mismn, deberd hacer frente a los
gastos de reparacion o reposicion necesarios. Al margen de las sanciones gue segin la
normativa del cenmo se coligieran de su actuacidn.

Segun se recoge en el Reglamento de Organizacidon v Funcionamiento, para el uso de las aulas

TIC y del aula de Informética, ¥ debido a sus especiales caracteristicas, existird un cuadrante
para la adscripcion de los puestos de los alumnos en dichas aulas. De jgual forma, los
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profesores deberdn registrar con antelacion el dia y la hora en que vavan a hacer uso de ellas,
Cuadrantes similares para el uso de la biblioteca v de la sala de cine estardn en conserjeria. De
cara a las reservas de la biblioteca las actividades organizadas por el DACE o necesidades
generales del centro establecidas por el equipo directivo tendrdn prioridad sobre el resto de
actividades,

Para la renovacion de las instalaciones y del equipamiento escolar se asignara una partida
dentro del presupuesto de gastos. En esta partida se incluird la prevision de gastos para el
mantenimiento de las instalaciones en la que se contemplaran varias subcuentas tales como:
pintura, electricidad, carpinteria, etc.

Plan de Mantenimiento
El mantenimiento se realizard:

*  Con medios propios ;
% “Plan de mantenimisnto preventivo”
o Lista de las instalaciones vy equipos con respansables especificos y las frecuencias
de control.
= Solicitud de reparacion para el responsable

Con el fin de notificar los desperfectos que se observen habrd un Impreso a
disposicion de los profesores en la conserjeria,

*  Mediante la contratacion de servicios especializados:

Mantenimiento integral (pequefias ohras, reparaciones, pinturas, etc.).
Medidas anti-incendio (revision extintores).

Sistema de seguridad (alarmas, camaras).

Revision de caldera y ascensor.

Equipos informaticos y audiovisuales,

Desinsectacidn v desratizacion

9 B o @ 0 o

Protocolo de comunicacion v reparacion de averias.
*  Cualguier persona gue detecte una averla o desperfecto en las instalaciones, equipos o
muohiliario del instituto debe comunicarlo en Conserjeria para su traslado a Secretaria.
Protocolo para que el personal, alumnado y AMPA soliciten ampliacidn de las instalaciones o
si mejora, asl como la adquisician de mobiliario v equipamiento.

= Mediante escrito dirigido a la Direccidn del Centro.
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d) Criterios para la obtencién de ingresos derivados de la prestacion de
servicios distintos de los gravados por tasas, asi como otros fondos
procedentes de entes piiblicos, privados o particulares. Todo ello sin perjuicio
de que reciban de la Administracion los recursos economicos para el
cumplimiento de sus objetivos.

Dado que no estd contemplado dentro de las medidas de la gratuidad de la ensefianza
promovida por la Consejeria de Educacion la realizacidn de fotocopias de pruebas de
evaluacion solicitadas por los tutores legales del alummnado, se efectuaran con cargo a los
interesados al precio de (.5 cis por copia.

Mo se preve la posibilidad de obiener ingresos derivados de la prestacidn de servicios, asi
como fondos procedentes de entes piblicos, privados o particulares.

En el caso excepcional de que se plantee una posthilidad de este tipo se |levard al Consejo
Escolar para su evaluacion ¥, en su caso, aprobacidn,

e) Procedimientos para la elaboracion del inventario anual general del centro,

Segun el articulo 12 de la Ovden de 10 de mayo de 2006, el registro de inventario recogera los
miovimientos de material Inventariable del centro incluyendo tanto las incorporaciones como
las bajas que se produzcan. Tendra caracter de material inventarizble el siguiente; mobiliario,
equipo de oficina, equipo informatico, equipo audiovisual, copiadoras, material docente no
fungible, maquinas y hervamientas, material deportivo v, en general, woedo aguel que no sea
fungible.

Independientemente del registro de imventario, existiran inventarios auxiliares por
departamentos v talleres, asi como existird también un libro de regisiro de inventario de
biblioreca.

Cada jefe de departamento se encargara de acwalizar anualmente el inventario de su

departamento, asi como la persona encargada de la biblioteca se hard cargo del inventario de
ésta, bajo la supervision de la persona encargada de la Secretaria.
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f) Criterios para una gestion sostenible de los recursos del instituto y de los
residuos que genere, que, en todo caso, serd eficiente y compatible con la
conservacion del medio ambiente.

Es nuestro objetive conseguir, que la educacion amblental se visualice en las distintas
actividades gue se planifiquen, dirigidas tanto al alumnado como al resto de la comunidad
educativa, mediante iniciativas que propicien un sistema de valores sociales v culnirajes
acovdes con la sostenibilidad ambiental v la proteccion de los recursos naturales.

En este sentido se primardn medidas de difusion de la informacién a toda la comunidad
escolar (profesorado, alumnado, padres v madres...) por cauces informdticos en aras de la
reduccitn del consumn de papel,

La mayoria de los residuos que se generan en el centro son restos de papel, Para la gestion
sostenible de estos se colocaran contenedores con el fin de poder reciclario. Estos
contenedores se distribuiran entre la sala de profesores, los despachos v la conserjeria.

El material deteriorado que se haya dado previamente de baja se llevara al punto limpio.

Este apartado esta vinculado con el apartado ) del proyecto educative, sobre "Coordinacion v
concrecion de los contenidos curriculares, asi como el tratamiento transversal en las materias
o modulos de la educacion en valores v otras ensefianzas, integrando la igualdad de género
como un objetivo primordial”.

(Gestion sostenible de los recursos del centro

Sostenibilidad: “Satisfacer las necesidades de las generaciones presentes sin comprometer las
posibilidades de las del futuro para atender sus propias necesidades”.

La gestion sestenible implica el comportamiento de una organizacion con el fin de obtener,
un balance positivo de sas acciones en los aspectos econdmicos, ambiental y social.

Mejoras sociales:
= Incremento del mamero de horas de tormacion de la plantilla.

*  Mejora en la conciliacion de la vida personal y profesional de la plantilla.
*  Mejora de las condiciones de seguridad v salud laboral.

Contribucion a programas sociales del municipio,
Mejoras economicas basadas en la sostenihilidad:

* Disminucion de gastos debido al ahorro y la eficiencia energética.
*  Disminucidn de gastos debido al ahorro y la gestidn del agua.
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Ahommo de gasios de funcionamiento e inversiones por optimizacion del uso de los
recursos materfales y humanos.
Aumento de la rentabilidad del personal gracias a una mayor satisfaccion, motivacion
y formacion de los trabajadores,

Mejoras ambientales:

L

L L] L ] - L] L

Disminucidn de la contaminacion y de la producciin de residuos.

Disminvcidn del consumao de energia,

Ahaorro y optimizacidn de la gestion del agua.

Mejora en la gestion de residuns.

Empleo de productos de limpieza biodegradables.

Plantacian de arboles como sumideros de CO2.

Utilizacion de materiales certificados, provistos de etiquetas ecoldgicas y de bajo
impacto ambiental.

Reciclaje de residuos: papel, pilas, cartuchos tinta, tdner, etc

Realizar actividades de sensibilizacidn para toda la comunidad escolar para fomemtar la
cultura del ahorro energético (por ejemplo, apagar luces al abandonar las aulas, no defar las
venlanas abiertas, no pintar las mesas), del reciclaje y de la proteccion del medio ambiente asi
coma pard garantizar un mejor uso de las instalaciones, equipamientos e infraestrucoeras del

Centrg,

En determinadas asignaturas, se encargardn a los alumnos estudios de consumo v hacer
propuesias para la mejora de la sostenibilidad de la gestion de recursos del centro.

Renovacion de aparatos e instalaciones que supongan un conswmo excesivo por oiros
que garanticen un rendimiento més racional y sostenible,

Utilizacion de las consolas de aire caliente y aire {rio ajustadas al maximo y minimo v
sélo cuando sea necesario.,

Campana de sensibilizacion para mejorar los habitos de consumo mediante la “regla de las
tres erres de la ecologia” que son;

Reducir
Reutilizar
Reciclar

5i reducimos el problema, disminuimos el impacto en el medio.

La reduccion puede realizarse en 2 niveles:

Reduccion del consumo de bienes.
Reduccion del consumo de energia.

1)
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El obyjetivo seria:

Reductr pérdidas energéticas o de recursos; de agua, desconexion de aparatos
eléctricos en stand by, comnduccion eficiente de agua, desconectar cargadores de
baterias v ordenadores, apagar luces v sistemas de calefaccion no necesarias, cerrar
ventanas, orientar mesas v pizarras y subir persianas para evitar iluminacion artificial,
utilizar maquinaria de forma eficlente, éte,

Reducir consumo  de papel v forocopias uiilizando medios audiovisuales en
explicaciones, soportes informaticos para trabajos a emdregar, correo elecirdnico e
intranet para comuUnicaciones.

Reducir productos de limpleza mediante la concienciacidn de no ensuciar v deteriorar
el centro (mesas, paredes, suelos, puerntas, patio, bafios, etc)

Mantener ¥ conservar el material povado v el del centro reducira el consumo
innecesario programa gratuidad de libros de texto, equipos informaticos, eic)

Reutilizar un objeto para darle una segunda vida atil.

Todos los materiales o bienes pueden tener mas de una vida Gtil, bien sea reparandolos para
un mismo uso o con imaginacion para un uso diferente. Ejemplos:

L]

L

-

Utlizar la ofra cara de las hojas impresas,

Rellenar botellas v recipientes {de otros de mavor tamaio).

Reuvtilizar materiales y sobrantes de trabajos ya desarrollados en talleres (material
diverso en Tecnologia, PCPI y Cicla).

Consumir papel, wner, cartuchos de tinta, libros y otros productos reciclados.

Reciclar

El sistema de consumo actual ha preferido usar envases de marteriales reciclables {plasticos y
bricks, sobre todo), pero no biodegradables,

Reciclaremos: papel, tiner, pilas, material informatico, hierros, etc.

g) Cualesquiera otros aspectos relativos a la gestion econémica del instituto
ne contemplados en la normativa vigente, a la que, en todo caso, deberd
supeditarse.

Programa de gratuidad de libros de texto

En el programa de gratuidad de libros de texto, se establecen dos momentos claves:

18



[ES RAMON ¥ CAJAL PROYECTO DE GESTION

version del exto: 11 aheil 2018

A) RECOGIDA DE LIBROS DE TEXTO EN JUNIO,

Se hard de la sigulente forma:

1.

Los tutores entregardn a sus alumnos un boletin de conmrol de libeos, que guardard el
alumno hasta la entrega de libros del curso siguiente. El alumno es el responzable de
este boletin v serd la forma que tendrd el alumno de demostrar que ha entregado sus
libras.

Cada profesor o en su defecto el jefe de departamento, recogera todos los libros de sus
alumnos y firmard en el boletin del alumno cuando le recoja su libro, indicando si se
encuenira en mal estado.

Los alumnos, el dia de la entrega de notas, deben traer su holetin de conirol de libros v
los libros que ain no han entregado.

Cada departamento didactico establecerd la manera de facilitar los libros de texto gue
se consideren necesarios para el alumnado que se presente a la prueba extraordinaria
de septiembre.

Se deben revisar y comprobar que los libros se encuentran en buen estado. Los libros
que estén en mal estado se deben entregar en Vicedireccion antes del 30 de junio.

B) ENTREGA DE LIBROS EN SEPTIEMBRE.

Se realizara de 1a siguiente manera:

b 5

Se entregara, a todos los profesores, una lista con los alumnos que tengan libros
pendientes de entregar del curso anterior con objeto de seguir desarrollando acciones
encaminadas a la recuperaciin de esos libros,

Para el resto de alumnos, cada profesor entregard el libro de su asignatura v lo
registrard en la plataforma en la forma prevista por la Vicedireccion en cada curso,

Es de destacar el caracter provisional que tiene la forma de entrega v recogida de libros, pues
curso tras curso, intentamos mejorar 1a forma y sigue dando muchos problemas,

19



[ES RAMON Y CAJAL PROYECTO DE GESTION

versidn del texto: 11 abril 2018

C) DESTING DE LOS LIBROS DEL PROGRAMA DE GRATUIDAD, REEMPLAZADOS
THAS LOS CUATRO ANOS DE SERVICIO,

Cumplida la funcidn como libros de texto del alumnado, quedando a disposicion del Centro ¥
con el fin de que se pueda seguir uitilizando en beneficio de la comunidad educativa, se
procederd a distribuir lotes de libros con destino a los departamentos diddcticos.

Y se ofreceran

L

-
-
-

Biblioteca Municipal.

Asunios Sociales,

Escuela de Adultos,

Entidades culturales sin animo de hucro que lo soliciten

Actividades Complementarias y Extraescolares

1)

2

3

4)

La crganizacién v conirol de toda actividad Complementaria y Extraescolar comrera a
cargo del Departamento de Actividades Complementarias v Exrraescolares (DACEY).

Toda actividad Complementaria y Extraescolar debera estar previamente aprobada por
el Consejo Escolar como une de los procedimientos para 2] desarrollo curvicular del
alumno, a propuesta de cada departamento, aungue la tal aprobacidn no obligard a su
realizacion si posteriormente suwrgen circunstancias gue lo desaconsejen.

Debido a que estas actividades podrian conllevar una alteracidn que afecte a la
temporalizacion de otras materias, seria recomendable que foeran evalvadas y

aceptadas por el Equipo Educativo correspondiente, siendo esto prescriptivo para el
Bachillerato.

Para llevar a cabo cualquiera de las actividades, se concretara mediante un provecto
con el gue la Diveccion autorice llevar a cabo la misma, cuando las circunstancias v la
organizaciin del Centro, asi lo permitan. Para ello, el proyecto deberd estar eniregado
para su aprobacion:

o Cuatro dias lectivos antes de la fecha prevista para las actividades ordinarias de
una sola jornada de duracion.

= Diez dias lectivos antes de la fecha prevista para las actividades extraordinarias
gue requieran mas de un dia fuera del Centro ¥ una compleja organizacion.
Cuando la preparacion de la actividad se lleve a cabo durante varios meses del
curse, s¢ notificara a la direccion de forma regular, aproximadamente cada quince
dias, v ademas en los cambios que sean relevantes, de los progresos realizados en
dicha preparacién, muy especialmente en lo relativa a la comunicacidn con los
padres de los alumnos,
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3) Al profesorado participante en wuna actividad complementaria o extraescolar. que

&)

conlleve desarrollar su docencia fuera del centro, no le corresponde dieta alguna, pero
si podra buscar financiacion que cubra sus gastos, a la hora de organizar la misma,
debiendo considerar que:

Tndos los gasios que se generen en el desarrollo de una actividad exvaescolar
(tanto del alumnado como del profesorado acompafame) comeran a cargo del
alumnado participante v comprometido,

En la financiacién podrian colaborar tanto la Aseciacion de Madres y Padres de
Alumnos, como otras Entidades piblicas y privadas. No se podrd hacer uso del
nombre del TES como promotor de esta financiacion, ya que no estd prevista en el
presente provecto de gestion ni autorizada por la Delegacion Provincial. Tampoco
se podra vtilizar el centro como almacén de productos para la venla con vistas a
dicha financiacion.

sl por cualguier motivo no previsto, el profesorado participante wviera que hacer
frente a un gasto extraordinario como responsable del grupo o parte de sus pastos
no estuvieran cubiertos por causas diversas v debidamente justificadas y previa
presentacion de factura a nombre del Instituto, se estudiaria la posibilidad de hacer
frente a la misma con cargo a la panida presupuestaria del DACE.

El alumnado que por encontrarse en simsacion social desfavorecida, no pudiera
participar en una actividad extraescolar ordinaria podrd solicitar una ayuda
ecancmica al Centro para que estudiado el caso y si se considera opormumo v fa
disponibilidad presupuestaria lo permire, se concederta la ayuda pertinente,

Quedan totalmente prohibidas las celebraciones de cualguier dpo en el aula, bajo ia
responsabilidad del profesor que lo hava permitido, salvo expresa awtorizacidn por
escrito del Director, en cuyo caso el aula deberd quedar completamente limpia y
ordenada a la finalizacion del acto.

Uso de las dependencias y los recursos del centro por parte de personal
colaborador o invitado.

En el caso de gue personal, ajeno a la plantilla del centro participe en las actividades del
mismo (alumnado del Practicum, del Maes, de la Universidad, de FCT, personal del
ayunfamiento, Diputacidén, SAS, etc) atendera en todo momento a las normas de uso de los
espacios y recursos recogidns en esie Provecto de Gestion y bajo la supervisidn y autorizacion
del personal del centro especialmente PAS, directivos de guardia y en idluma instancia del
Equipo Directivo. Su compromise con el buen funcionamiento v la adecuada gestion de los
espacios y recursos debe ser explicita ¥ manifiesta.
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Funciones del Personal de Administracidn y Servicio

1. NORMAS GENERALES:

a)

b)

d)

e)

£)

i}

El personal no docente estda formado por el personal vinculado con cardcter
permanente al Centro y gue realiza distintas funciones de las docentes. Este Ceniro,
por determinacion de la administracion competente, tiene fa sigulente asignacion de
PAS: 2 administrativos, 2 ordenanzas, y 3 empleados de la limpieza.

Sus derechos y obligaciones estin regulados por la Ley de la Funcion Pablica v por el
V1 Convenio Laboral de 28 de Noviembre de 2002, BOJA 139,

La jefatura del PAS, asi como del resto del personal adscrife al Centro, la ejerce
directamente el Director, que adopta todas las resoluciones disciplinarias gque
correspondan. No obstante, el Director podra delegar en el la persona que ocupa la
sectetaria del centro la persona responsable de la Secretarla del Centro.

El PAS podra participar en la gestion del Centro a través de su representante en el
Consejo Escolar. Este representante se elegira segin lo establecido en la normativa
Vigente.

El régimen disciplinario del PAS sera el ordenado en el Reglamento Disciplinario de
los Funcionarios de la Administracion Civil del Estado. El PAS no funcionario se
regira por su régimen laboral correspondiente.

A principios de curso, se concretard los horarios y las funciones para el personal no
docente.

Los miembros del PAS deberdin cumplimentar diariamente el documento o ficha que
se establezea al entrar v salir del puesto de trabajo, que estara situado en conserjeria.

En las dependencias de trabajo sole podra estar y permanecer personal del Centro, con
ocasion del desempefio de su funcidn,

Los ordenanzas v personal de limpieza tienen derecho a vestuario de trabajo conforme
a las instrucciones v presupuesto que al respecto determine la Delegacion Provincial,

2. FUNCIONES DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO:

d)

Atender al piblico segiin el horario establecido por la Secretaria del centro para Ia
tramitacion de documentos.
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b}
i)
d)

h}

i)

i)

Registrar la entrada y salida de documentos.
Custodiar los sellos del Centro.
Organizar y cuidar el archivo del Centro.

Atender a profesores, padres, alumnos, personal no docente y piblico en general en
todo lo referente a certificaciones, becas, solicitudes, marriculaciones, etc...

Utilizar soportes informdticos para la elaboracion de los distintos documentos
oficiales.

Informar periodicamente a la persona responsable de la Secretaria del Centro del
consumo, utilizacién y necesidad de material de oficina.

Transcribir cuantos documentos requiera la gestion del Centro.

Atender al teléfono de la Secretaria ¥ recibir y emitir por fax los documentos que se
requiera.

Cualguier otra funcion que esté dentro de sus competencias,

3. FUNCIONES DE CONSERJES Y ORDENANZAS:

a)

b)

d}

e)

anm:!ar la entrada y salida de personas v vehiculos dentro del Ceniro:
Atendiendo adecuadamente a las personas que acudan a realizar gestiones.

@ Controlando la enirada de personas ajenas al Centro, segin fas instrucciones dadas
por el Equipo Directivo con cardcter general v por el directivo de geardia de cada
hora en particular.

@ Contribuir de forma primordial al control de las entradas v salidas del alumnado
del centro,

Contribuir de forma primordial al control de las entradas y salidas del alomnado del
Centro.

Abrir y cerrar las puertas de access al Centro, en funcidn de las instrucciones gue de la

Direccion del mismo.
Custodiar todas las llaves del Centro, disponiendo siempre de una copia de seguridad

de cada dependencia.

Controlar los horarios de entrada v salida, cuidando del funcionamiento del timbre
electronico.
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fy

i)
)

k}

I}

Recoger v entregar la correspondencia oficial, asi como realizar gestiones en
determinadas entidades.

Atendder el servicio de reprografia en general, realizar las copias solicitadas por los
profesores, encuademacion de documentos, y controlar las mismas a (raves de un
regisro, que mensualmente pasara al la persona que ocupa la secretaria del centro,
Transportar  materiales v mabiliaric propios del Centro, asi como proceder a su
correcta instalacion, siguienda las instrucciones del Equipo Directivo,

Colaborar con los profesores en el manejo, transporte, etc, del material didactico,
Comunicar a  la persona responsable de la Secretaria del centro al la persona que
ocupa la secretaria del centro cuantas anomalias y desperfectos se produzean en el
Centro.

Supervisar [a limpieza del centro comunicando cualquier deficiencia de la misma al la
persona que ocupa la secretatia del centro.

Apagar las luces de las dependencias que no se utilicen, especialmente al terminar la
actividad docente.

m) Controlar el combustible para la calefaccion, el encendido v apagado del sistema, asi

)

0)

Bl
q)

comao de la alarma y de 1a electricidad.

Velar por el cumplimiento de las normas de convivencia establecidas en el ROF. Los
alumnos estan obligados a seguir las instrucciones del personal no docente, de manera
que cualquier falta de respeto o incumplimiento serd comunicada por dicho personal a
la Jefatura de Estudios,

Entregar el parte de firmas de entrada y salida del personal no docente al la persona
que ocupa la secretaria del centro a {a persona responsable de la Secretaria del centro.

Atender al teléfono de la conserjeria.

Cualquier otra funcidn que le asigne el Director, que esté dentro de sus competencias.

4. FUNCIONES DE LOS EMPLEADOS DE LA LIMPMIEZA:

a)

b)
c)

d)
e)

g)

Proceder a barrer, limpiar, abrillantar, etc. todas las dependencias y espacios del
Centro, Esa funcion  incluye guitar el polvo de mesas, equipos, etc limpieza de
ventanas, cristales, techos, luminarias, servicios, etc. Retirar la basura a los
contenedores.

Terminado el curso se realizard un repaso pormenorizado de todas las dependencias
con especial dedicacion a techos, paredes, pupitres, etc,

Abrir y cerrar las puertas de las dependencias, asi comao de los mecanismos de 1a luz.
Comunicar la localizacion de desperfectos que se observen,

Comunicar al la persona que ocupa la secretaria del centro los materiales de limpieza
(e & necesien.

Lievar un inventario del material de limpieza conforme al impreso que se le facilite,
que serd entregadae al la persona que ocupa la secretaria del centro en 1a periodicidad
que se establezca.

Cualguier otra funcidn que le asigne el Director, que esté dentro de sus competencias.
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e —,

Este Proyecto de Gestidn desarrollado en veinticinco paginas numeradas, ha sidoe aprobado en
Claustro ¥ Consejo Escolar de fecha 11 abril para formar parte de la docomentacion del Plan
de Centro del [ES RAMON ¥ CAJAL de Tocina, lo que certifico como Secretaria, con el
VB del Director.

Tocina, 11 abril 2018
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Fdo.: José Manuel Galan Sanchez Merc aballo Remasal
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