F

PROYECTO DE GESTION

IES BENALMADENA
CURSO 2021/2022



s bemaliddenes

INDICE
1. INTRODUCCION 3
1.1. SITUACION DE PARTIDA 5

2. CRITERIOS PARA LA ELABORACION DEL PRESUPUESTO ANUAL Y PARA LA DISTRIBUCION DE LOS INGRESOS.
6

CRITERIOS PARA LA ELABORACION DEL PRESUPUESTO ANUAL DEL INSTITUTO Y PARA LA DISTRIBUCION DE LOS INGRESOS ENTRE LAS

DISTINTAS PARTIDAS DE GASTO. 7
2.1. GESTION ECONOMICA DE LOS DEPARTAMENTOS DIDACTICOS. 8
REPARTO ECONOMICO. 8
GESTION DE GASTOS. 8
2.2. INDEMNIZACIONES POR RAZON DE SERVICIO. 9
2.3. CRITERIOS PARA LA PETICION Y ACEPTACION DE PRESUPUESTOS. 9
3. CRITERIOS PARA LA GESTION DE LAS SUSTITUCIONES DE AUSENCIAS DEL PROFESORADO. 10
3.1. CRITERIOS PARA LA GESTION DE LAS SUSTITUCIONES DE LAS AUSENCIAS DEL PROFESORADO: 10
3.2. SUSTITUCION DE LOS MIEMBROS DEL EQUIPO DIRECTIVO 10
3.3. CRITERIOS PARA LA ATENCION AL ALUMNADO POR PARTE DEL PROFESORADO DE GUARDIA: 11

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

ESCOLAR. 14
4.1. ORGANIZACION DE LOS ESPACIOS 14
4.2. MANTENIMIENTO DE LAS INSTALACIONES 144
4.3. MANTENIMIENTO DE REDES Y EQUIPOS INFORMATICOS 15
4.4. MANTENIMIENTO Y GESTION DE LA BIBLIOTECA 15
4.5. UsO DEL TELEFONO 16
4.6. EXPOSICION DE PUBLICIDAD 16
4.7. UsO DE LOS ESPACIOS Y DE LOS BANOS 17
4.8. USO DEL SERVICIO DE COPISTERIA 17
5. CRITERIOS PARA LA OBTENCION DE INGRESOS. FIJACION DE PRECIOS. 188
INGRESOS POR FOTOCOPIAS. 188
6. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL INVENTARIO ANUAL GENERAL DEL CENTRO 19

1|Pagina




7. CRITERIOS PARA LA GESTION SOSTENIBLE DE LOS RECURSOS DEL CENTRO Y DE LOS RESIDUOS QUE GENERE
20

GESTION SOSTENIBLE DE LOS RECURSOS 20
GESTION DE LOS RESIDUOS: SE PROMOVERA EL RECICLADO Y GESTION DE TODOS LOS RECURSOS QUE GENERE EL CENTRO: _ 20

2|Pagina



1. INTRODUCCION

El Proyecto de Gestidn del IES Benalmadena se define como el documento marco que desarrolla las lineas
que van a regir la gestion econémica del centro. Este Proyecto de Gestion se engloba dentro del Plan de Centro en
conjuncion con el Proyecto Educativo y el Reglamento de Organizacion y Funcionamiento.

El IES Benalmédena, como centro docente pablico no universitario perteneciente a la Junta de Andalucia,
goza de autonomia en la gestion de sus recursos econémicos de acuerdo con la siguiente normativa:

La Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo (BOE del 4) de Educacion, en su articulo 120.1, 2y 3:

1. Los centros dispondran de autonomia pedagdgica, de organizacion y de gestion en el marco de la legislacion
vigente y en los términos recogidos en la presente Ley y en las normas que la desarrollen.

2. Los centros docentes dispondran de autonomia para elaborar, aprobar y ejecutar un Proyecto Educativo y un
Proyecto de Gestion, asi como las Normas de Organizacion y Funcionamiento del Centro.

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

Ley 17/2007 del 10 de diciembre de educacion en Andalucia en su articulo 129:

[XY

. El proyecto de gestion de los centros publicos recogera la ordenacion y utilizacion de los recursos del centro,
tanto materiales como humanos.

2. Los centros docentes publicos gozaran de autonomia de gestion econémica en los términos establecidos en la
legislacion vigente y en esta Ley.

3. Sin perjuicio de que los centros publicos reciban de la Administracion los recursos econdmicos para el
cumplimiento de sus objetivos, podran, asimismo, obtener, de acuerdo con lo que a tales efectos se establezca,
ingresos derivados de la prestacion de servicios distintos de los gravados por tasas, asi como otros fondos
procedentes de entes publicos, privados o particulares y cualesquiera otros que les pudieran corresponder, los
cuales se situaran en la cuenta autorizada de cada centro y se aplicaran directamente, junto con los primeros, a
los gastos de dichos centros. La distribucién de dichos ingresos, entre las distintas partidas del capitulo de gastos,
debera recogerse en el proyecto de presupuesto del centro.

4. Las Consejerias competentes en las materias de hacienda y de educacién determinaran la estructura y
periodicidad de la cuenta de gestion que los centros docentes piblicos han de rendir ante la Consejeria
competente en materia de educacion, estableciéndose el procedimiento de control y registro de las actuaciones
derivadas de la actividad econémica de los centros.

5. La aprobacidn del proyecto de presupuesto al que se refiere el apartado 3 de este articulo, asi como la justificacion

de la cuenta de gestién a la que se refiere el apartado anterior, son competencia del Consejo Escolar del centro.
En el caso de la justificacion de la cuenta, se realizard por medio de una certificacion de dicho Consejo Escolar

3|Pagina



sobre la aplicacidn dada a los recursos totales, que sustituira a los justificantes originales, los cuales, junto con
toda la documentacion, estarén a disposicion tanto de la Consejeria competente en materia de educacion, como
de los organos de la Comunidad Autonoma con competencia en materia de fiscalizacion econémica y
presupuestaria, de la Camara de Cuentas de Andalucia, del Parlamento de Andalucia, del Tribunal de Cuentas
y de los 6rganos de la Union Europea con competencia en la materia.

Normativa fundamental

o ORDEN de 10 de mayo de 2006 (BOJA 25-5-2006), conjunta de las Consejerias de Economia y Hacienda
y de Educacion, por la que se dictan instrucciones para la gestion econémica de los centros docentes publicos
dependientes de la Consejeria de Educacion y se delegan competencias en los Directores y Directoras de los mismos.
o ORDEN de 11 de mayo de 2006 (BOJA 25-5-2006), conjunta de las Consejerias de Economia y Hacienda
y de Educacion, por la que se regula la gestion econémica de los fondos con destino a inversiones que perciban
con cargo al presupuesto de la Consejeria de Educacion los centros docentes plblicos de educacion secundaria, de
ensefianzas de régimen especial a excepcion de los Conservatorios Elementales de Mdusica, y las Residencias
Escolares, dependientes de la Consejeria de Educacion.

. LEY 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico, por la que se transponen al
ordenamiento juridico espafiol las Directivas del Parlamento Europeo y del Consejo 2014/23/UE y 2014/24/UE, de
26 de febrero de 2014 e INFORME 6/2018 de la Comision Consultiva de Contratacién Pablica de la Consejeria de
Economia, Hacienda y Administracién Publica.

Normativa. Factura electronica, garantias y transparencia

o 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 Administracion de la
Junta de Andalucia y en las entidades del sector publico andaluz.

o DECRETO 75/2016, de 15 de marzo, por el que se crea el Registro Contable de Facturas de la
Administracién de la Junta de Andalucia y se estable su régimen juridico.

o 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.

o LEY 1/2014, de 24 de junio, de Transparencia Publica de Andalucia.

Normativa. Cuestiones tributarias

. INSTRUCCION 1/2005, de 8 de febrero, conjunta de la Intervencion General de la Junta de Andalucia y
la Secretaria General Técnica de la Consejeria de Educacion, por la que se establece el procedimiento de
comunicacion de las operaciones con terceros realizadas por los centros docentes publicos no universitarios, a
efectos de su inclusién en la declaracion anual de operaciones (modelo 347).

o INSTRUCCION de 17 de diciembre de 2018 de la Secretaria General Técnica de la Consejeria de
Educacién por la que se establece el procedimiento para la gestion de las retenciones e ingresos del impuesto
sobre la renta de las personas fisicas, efectuadas por los centros docentes publicos no universitarios, centros de
profesorado y residencias escolares de titularidad de la Junta de Andalucia.

Otra normativa
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o ORDEN de 27 de febrero de 1996 (BOJA 12-3-1996), por la que se regulan las cuentas de la Tesoreria
General de la Comunidad Auténoma Andaluza, abiertas en las entidades financieras.

o DECRETO 285/2010, de 11 de mayo, por el que se regula el Sistema de Informacién Séneca y se establece
su utilizacion para la gestion del sistema educativo andaluz.
o DECRETO 54/1989, de 21 de marzo, sobre indemnizaciones por razon del servicio de la Junta de

Andaluciay ORDEN de 11 de julio de 2006, por la que se actualizan las cuantias de determinadas indemnizaciones
por razon del servicio.

La autonomia de gestion econdémica se configura como un medio para la mejora de la calidad de la educacion y
se define como la utilizacién responsable de todos los recursos necesarios para el funcionamiento de este centro, de
forma que podamos alcanzar nuestros objetivos. El ejercicio de esta autonomia se realizara sobre los recursos e
instrumentos recibidos de la Consejeria de Educacion.

1.1. SITUACION DE PARTIDA

El I.E.S. Benalmadena es un centro de nueva creacién situado en la localidad de Benalmadena. Las instalaciones
se inauguraron en septiembre de 2008. Por esta razon, las necesidades se podrian resumir en los siguientes epigrafes:

a) El centro tuvo una dotacion inicial de mobiliario por parte de la Administracion que se ha ido completando en
los cursos sucesivos pero que todavia no cubre el 100% de las dependencias existentes. Dado que la situacion
actual de la educacion exige diversidad de medidas que implican desdobles de grupos y la optatividad, es una
necesidad prioritaria del centro el seguir solicitando el envio de mobiliario a la administracion.

b) Las instalaciones del centro son relativamente nuevas y no necesitan de grandes reparaciones, si bien el adaptar
la organizacidn fisica del edificio a la organizacion del centro y dotarlo de medios inexistentes supondra también
un esfuerzo presupuestario.

c) La adquisicién de materiales didacticos, tanto en papel como electrénicos, asi como el equipamiento de la
biblioteca escolar, seguiran siendo una prioridad.

d) EIl centro cuenta también con equipamiento de placas solares que desde su instalacién han venido dando
problemas que hasta la fecha no se han podido resolver por los responsables y que sera otro de los puntos a tener
en cuenta a la hora de resolver problemas.

e) Apenas hay dependencias que cuenten con sistema de climatizacion, y aunque el centro ha ido climatizando
algunos espacios y aulas, es una necesidad prioritaria continuar con la instalacion de climatizacion
preferentemente en las aulas que dan al sur.

f) Ademas, este curso, debido a la situacion originada por la Covid-19, la prioridad ha sido y es dotar al centro de

todo lo necesario para asegurar que las condiciones de trabajo sean las mas seguras para toda la comunidad
educativa.
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2. CRITERIOS PARA LA ELABORACION DEL PRESUPUESTO ANUAL Y PARA LA
DISTRIBUCION DE LOS INGRESOS.

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

El presupuesto se compondré de un estado de ingresos y gastos. Se elaborar, en primer lugar, teniendo en
cuenta los remanentes del afio anterior y tomando como referencia los gastos del curso anterior. Estos gastos
seran analizados por el/la secretario/a, de forma que el presupuesto esté o mas ajustado posible a las necesidades
del centro.

Las operaciones realizadas por el centro en ejecucion de su presupuesto, tanto de ingresos como de gastos,
contaran siempre con el oportuno soporte documental que acredite la legalidad de los ingresos y la justificacion
de los gastos. Las facturas emitidas con cargo al centro deberan incluir los siguientes datos fiscales:

En cuanto a la informacion del centro:

Nombre del centro |.E.S. Benalmadena

Direccion Avda. Cibeles, 4

29631 Benalmadena

CIF S4111001F

En cuanto a la informacion del proveedor:

1 NIF del Proveedor

2 Nombre del Proveedor

3 Fecha y nimero de la factura

4 Firmay Sello de la empresa proveedora
5 IVA desglosado

Las operaciones y anotaciones contables realizadas por medio del Modulo de Gestion Econémica de la
aplicacion Seneca serdn encuadernadas correlativamente para formar libros contables. Seran firmados y sellados
cuando termine cada ejercicio. El centro mantendra en custodia esta documentacion durante un periodo minimo
de cinco afios, desde la aprobacion del Estado de Cuentas Rendidas por el Centro (Anexo XI).
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Criterios para la elaboracion del presupuesto anual del instituto y para la distribucién de los
ingresos entre las distintas partidas de gasto.

Las partidas especificas recibidas desde la Consejeria de Educacion seran utilizadas para el fin al que se
destinen de acuerdo con la normativa especifica que rija su gestion. Ejemplos de tales partidas son Ropa de
Trabajo, Biblioteca, Proyectos Educativos, Programa de Gratuidad de Libros de Texto, etc.

Los remanentes que estén asociados a partidas especificas so6lo se podran presupuestar en el programa de
gastos de dichas partidas.

Las cantidades que se reciben para los gastos de funcionamiento generales se reparten entre los
departamentos didacticos y el centro educativo. Estas cantidades suelen venir en cuatro asignaciones distintas
que suelen realizarse en noviembre, febrero, mayo y julio. EI mencionado reparto atenderd a los siguientes
criterios:

La distribucion tendré como prioridad la consecucion de los objetivos y finalidades del centro.

Se atenderan siempre en primer lugar los gastos basicos del centro, entre los que figuran: fotocopiadoras,
seguros, oficina, mantenimiento del centro y de sus instalaciones, mantenimiento de | los equipos informaticos, etc.

Al menos un 10% sera destinado a los departamentos didacticos.

Al menos un 3% serad destinado a los gastos de Biblioteca, aunque este curso, debido a la COVID, la
asignacion para la Biblioteca sera de 600€.

El Departamento de Orientacion contara con una cuantia fija de 1200 euros que podra ser revisada
anualmente en funcion de las necesidades del centro.

La mencionada distribucién en ningin caso excedera de los ingresos del centro procedentes de las partidas
asignadas por la Administracion y los procedentes de medios de ingreso propios.

Las 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, se podran realizar siempre que:

a. Queden cubiertas las necesidades prioritarias del normal funcionamiento del centro.

b. Dichas adquisiciones tengan un limite maximo del 10% del crédito anual librado a cada centro con
cargo al presupuesto de la Consejeria de Educacion para gastos de funcionamiento del mismo previa
confirmacion de no estar prevista la recepcion por parte del centro de dicho material por la
administracion u otras entidades. No estara sujeto a esta limitacion el material bibliografico que el
centro adquiera.

— La propuesta de distribucion de ingresos sera aprobada, en todo caso, por el Consejo Escolar del centro.

Las cantidades que se reciben para inversiones seran dedicadas a tales fines siguiendo la propuesta priorizada
gue realice a principios de curso el Consejo Escolar. Dicha propuesta tendra validez de un curso escolar dado
que conforme se vayan cubriendo las necesidades el centro, se deberan proponer nuevos objetivos.

De acuerdo con el Articulo 2 de la Orden de 11 de mayo de 2006 estas cantidades seran utilizadas para
reparacion, mejora, adecuacion y equipamiento del centro docente, quedando comprendidas, entre otras, las
siguientes actuaciones susceptibles de ser ejecutadas con cargo a tales fondos:

— Obras en accesos, cerramientos, fachadas y cubiertas.
— Pinturay rotulacién.

— Obras para la adecuacién de espacios.

— Elementos de climatizacion de los edificios.
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— Adecuacion de las instalaciones eléctricas.

— Adecuacion de instalaciones de comunicaciones.

— Adecuacion de instalaciones sanitarias.

— Instalacion o adecuacién de medidas de seguridad.

— Adquisicidn e instalacion de elementos para el equipamiento del centro.

— Adquisicidn e instalacion de elementos para el equipamiento docente.

— Aquellas otras actuaciones que sean de naturaleza similar a las enumeradas anteriormente.

2.1. GESTION ECONOMICA DE LOS DEPARTAMENTOS DIDACTICOS.

Los presupuestos de gastos de los departamentos se consideraran cerrados a mediados de septiembre y las
partidas no desembolsadas pasaran a la cuenta de gastos generales en un curso escolar. Si algin departamento
estuviese en negativo, es decir, hubiera gastado méas dinero del presupuestado, se le restara en el curso escolar
siguiente, siempre que la situacién econdémica asi lo requiera.

Reparto econdémico.

Se asignard a cada departamento la cantidad fija de 300 €. Los departamentos que necesitasen adquirir mas
material deberan elaborar a principios de curso una lista ordenada segln la prioridad que le dan a cada material
y entregarla al secretario. EI ETCP estudiara cada caso, se decidira el orden de compra de los materiales y se
irdn adquiriendo segun lo vaya permitiendo la situacion econdémica del centro. El secretario debera prever dentro
del presupuesto una cantidad destinada a estas compras, ademas de la asignacion fija para cada departamento.
Este curso escolar, debido a la situacion sanitaria, ha sido necesario reajustar la cantidad fija que reciben los
departamentos, de tal forma que algunos han visto disminuida la suma que recibian.

Los departamentos de Educacion Fisica, Educacion Plastica y Visual, Ciencias Naturales y Tecnologia
recibiran una cantidad superior debido a sus mayores necesidades de compra de material. Esta cantidad se fijara
cada curso en el ETCP.

Gestion de gastos.

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

a) El/la jefe/a del departamento es el responsable de la gestion econémica de su departamento.

b) Las partidas no desembolsadas pasaran a la cuenta de gastos generales en un curso escolar.

c) Seran los/as jefes/as de departamento los responsables de las compras, por acuerdo del departamento, y el/la
secretario/a el responsable 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.

d) El gasto de fotocopias de cada departamento correra a cargo del mismo en caso necesario.

e) Si se tratase de material inventariable, cualquier adquisicion que deseen realizar los departamentos debe ser
solicitada a la Direccidn del centro y deberéa ser autorizada por ésta en base a la prevision de material a recibir
por la administracion. En todo caso dicho material debe quedar recogido en el inventario del departamento.
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2.2,

f) Cualquier factura, albaradn, peticion de dieta, etc. se entregara al secretario/a directamente evitando
intermediarios e indicando en la factura a l1&piz a qué departamento pertenece y la partida, en su caso, a la
que se debe asignar para facilitar su pago y la gestion de las mismas.

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

INDEMNIZACIONES POR RAZON DE SERVICIO.

2.3.

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

Las dietas se aplicaran siempre y cuando no queden cubiertas por la propia actividad en cuyo caso se estudiara
el pago de los posibles gastos extra.

CRITERIOS PARA LA PETICION Y ACEPTACION DE PRESUPUESTOS

Serd obligatorio pedir tres presupuestos para todas aquellas actuaciones (obras y servicios) y compras de
suministros que superen la cuantia de 3000€. El criterio de eleccién de los presupuestos solicitados serd el que
mejor relacion de calidad/precio tenga y haya sido presentado por una empresa de la localidad, de tal forma que
prime el criterio de ayuda al comercio local.
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3. CRITERIOS PARA LA GESTION DE LAS SUSTITUCIONES DE AUSENCIAS DEL
PROFESORADO.

3.1. Criterios para la gestion de las sustituciones de las ausencias del profesorado:

— Las sustituciones de las bajas de larga duracion se solicitaran siempre.

— Igualmente, y como norma general, se solicitaran las sustituciones de las bajas que tengan una duracion de
al menos 15 dias.

— Si fuera posible, se solicitaran las sustituciones de las bajas con una duracion menor de 15 dias y nunca
inferior a 7 dias.

— Las bajas de menor duracion para las que no se solicite la sustitucion seran cubiertas por el profesorado de
guardia del Centro.

3.2. Sustitucion de los miembros del equipo directivo

— En caso de ausencia o enfermedad del director, se hara cargo provisionalmente de sus competencias el jefe
de estudios en primer lugar y, de no ser esto posible, el secretario. De no darse ninguna de las circunstancias
anteriores, se hara cargo de la funcion directiva la persona designada por la direccion, una vez informados y
oidos el Claustro de profesores y el Consejo Escolar.

— En caso de ausencia o enfermedad del jefe de estudios, se hara cargo provisionalmente de sus competencias
el jefe de estudios adjunto. Si esto no fuera posible, lo haria el secretario o la persona que designe el director,
una vez informados y oidos el Claustro de profesores y el Consejo Escolar.

— En caso de ausencia o enfermedad del secretario, se hara cargo provisionalmente de sus competencias el jefe
de estudios o la persona que designe el director, una vez informados y oidos el Claustro de profesores y el
Consejo Escolar.

— Cuando se produzca la ausencia o enfermedad de varios miembros del equipo directivo, en ningn caso uno
solo de sus componentes podra asumir las competencias correspondientes a todos los miembros de dicho
equipo. La persona del equipo directivo que permanezca en situacién de servicio activo en el centro asumira
las competencias del director y del jefe de estudios, y propondra como secretario a un miembro del Claustro
de profesores, una vez informados y oidos el Claustro y el Consejo Escolar.

— Se procurara que la persona que sustituya al miembro del equipo directivo ausente en lo que respecta a su
carga docente asuma parte del horario lectivo del profesor designado por la direccion para ejercer de forma
provisional funciones directivas.

10| Pagina



3.3. Criterios para la atenciéon al alumnado por parte del profesorado de guardia:

Cuando un profesor tenga conocimiento que va a faltar al centro debe apuntarse en el libro de faltas y, en
la medida de lo posible, DEJAR TAREAS ACADEMICAS para sus alumnos.

Si es una falta de asistencia no programada, debe comunicarlo a la conserjeria del Centro (951293582),
para gque sea apuntado en el libro de faltas y facilite la organizacion de su ausencia. El profesor de guardia que
sea informado de la ausencia debe apuntar todas las horas que tenga ese compafiero. También si tiene guardia
de recreo, Convivencia,......

Las premisas para las guardias son las siguientes.

1. Los Alumnos deben estar atendidos en todo momento.

2. Bajar al patio debe ser la Gltima opcion posible. Se debe procurar (dependiendo de las circunstancias)
atender al alumnado en las aulas. En ocasiones, y sin exceder de un total de 30 alumnos, se valorara la
agrupacion de distintos grupos (PMAR, alumnos de un grupo de refuerzo,.....), pero siempre del mismo grupo
de convivencia.

PROFESORES DE GUARDIA:
1. PROTOCOLO A REALIZAR UNA VEZ HA TOCADO EL TIMBRE DEL INTERCAMBIO.

Los profesores de guardia “revisaran” que cada grupo tiene a su profesor correspondiente y los alumnos no
estan solos.

Para cubrir el centro, el protocolo es el siguiente:

- Hay cuatro profesores de guardia por hora en las horas centrales. El primero (profesor en rojo) cubrira la
planta del sétano y el patio (por si el profesor de Educacion Fisica no ha asistido al centro y los alumnos
estuviesen esperandolo), el segundo profesor la planta baja (la principal), el tercer profesor la 12 planta y el
cuarto profesor la 22 planta.

- En las franjas de 12 y 62 hora, con tan solo 3 profesores de guardia, el profesor en rojo asumira el sétano,
patio y planta principal.

** En caso de faltar algin profesor de guardia los compafieros asumiran su planta.
- NOTA: Estas actuaciones no conllevan que el profesor que hace la guardia en una determinada planta
deba asumir la ausencia de un compafiero. Su funcién es detectar la ausencia, y después, en coordinacion con

sus compafieros de guardia establecer quienes entran a cubrir al grupo.

- Una vez realizada la revisién de las plantas, se procedera en funcidn de las circunstancias, segun el
punto 2.

2. ATENDER A LOS GRUPOS CON AUSENCIA DE PROFESORADO.

- Si se ha detectado la ausencia de algin profesor, los profesores de guardia deben ponerse de acuerdo en
como cubrir a ese grupo.
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- Como premisa principal, el profesor en rojo sera el tltimo que deba cubrir a un grupo (durante el curso el

profesor en rojo ira rotando).

- Los profesores implicados en la guardia deben procurar que el alumnado sea atendido en el aula siempre
gue sea posible, consideran incluso agrupar grupos sin exceder mas de 30 alumnos. (Ejemplo. 2° ESO y un
PMAR si los agrupdis es un grupo realmente, 2 grupos de refuerzo de 1°, etc.).

- En el caso de existir mas grupos que profesores deben valorar si alguno de guardia debe bajarse al patio
(zona de patio de 2°, el parking para no molestar a los compafieros de E. Fisica), pudiéndose llevar a dos, tres
grupos, pero siempre del mismo grupo de convivencia, y algin compafiero atender a otro grupo de otro nivel
en el aula.

- No obstante, como podemos encontrarnos en un sinfin de posibilidades, ante cualquier duda acudid al
directivo de guardia.

** |_os profesores de guardia, cuando van a atender a un grupo, deben mirar si en el libro de firmas el
profesor ausente ha dejado tareas académicas.

3. FUNCIONES DE LOS PROFESORES DE 12 HORA, DE SALIDA AL RECREO Y DE SALIDA
DEL CENTRO

- Los profesores de guardia de primera hora apoyaran a los profesores de primera hora para realizar una
entrada de alumnos organizada, segln protocolo.

- Los profesores de guardia de 3a hora ayudaran a los profesores para que se realice una salida al recreo
organizada segun protocolo. Hay que recordar que la salida al recreo se produce como una evacuacion desde
la clase mas cercana a la mas lejana. El profesor de guardia debe servir de enlace entre las plantas para que
esto se pueda realizar.

- Los profesores de guardia de recreo ayudaran a los profesores de 42 hora para que se produzca una entrada
desde el recreo organizada segln protocolo.

- Los profesores de guardia de 62 hora ayudaran a los profesores para que se realice una salida organizada
segun protocolo. Hay que recordar que la salida se produce como una evacuacion desde la clase mas cercana
a la mas lejana. El profesor de guardia debe servir de enlace entre las plantas para que esto se pueda realizar.

4. EXPULSION AL AULA DE CONVIVENCIA (expulsiones al aula durante las clases)

Nota: Cuando se expulsa a un alumno de clase debe ir con tareas y enviado al aula de convivencia diario,
debe ir con el delegado (si no hubiese profesor de guardia, el delegado acompafiara al alumno expulsado de
nuevo a su grupo-clase). Si ese alumno ha incumplido las normas para tener que ser enviado al aula de
convivencia debe ser amonestado con un parte disciplinario (no debe ser justo en ese momento). Si considerais
oportuno que lo que debe es estar el alumno un rato fuera de vuestra aula, 0s ruego que no sea excesivo tiempo
(al final quedan entre ellos para verse ahi) y que tengais control en todo momento de ese alumno. Importante:
En este curso, debido a la imposicion de mantener la distancia de seguridad, no podra haber méas de 2-3 alumnos
en esa aula, por lo que debéis valorar la necesidad o no de enviar al alumnado. De hecho, falta por confirmar
por el Coordinador Covid si podrian “convivir”, respetando los espacios, alumnos de diferentes niveles.

Comentario al respecto: Esta medida esta limitada por el aforo del aula de convivenciay en el caso de ser
de grupos de convivencia distintos se debe respetar en todo momento la distancia de seguridad. El profesor
de guardia tendré en cuenta estas premisas.
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5. GUARDIAS DE RECREO

Hay 5 profesores de guardia en el patio. En el caso de que faltase uno de ellos, deben informar al profesor
del Aula de Convivencia de recreo para que ese dia baje al patio a cubrir al profesor ausente. En el supuesto
que falten dos profesores de guardia, serd el profesor de guardia de Biblioteca quién durante ese recreo ayudara
a atender al alumnado. Estar pendientes siempre del libro de guardias.

Zonas a cubrir por cada uno de los profesores:

1. Profesor 1: Patio para 1° de la ESO.

2. Profesor 2: Patio para 2° de la ESO.

3. Profesor 3: Patio para 3° de la ESO.

4. Profesor 4: Patio para 4° de la ESO.

5. Profesor 5: Profesor circulante entre todos los patios solo martes, jueves y viernes.

Situaciones en dias de lluvia:

En las situaciones en los dias de lluvia el protocolo seré el siguiente:
— Los alumnos se quedaran en su clase.
— Dispondremos de los 4 o0 5 profesores de guardia de recreo mas el profesor del aula de convivencia
y el profesor de guardia de biblioteca, total 7:

El profesor 1y el de Convivencia cubriran la planta sétano.

El profesor de guardia de biblioteca cubrira la planta baja (la principal).
El profesor 2 y profesor 3 cubriran la primera planta.

El profesor 4 y profesor 5 cubriran la segunda planta.
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4. MEDIDAS PARA LA CONSERVACION Y RENOVACION DE LAS INSTALACIONES Y
DEL EQUIPAMIENTO ESCOLAR.

Se priorizara la reparacion y la renovacion de todos aquellos equipos e instalaciones necesarias para el correcto
funcionamiento de la funcion docente. Para esto es primordial contar con personal de mantenimiento en el centro
en horario de marfiana.

Los profesores que detecten alguna incidencia en estos equipos e instalaciones deberan comunicarselo al
secretario/a, que a su vez informara al personal de mantenimiento para su reparacion. Existe una hoja Excel
compartida en la que anotar todas las incidencias. En caso de que fuera necesaria la compra de nuevo
equipamiento, el profesor/a que lo solicite debera hacérselo saber al secretario/a. Segun la importancia de la
compra, sera necesaria la aprobacion del director o del claustro y del consejo escolar.

Se informard al secretario/a de cualquier cambio de ubicacion de equipos e instalaciones. Este cambio debera
ser aprobado por el director y el claustro de profesores.

4.1.0Organizacion de los espacios

Se crearan hojas Excel compartida en la que el profesorado puede reservar el uso de los espacios especiales
del centro. Las llaves de las aulas estaran en la Sala de profesores. Dichos espacios son en la actualidad:

a. Aula de Informatica / Carro de portéatiles. Esta aula / este recurso cuenta con un nimero de ordenadores
que requieren del buen uso y control del profesorado que lo utiliza. En caso de incidencia o de un mal
funcionamiento de cualquier ordenador, el profesor/a que lo detecte debera informar al coordinador TED del
centro a través de la hoja Excel compartida de incidencias TED.

b. Biblioteca. Durante este curso, y por la situacion generada por la Covid, la Biblioteca del centro ser utilizada
como sala de profesores, aunque se mantiene la posibilidad de coger libros en préstamo, segun lo establecido
por el equipo de Biblioteca.

El profesor o profesora que reserve un aula seré responsable de velar por el buen mantenimiento de la misma
durante el tramo horario en el que la utilice.

4.2. Mantenimiento de las instalaciones

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

— El/la secretario/a deberé custodiar e inventariar los manuales, certificados de garantia y demas documentacion
de los equipos informéticos de la red de administracion.
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— Debera controlar las maquinas averiadas y avisar al servicio técnico, o al proveedor, para su reparaciéon o
renovacion, cuando proceda.

Por ello, y con el objetivo de poder llevar un control exhaustivo de los desperfectos ocasionados en las
instalaciones asi como de las averias propias del uso, se han creado diversas hojas Excel en las que se comunicaran
las incidencias para su solucion o reparacion en el menor tiempo posible.

Si los desperfectos ocasionados fueran realizados malintencionadamente, se comunicara a la Jefatura de
Estudios. Si un/a alumno/a deteriora 0 rompe alguna instalacion, material o equipo del centro de forma
intencionada, sus tutores legales deberan asumir el coste de su reparacion

El mantenimiento de los extintores se realizara adecuandose a la normativa vigente.

4.3.Mantenimiento de redes y equipos informaticos

El centro contara con personal de mantenimiento de redes y sus funciones seran las de realizar las
reparaciones necesarias a peticion del coordinador TED o del secretario/a.

El equipo directivo o el coordinador TED, llevaran el control de los usuarios que acceden a los equipos,
dando los correspondientes permisos y contrasefias.

Cualquier profesor que detecte alguna incidencia en las redes o equipos informaticos del centro debera
comunicarlo al coordinador TED o al secretario/a del centro para que se repare lo antes posible mediante la hoja
Excel compartida.

El coordinador TED es el responsable de mantener y gestionar la pagina web del centro. Ademas, se
asignaran personas para la gestion de las redes sociales (Facebook, Instagram, Twitter, ...).

4.4.Mantenimiento y gestion de la Biblioteca

Seré responsabilidad del coordinador de la Biblioteca, ayudado por el equipo de apoyo:

a) Registrar, catalogar y clasificar los ejemplares que lleguen al centro, tanto por adquisicion con los
presupuestos propios, como los procedentes de donaciones o envios de la Consejeria. Los libros adquiridos
por los departamentos, también estaran en el registro de la Biblioteca aunque fisicamente estén ubicados en
otro local.

b) Llevar el inventario actualizado indicando procedencia.

c) Realizar los carnés para el alumnado y el profesorado, asi como para cualquier miembro de la comunidad
educativa que lo solicite.

d) Gestionar, de acuerdo con el secretario del centro, el presupuesto destinado para la Biblioteca.

e) Gestionar el control de los préstamos de libros, tanto para uso interior como exterior, a profesores y alumnos.
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Mantener el orden de los libros en las estanterias.

Dar a conocer novedades y nuevos catalogos a profesores/as para que, dentro de lo posible, puedan renovarse
los fondos de las distintas materias.

Canalizar las necesidades de los departamentos y alumnado.

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

Organizar la utilizacién de la Biblioteca en coordinacion con Jefatura de Estudios.

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

Podra proponer al Jefe/a de Estudios las normas que considere mas adecuadas para el mejor uso de la misma.

4.5.Uso del teléfono

El teléfono del centro sélo se podra usar para llamadas oficiales. Se entiende por llamadas oficiales las

relacionadas con:

o~ wNE

Los/las alumnos/as y sus familias.

Los programas de formacion del profesorado.

La administracion educativa.

El desarrollo de las materias.

La adquisicion de material didactico.

La planificacion de las actividades extraescolares y complementarias.

Las llamadas se podran realizar desde el teléfono asignado al profesorado ubicado actualmente en la Sala de

profesores.

4.6.Exposicion de publicidad

So6lo se podra exponer la siguiente publicidad en el Centro:

De clases particulares, academias y demas servicios relacionados con la educacion (en el vestibulo y con
autorizacién de la Direccion).

De eventos culturales o ludicos (en el vestibulo y con autorizacién de la Direccion).

De pisos para alquilar (en la Sala de profesores).
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4.7.Uso de los espacios y de los baiios

Este curso, debido a las medidas incluidas en el Protocolo Covid:

— El alumnado podré ir al servicio durante la clase. Cada nivel de convivencia tiene asignado un bafio de
referencia.

— Durante los cambios de clase, los/las alumnos/as no podran salir del aula.

— Los alumnos deben permanecer siempre en sus aulas, usar las escaleras que tienen asignadas segun el nivel
de convivenciaal que pertenezcay no ir a aulas o dependencias de otras plantas, salvo que estén acompafiados
por un profesor/a o tengan permiso.

— Las aulas deben permanecer siempre abiertas.

Durante el recreo ningun alumno/a podré permanecer en su aula ni en los pasillos del centro, salvo los dias de
lluvia.

4.8.Uso del servicio de copisteria

— El horario para encargar fotocopias por parte de los/las profesores/as es de 8h00 a 14h30, salvo en el recreo.

— Los/las alumnos/as podran encargar o recoger sus fotocopias de 8:00 a 8:15 y en los recreos (de 11:15 a
11:45 horas). No podran hacerlo en horas de clase ni en el intercambio de las mismas.

— Las encuadernaciones se podran encargar siempre que su cantidad sea menor de cinco.

— No se permiten hacer fotocopias de libros, excepto de alguna pagina suelta o capitulo (dentro de lo
permitido).

— Cada profesor/a registrara mediante una clave asignada por el secretario/a el nimero de fotocopias que
realice. El gasto de todo trabajo de copisteria encargado por un/a profesor/a se cargaré al departamento al
gue pertenezca. Cuando un/a profesor/a encargue material de una asignatura que no sea de su departamento,
comunicard expresamente esta situacion al/a la jefe/a de departamento de la materia (que dard su
conformidad) y a la conserje.

— Losencargos de reprografia se realizaran de un dia para otro. Existira en esta dependencia una hoja de registro
para anotar los encargos.

— Las fotocopias de los/as tutores/as se cargaran al Departamento de Orientacidn siempre que sean actividades
relacionadas con la tutoria.
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5. CRITERIOS PARA LA OBTENCION DE INGRESOS. Fijacién de precios.

Los ingresos por recursos propios que el centro recibe son los siguientes:

Ingresos por fotocopias. El servicio de reprografia que se ofrece a la comunidad educativa viene grabado como
sigue:

Tipo Personal del centro Resto comunidad
educativa

A4 3 cents. 5 cents.

A3 5 cents. 7 cents.

Color 30 cents. 50 cents.

En los casos en los que el equipo educativo considere que un/a alumno/a presenta una situacion de riesgo de
exclusion social por razones socioeconémicas se podra optar por ofrecerle la gratuidad tanto de este como de
otros precios dependientes del centro.

El precio de las fotocopias sera revisado anualmente por el Consejo Escolar.

Otros posibles ingresos: podrian provenir de convenios de colaboracion con el Ayuntamiento de
Benalmadena u otras entidades (préstamo de instalaciones en horario extraescolar,...), aportaciones del AMPA.

En cuanto a los posibles materiales, equipamiento informatico, etc. provenientes de acuerdos con editoriales,
correspondera a los jefes de departamento encargarse de tratar con las distintas editoriales. En una reunién de
departamento se decidiran los materiales que se van a solicitar teniendo en cuenta tanto las necesidades del
propio departamento como las necesidades del centro.
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6. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL INVENTARIO ANUAL
GENERAL DEL CENTRO

1. El Registro de inventario recogera los movimientos de material inventariable del centro incluyendo tanto las
incorporaciones como las bajas que se produzcan. Tendré caracter de material inventariable, entre otros, el
siguiente: mobiliario, equipo de oficina, equipo informatico, equipo audiovisual no fungible, copiadoras,
material docente no fungible, maquinas y herramientas, material deportivo y, en general, todo aquel que no
sea fungible.

2. El Registro de inventario se confeccionara conforme a los modelos que figuran como Anexos VIl y VIII
(bis) de la Orden de 10 de mayo de 2006, para las altas y bajas, respectivamente, que se produzcan durante
el curso escolar, teniendo en cuenta lo siguiente:

a) Numero de registro: Numeracion correlativa de las adquisiciones de material inventariable.

b) Fecha de alta: Fecha en la que el material es puesto a disposicién del centro.

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

d) Numero de unidades: Numero de unidades que causan alta o baja.

e) Descripcion del material: Se indicara el tipo de material adquirido, asi como sus caracteristicas técnicas.

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

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

h) Procedencia de la entrada: Actuacién econémica o administrativa, origen de la incorporacion al centro
del material de que se trate.

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

Por sus especiales caracteristicas, existira también un libro Registro de inventario de biblioteca, realizado
usando el programa Biblioweb, que recoja los libros que pasen a formar parte de la biblioteca del centro,
cualquiera que sea su procedencia. lgualmente, todos los libros de texto del alumnado estaran inventariados
utilizando la aplicacién informatica “Acufa”.

El inventario debera actualizarse siempre que se produzcan altas o bajas. Anualmente se realizara una
revision del estado del inventario. El inventario se realizara en Séneca.

El/La secretario/a, y/o la persona a la que se asigne ese perfil, sera el encargado de realizar el inventario
general del instituto y mantenerlo actualizado. Los/las Jefes/as de departamento comunicaran al secretario/a el
material inventariable que llegue al centro por vias diferentes a la compra por parte del centro.
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7. CRITERIOS PARA LA GESTION SOSTENIBLE DE LOS RECURSOS DEL CENTRO
Y DE LOS RESIDUOS QUE GENERE

Gestion sostenible de los recursos

Se promovera el ahorro en los recursos del centro como punta de lanza de la proteccion al medio ambiente.
De igual modo, se hara ver a los alumnos que los recursos econémicos del centro dependen principalmente del
uso que hagamos de los recursos de los que el centro dispone.

— Electricidad: Se programaran las horas de encendido y apagado de luces y calefaccion en funcién de la época
del afio y las condiciones meteoroldgicas.

— Agua: Se prestara especial atencion a que los alumnos hagan un uso racional del agua y no la desperdicien
jugando.

— Papel: Se reciclara el papel de copias defectuosas para uso en borradores, etc. En caso de documentos
digitales se evitara su impresién salvo necesidad. Se promovera el uso de papel reciclado.

Gestion de los residuos: Se promovera el reciclado y gestion de todos los recursos que genere el
centro:

Papel: Se recogera por separado y se depositara en un contenedor que a tal efecto nos ha facilitado el servicio
de recogida del Ayuntamiento. Peridédicamente se avisara a dicho servicio para que pasen a vaciar el citado
contenedor. En las aulas se colocaran cajas para la recogida del papel usado. El delegado se encargaré de vaciar estas
cajas y tirar el papel al contenedor de papel reciclado situado a la entrada del centro.

Podré realizarse un concurso anual que premiara a la clase mas limpia y que mas colabore en el reciclado de
papel. El tutor controlara la limpieza del aula y llevara un registro de cuanto papel se recicla.

Residuos Organicos: Seran depositados por el servicio de limpieza y cocina en los contenedores especificos
del Ayuntamiento.

Plasticos y envases: Son recogidos por separado en el centro y depositados en el contenedor especifico. El
alumnado tiene a su disposicion contenedores para este fin situados en el patio del recreo.

Pilas y baterias: Se recogen en Secretaria y se depositaran periddicamente en un contenedor especifico.

Restos de toner: Son retirados por la empresa de mantenimiento informatico.
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