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La Ley 17/2007, de 10 de diciembre, de Educacién de Andalucia en su articulo 129
establece que: “el proyecto de gestion de los centros publicos recogera la ordenacion y
utilizacién de los recursos del centro, tanto materiales como humanos”. El Decreto
327/2010, por el que se aprueba el Reglamento Organico de los Institutos de Educacion
Secundaria, en su articulo 27, se refiere también a la estructura que deben tener los
proyectos de gestion de los Centros de Secundaria.
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1. PLANIFICACION Y ORDENACION DE LOS RECURSOS
HUMANOS DEL INSTITUTO.

1.1.

COMPETENCIAS NO INCLUIDAS EN EL ROF.

. Competencias de la Consejeria de Educacion.

La ordenacion de la funcidén publica docente.

La seleccion del profesorado.

La determinacién de los puestos de trabajo docentes en los centros publicos, asi
como la forma de provision de los mismos.

El nombramiento de la persona titular de la Direccidén, equipo directivo, tras la
celebracion o no del proceso de seleccion y el nombramiento de Jefaturas de
Departamento y Coordinaciones de Areas, a propuesta de la Direccién de los
Centros educativos.

El seguimiento y valoracion de las practicas de los funcionarios en practicas.

La evaluacion de la gestion y ordenacion del personal del Instituto.

. Competencias del PAS.

Colaborar y seguir las indicaciones del Equipo Directivo en tareas administrativas y
de mejora de servicios del Centro para la satisfaccion de la comunidad escolar.

Las auxiliares administrativas, pertenecen al grupo IV, tienen como referencia de
ubicacion la sala de Administracion y, segun el mencionado VI Convenio, “son las
trabajadoras encargadas de tareas consistentes en operaciones elementales
relativas al trabajo de oficina y despacho, tales como correspondencia, archivo,
calculo sencillo, confeccidn de documentos tales como recibos, fichas, trascripcion
0 copias, extractos, registros, contabilidad basica, atencion al teléfono, manejo de
maquinas simples de oficina que, por su funcionamiento no requieran hallarse en
posesion de técnicas especiales, y realiza también funciones administrativas de
caracter elemental.”

Las ordenanzas pertenecen al grupo V y, segun el mencionado VI Convenio, “son
las trabajadoras cuyas funciones consisten en la ejecucion de recados oficiales
dentro o fuera del centro de trabajo, la vigilancia de puertas y accesos a la
dependencia donde esté destinado, controlando las entradas y salidas de las
personas ajenas al servicio; el recibir peticiones de éstas relacionadas con el
mismo e indicarles la unidad u oficina donde deban dirigirse; realizar el porteo,
dentro de la dependencia, del material, mobiliario y enseres que fueren necesarios,
franquear, depositar, entregar, recoger y distribuir la correspondencia; hacerse
cargo de las entregas y avisos, trasladandoles puntualmente a sus destinatarios,
cuidar del orden, custodiar las llaves, encargarse de la apertura y cierre puntual de
las puertas de acceso a la dependencia; prestar, en su caso, servicios adecuados a
la naturaleza de sus funciones en archivos, bibliotecas, almacenes, ascensores,
etc., atencion al alumnado en los centros docentes, cuando estuviese destinado en
ellos; atender y recoger llamadas telefénicas que no le ocupen permanentemente;
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realizar copias y manejar maquinas sencillas de oficina ocasionalmente cuando se
le encargue.

Las limpiadoras pertenecen al grupo V y, segun el mencionado VI Convenio, “Son
las trabajadoras que limpian y mantienen en buen orden el interior de edificios
publicos, oficinas, fabricas, almacenes, dependencias, establecimientos y casas:
Barre, friega y encera pisos y retira las basuras; limpia alfombras y felpudos, limpia
y da brillo a los cristales, adornos, herrajes y otros objetos de metal, limpia el polvo
de los muebles y objetos; limpia las cocinas donde las haya, los cuartos de baro y
servicios.”

1.2. CRITERIOS PARA EL NOMBRAMIENTO DE CARGOS DEL INSTITUTO.

1.21.

a)

1.2.2.

a)
b)
c)

Direccion y Equipo Directivo.

El nombramiento de la persona titular de la Direccion es competencia de la
Delegacion provincial de Educacién a propuesta de la Comision de Seleccién de la
Direccion presidida por la persona titular de la Inspeccion de referencia del Centro
e integrada por representantes del Profesorado en el Consejo Escolar, elegidos en
Claustro, y representantes de los sectores de familias y alumnado del Consejo
Escolar extraordinario.

Para la propuesta de nombramiento del resto de cargos unipersonales del Equipo
Directivo, la persona titular de la Direccién tendra en cuenta:

» La prioridad en su eleccion a los funcionarios/as docentes de carrera.

+ Laidoneidad para el desempefio del cargo.

* La experiencia positiva en el desempeino de ese mismo cargo u otros cargos.

* Las buenas practicas docentes y evaluatorias.

+ El compromiso con el interés general del Centro.

* La participacién en proyectos de innovacién educativa, programas y planes
estratégicos que se llevan a cabo en el Centro.

* La aportacion de ideas y propuestas en ETCP, Claustro, Consejo Escolar.

+ El conocimiento y experimentacion de las nuevas tecnologias.

Tutorias.

El hecho de que imparta clase a todo el grupo, en la medida de lo posible.

La idoneidad para grupos especificos.

El analisis del desempefio de la Tutoria en cursos anteriores: desarrollo del Plan de
Accion Tutorial y Orientacidn; atencion a la Tutoria de familias; atencion a la tutoria
de alumnos/as; mediacidon en conflictos que puedan darse en el grupo;
coordinacion en actuaciones con alumnos de conductas contrarias, perjudiciales
para la convivencia o disruptivas; seguimiento; preparacion y coordinacion de
sesiones de evaluacion; asistencia y participacion en las reuniones de contenido
tutorial convocadas por el Equipo Directivo; seguimiento temporal del programa de
actuacion tutorial y orientacién disefiado por la Jefatura del Departamento de
Orientacion.

El cumplimiento de tareas y objetivos contemplados en proyectos, planes y
programas del Centro.
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e)

e)

Con anterioridad a proceder al nombramiento de los Tutores y Tutoras del Instituto,
la Direccion oira a la Jefa de Estudios, Directivos/as del Centro y Jefatura del
Departamento de Orientacion.

. Coordinaciones de Areas y Jefaturas de Departamentos.

Se procurara, en la medida de lo posible, alcanzar la proporcién del 50% y el 50%
entre hombres y mujeres.

El cumplimiento de tareas y objetivos contemplados en proyectos, planes y
programas del Centro.

Las buenas practicas docentes y evaluatorias.

La implicacion en tareas de disefio curricular, innovacion educativa, atencion a la
diversidad, necesidades pedagdgicas del alumnado, coordinacién y seguimiento de
la programacion curricular y de actividades extraescolares de su Departamento.

La aportaciéon de ideas y propuestas en ETCP, Claustro o Consejo Escolar.

El conocimiento y experimentacion de las nuevas tecnologias asi como del
cuaderno digital.

El analisis del desempefio de las funciones y tareas de la Jefatura del
Departamento o Coordinacion de Area en cursos anteriores.

Para la elaboracion de la propuesta de nombramiento de Jefaturas de
Departamentos y Coordinaciones de Areas, el Director oira al Equipo Directivo.

En cualquier caso, la direccion se compromete a tener en cuenta la persona que
haya sido propuesta de forma mayoritaria por los integrantes de cada
departamento.

Con anterioridad a remitir a la Delegacién Provincial la propuesta de
nombramientos de Jefes/as de Departamento y Coordinadores/as de Areas, el
Director la dara a conocer en Claustro.

. Coordinaciones de Programas y Planes Estratégicos.

Las Coordinaciones de Programas y Planes Estratégicos como Bilingismo, Centro
TIC, Lectura y biblioteca u otros, son nombrados por la Direccién, oidos los
miembros del Equipo Directivo.

Se procura alcanzar la proporcion del 50% y el 50% entre hombres y mujeres.

Se tendra en cuenta la idoneidad del perfil para el cargo; el desempefio de esa
labor, en caso de que haya ejercido ya la coordinacién; la disponibilidad y
preparacion para su desempefo; las buenas practicas docentes y evaluatorias; el
compromiso y la participacion en otros Proyectos del Centro.

El nombramiento sera por un periodo de dos afos, coincidiendo con los
nombramientos y periodos de Coordinadores/as de Areas y Jefes/as de
Departamentos.

La Direccion informara al Claustro y Consejo Escolar de estos nombramientos.
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1.3. CRITERIOS PARA LA ELABORACION DE HORARIOS

1.3.1.

a)

b)

c)

1.3.2.

Horario general del Centro.

La actividad lectiva se desarrolla, de lunes a viernes, entre las 8 horas 15 minutos y
las 14 horas 45 minutos.

De lunes a viernes, en horario de tarde, tienen lugar las actividades previstas en los
programas especificos, actividades de formacidn o reuniones de estructuras
pedagodgicas y Organos Colegiados del Centro.

Preferentemente los lunes, en horario de tarde, se desarrollan las siguientes
actividades:

- Tutorias de familias.

- Actividades de (auto) formacién del profesorado.

- Actividades extraescolares.

- Competiciones deportivas del Centro, con otros Centros e instituciones.
- Actividades programadas por los Departamentos.

- Reuniones del AMPA y de la Junta de Delegados de padres y madres.
- Reuniones de la Junta de Delegados de Alumnos.

- Reuniones del Equipo Técnico de Coordinacion Pedagdgica.

- Sesiones de Evaluacion.

- Claustro de Profesores.

- Consejos Escolares.

- Comisiones del Consejo Escolar del Centro.

Horario individual del profesorado.

El régimen de dedicacion horaria del profesorado es el establecido en la Orden de
la Consejeria de Educacion y Ciencia de 4 de septiembre de 1987 (BOJA, 11-10-
87) por la que se rige la jornada laboral de los funcionarios publicos docentes; en la
Orden de 9 de septiembre de 1997 por la que se regulan determinados aspectos
de la organizacion y el funcionamiento de los Institutos; asi como en el Decreto
327/2010, por el que se aprueba el Reglamento Organico de los Institutos de
Educacion Secundaria y la Orden de 20 de agosto de 2010.

En base a la Instruccion de 4 de octubre de 2022 de la Viceconsejeria de
Desarrollo Educativo y Formacion Profesional, en lo relativo a la modalidad de
trabajo no presencial en la parte del horario no lectivo del Profesorado dependiente
de la Administraciéon Educativa Andaluza, se establece que la parte del horario no
lectivo del profesorado se llevara a cabo, preferentemente, de forma telematica,
con la excepcidn del servicio de guardia, la atencién a las familias y las sesiones de
evaluacion, que seran, en todo caso, presenciales.

El horario individual del profesorado lo planifica la Jefatura de Estudios, bajo la
coordinacion y responsabilidad de la Direccion, teniendo en cuenta los criterios
pedagogicos aprobados por el Equipo Técnico de Coordinacion Pedagdgica y el
Claustro.

En la primera quincena de septiembre se celebran dos Claustros del Profesorado:
en el orden del dia del primero se incluye el informe de la carga lectiva por
Departamentos y Areas y se pide al profesorado que exprese de forma individual
preferencias horarias para su estudio sin caracter vinculante. En el segundo
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1.3.3.

1.3.4.

Claustro, el Equipo Directivo entrega los horarios individuales a cada profesor o
profesora y se aprueban las normas de funcionamiento especificas para el curso.

El profesorado permanece en el Instituto treinta (25 de horario regular y 5 de
horario irregular) horas semanales. El resto, hasta las treinta y cinco horas
semanales, se distribuyen segun su libre disposicion para la preparacion de las
actividades docentes o para otras actividades pedagodgicas complementarias.

Las tutorias lectivas asi como las reducciones de edad previstas para profesores y
profesoras mayores de 55 afios se rigen por los criterios fijados por la Consejeria
de Educacion.

El horario lectivo comprende la docencia directa con los grupos de alumnos y las
tareas desempefiadas en funciones directivas o de coordinacion docente que sera
de un minimo de 18:00 horas, pudiendo llegar excepcionalmente a 21 horas, segun
establece el articulo 13, apartado 3 de Decreto 327/2010, por el que se aprueba y
regula los Reglamentos Organicos de los IES.

El profesorado suma entre su horario lectivo y las horas complementarias de
obligada permanencia en el Instituto, recogidas en su horario personal, un total de
treinta horas semanales. Un minimo de veinticinco de esas horas se computa
semanalmente como horario regular:

v" Horario lectivo: de 18 a 21 horas semanales.

v" Guardias: un maximo de 4 horas semanales (el profesorado que desempeiie
labor tutorial tendra un maximo de 3 guardias semanales).

v' Organizacion y mantenimiento de material educativo, programacién de
actividades, etc.

Las restantes horas hasta completar las treinta de obligada permanencia
comprenden actividades que son computadas mensualmente (reuniones de
Claustro y del Consejo Escolar, sesiones de evaluacion, actividades
complementarias y extraescolares, actividades de formacion...).

Las cinco horas restantes hasta completar las 37,5 forman parte del horario
semanal que no es de obligada permanencia en el Instituto, se dedicaran a la
preparacion de actividades docentes tanto lectivas como no lectivas, del
perfeccionamiento profesional y, en general, a la atencion de los deberes
inherentes a la funcidén docente.

Horario del alumnado.

Las actividades docentes programadas para los alumnos de ESO, Ciclos
Formativos, FPB y Bachillerato se desarrollan en jornada de mafana que va de las
8 horas 15 minutos a las 14 horas 45 minutos.

El recreo es desde las 11 horas 15 minutos a las 11 horas 45 minutos.

El horario con la distribucion de materias para cada grupo de alumnos/as se
aprueba en Claustro del Profesorado celebrado con anterioridad al inicio de las
clases y se da a conocer al alumnado en reuniones tutoriales celebradas el primer
dia de clase.

Horario del Personal de Administracién y Servicios.
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a) Para su elaboracion se toma como referencia el establecido para el personal
laboral o para los funcionarios de administracion y servicios por la Junta de
Andalucia.

b) Las administrativas, ordenanzas y limpiadoras, cumplirdan la mayor parte de su
jornada laboral en horario de mafana y, cuando proceda, completaran su jornada
laboral en horario de tarde. En todo caso, el horario sera flexible, segun establece
el VI Convenio laboral ya citado y en relacion del cumplimiento de funciones, tareas
y horarios que corresponden a este Instituto.

c) Las vacaciones para el funcionariado y los/las trabajadores/as laborales del PAS se
tomaran en el mes de Agosto.

1.3.5. Puntualizaciones sobre horarios.

* La actividad docente se concentra en horario de manana.

* Las tutorias de familias tendran lugar los lunes por la tarde, de las 16:00 a las 19:00
horas.

* Las reuniones de los Departamentos Didacticos no programados por la mafana se
celebraran también los lunes por la tarde, entre las 16,00h. y las 19h. En aquellos
Departamentos en que el horario del profesorado lo permita, las reuniones se
celebraran por la manana.

1.4. SISTEMA DE CONTROL DEL CUMPLIMIENTO DE HORARIOS.

1.4.1. Deber de asistencia del Profesorado y actuaciones del Equipo Directivo.

El profesorado debe cumplir en el Instituto el horario personal que le corresponde y
que comprende tanto las actividades lectivas como las no lectivas u horas
complementarias. Los profesores y profesoras firmaran digitalmente todos los dias a
través del sistema de control de presencia de Séneca. El control de firmas estara
centralizado en la Jefatura de Estudios, sera visado por la Direccion y estara a disposicion
de la Inspeccidn de referencia del Centro cuando se solicite.

También se expondra diariamente en la sala del profesorado del Instituto, otro
registro diario donde firmara el profesorado de guardia e incluira la anotacién de
incidencias que se produzcan como ausencias de profesores/as, quienes les sustituyen
en el aula, grupos de alumnado que no estan en clase o conductas negativas del
alumnado que observen. En determinadas situaciones, Jefatura de Estudios facilitara
soportes para registrar alumnado que incumplen normas de puntualidad en el Centro o
que son atendidos por el profesorado de guardia al ser expulsados del aula o que asisten
al Aula de Convivencia.

1.4.2. Deber de asistencia del PAS y actuaciones del Equipo Directivo.

El personal de administracion y servicios debe cumplir en el Instituto el horario
personal que le corresponde y firmaran digitalmente todos los dias a través del sistema de
control de presencia de Séneca. Las firmas seran visadas por la Direccidén, custodiadas
en la Secretaria del Centro y estaran a disposicion de la Inspeccion de referencia del
Centro cuando se solicite.
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En caso de que se produzcan anomalias en las firmas o se constaten ausencias no
justificadas, se adoptaran las medidas correspondientes por parte del Equipo Directivo.
Trimestralmente, se enviara a la Delegacion Provincial de Educacion, la estadistica de
ausencias del PAS recogida en el Anexo correspondiente.

Las ausencias del Profesorado y del PAS se grabaran en la aplicacién SENECA, se
expondran en la Sala del Profesorado y en Administracion, y se analizaran e informaran
estadisticamente en las sesiones ordinarias del Claustro y del Consejo Escolar.

1.4.3. Faltas injustificadas al trabajo del Profesorado y del PAS.

Las actuaciones estaran en consonancia con la Resolucion de 30 de septiembre de
2024, de la Direccién General del Profesorado y Gestion de Recursos Humanos, por la
que se aprueba el Manual para la gestion del cumplimiento de jornada y horarios.

Cuando se produzcan faltas de asistencia total o parcial durante la jornada de
trabajo de profesores/as, funcionarias y laborales, la Direccidn, analizara la situacion con
la Jefatura de Estudios (si se trata de profesorado) o con la Secretaria (si se trata de PAS)
para arbitrar las medidas necesarias; notificaran a la persona interesada por escrito la
ausencia total o parcial por escrito y daran un plazo para alegaciones y justificacion
documental de la ausencia. Una vez finalizado este plazo, presentada por el interesado la
respuesta demandada en el registro de del Instituto y analizada por el Equipo Directivo la
documentacion presentada, se adoptara la resolucion de considerar justificada o
injustificada la ausencia, se pondran en marcha los tramites administrativos
correspondientes, en su caso, remitira copia del expediente custodiado por la Secretaria
al Servicio de Inspeccion.

Diariamente o durante los dos primeros dias habiles siguientes de cada semana, los
datos relativos a las ausencias tanto las consideradas justificadas como las no justificadas
se introduciran en la aplicaciéon informatica SENECA.

En lo referente al incumplimiento injustificado del horario de trabajo hasta un maximo
de nueve horas al mes, la falta injustificada de un dia, o el incumplimiento de los deberes
y obligaciones previstos en la legislacion de la funcion publica o del personal, corresponde
a la Direccion la potestad disciplinaria. Las tipificaciones seran falta leve, sancionables
con apercibimiento que se comunicara a la Delegacion Provincial. Se garantizaran
derechos como el de presentar alegaciones, tramite al interesado y posibilidad de recurso
de alzada, ante la Delegacion Provincial (profesores) y ante la Secretaria General Técnica
de la Consejeria de Educacion (PAS).

Las resoluciones de recursos de alzada y de reclamaciones previas que se dicten
pondran fin a la via administrativa.

1.5. LICENCIAS Y PERMISOS DEL PROFESORADO.
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PAREJA DE HECHO.

MODELO
PERMISO, LICENCIA O DE PLAZO DE ORGANO EkARiO E’;ECTO
REDUCCION DE SOLICITUD . COMPETENTE
JORNADA (ANEXO) PRESENTACION RESOLVER | SILENCIO
FALLECIMIENTO, AL TENER
ACCIDENTE, CONOCIMIENTO
ENFERMEDAD GRAVE DE DEL HECHO DIRECCION
UN FAMILIAR O | CAUSANTE Y CENTRO TMES  ESTIMATORIO
ENFERMEDAD INFECTO- JUSTIFICACION
CONTAGIOSA. POSTERIOR
TRASLADO DE DOMICILIO. | ol ADG TEAL | DRECLION 1MES  [ESTIMATORIO
, EXAM:
FORM:
APTITUD Y POR RAZONES ! ﬁg{}'ﬁg'&”ﬁ,ﬁf’ﬁ@ DELEGACION TMES  [ESTIMATORIO
DE FORMACION. TERRITORIAL
REALIZACION DE
FUNCIONES ,
DELEGACION
SINDICALES O DE | PREVIAMENTE AL 1MES  [ESTIMATORIO
REPRESENTACION HECHO CAUSANTE | TERRITORIAL
DEL PERSONAL.
EXAMENES PRENATALES Y
TECNICAS DE ,
, DELEGACION
PREPARACION AL PARTO | PREVIAMENTE AL 1MES  I[ESTIMATORIO
POR LAS FUNCIONARIAS HECHO CAUSANTE | TERRITORIAL
EMBARAZADAS.
DE SER POSIBLE,
LACTANCIA © CUIDADO PREVIAMENTE ALA | DELEGACION
DE UN HIJO MENOR DE | FIJACION DEL TERRITORIAL TMES  ESTIMATORIO
DIECISEIS MESES. HORARIO
NACIMIENTO DE HIJOS
PREMATUROS O QUE CUANDO SE DELEGACION
DEBAN PERMANECER | PRODUZCA EL TERRITORIAL 1MES  [ESTIMATORIO
HOSPITALIZADOS TRAS HECHO CAUSANTE
EL PARTO.
REDUCCION DE
JORNADA POR GUARDA ,
DELEGACION
LEGAL Y POR GUIDADO | ANTES DEL 1 DE 1MES  [ESTIMATORIO
DE FAMILIAR HASTA EL JULIO TERRITORIAL
SEGUNDO GRADO.
REDUCCION DE JORNADA
POR CUIDADO DE FAMILIAR CUANDO SE DELEGACION
DE PRIMER GRADO, | PRODUZCA EL TERRITORIAL 1 MES ESTIMATORIO
MAXIMO DE UN MES. HECHO CAUSANTE
DE SER POSIBLE,
PREVIAMENTE AL :
DEBER INEXCUSABLE. | HEGHO DRECCION 1MES  [ESTIMATORIO
CAUSANTE
MATRIMONIO O DELEGACION
INSCRIPCION COMO | ALMENOSTMES | TERRITORAL | 1MES  ESTIMATORIO
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REDUCCION DE JORNADA

Y DELEGACION
POR INTERES | e R e R RITORIAL 1MES  [ESTIMATORIO
PARTICULAR.
PERMISO SIN
RETRIBUCION POR CUANDO SE D'% GESTION
COLABORACION CON | PRODUZCA EL EEMLAE-OS 1MES  [ESTIMATORIO
ALGUNA ONG. HECHO CAUSANTE .
PERMISO, LICENCIA O ,
REDUCCION DE MO = | PLazoDE ORGANO FAZO EFECTODEL
JORNADA (ANEXO) | PRESENTACION RESOLVER SILENCIO
2 SE DELEGACION
PERMISO POR PARTO. DISPONGA DE LA
I DOCUMENTACION TERRITORIAL 1 MES ESTIMATORIO
EXIGIDA
PERMISO POR CUANDO SE .
, DELEGACION
ADOPCION Y DISPONGA DE LA
ACOGIMIENTO. I DOCUMENTACION TERRITORIAL 1 MES ESTIMATORIO
EXIGIDA
PERMISO RETRIBUIDO AL MISMO TIEMPO
DE CUATRO SEMANAS QUE LA SOLICITUD | DELEGACION
ADICIONALES POR | POR PARTO, TERRITORIAL | 1MES  [ESTIMATORIO
PARTO, ADOPCION Y ADOPCION O
ACOGIMIENTO. ACOGIMIENTO
PERMISO DE CUANDO SE
PATERNIDAD POR PRODUZCA EL DIRECCION
NACIMIENTO, | HECHO CAUSANTE. | CENTRO 1MES  [ESTIMATORIO
ACOGIMIENTO O JUSTIFICACION
ADOPCION. POSTERIOR
PERMISOS,
REDUCCIONES DE
JORNADAS Y OTRAS CUANDO SE DELEGACION
MEDIDAS POR RAZON I PRODUZCA EL TERRITORIAL 1 MES ESTIMATORIO
DE VIOLENCIA DE HECHO CAUSANTE
GENERO.
PERMISO POR CUIDADO
DE UN HIJO MENOR CUANDO SE DELEGACION
AFECTADO DE CANCER | PRODUZCA EL TERRITORIAL | 1MES  [ESTIMATORIO
U OTRA ENFERMEDAD HECHO CAUSANTE
GRAVE.
PARTICULARES SIN | ANTES, SALVO TERRITORIAL | 15DIAS  [ESTIMATORIO
RETRIBUCION. IMPREVISTOS.
OTROS PERMISOS NO AL MENOS 1 MES DELEGACION
RETRIBUIDOS. | ANTES TERRITORIAL TMES  [ESTIMATORIO
LICENCIA O BAJA POR ,
i DELEGACION
ENFERMEDAD O | HASTA EL 4° DIA DEL 1MES  [ESTIMATORIO
ACCIDENTE. INICIO TERRITORIAL
PARTEDE AL DIA SIGUIENTE DE| DELEGACION
CONFIRMACION | LA EXPEDICIONDE | TERRITORIAL | 1MES  [ESTIMATORIO

INCAPACIDAD Y

LOS PARTES
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PRORROGAS.
LICENCIA POR RIESGO
DURANTE EL AL DIA SIGUIENTE DE | DELEGACION
EMBARAZO O DURANTE LAEXPEDICIONDE | TERRITORIAL | 1MES  [ESTIMATORIO
LA LACTANCIA LOS PARTES
NATURAL.
MEDIDAS DE
FLEXIBILIDAD HORARIA ANTES DEL 5 DE DIRECCION
INCULIDAS EN EL SEPTIEMBRE DE CENTRO 1MES  [ESTIMATORIO
APARTADO 11.2.7, 1 DE CADA ANUALIDAD.
LA CIRCULAR.
AUSENCIAS DE
g?QSSd?Ti%%AS SURICIENTE DA LA | DIRECCION
SUFICIENTE PARA LA
INDICADAS EN EL ADOPCION DE CENTRO 1MES  [ESTIMATORIO
APARTADO 11,2,7,2 DE LA MEDIDAS
CIRCULAR
éig'll\'llz%?_ARES SURICIENTE DA LA | DIRECCION
SUFICIENTE PARA LA
RETRIBUIDOS EN DIAS ADOPTCION DE CENTRO 15DIAS  [ESTIMATORIO
NO LECTIVOS MEDIDAS

1.6. CRITERIOS PARA LA GESTION DE LAS SUSTITUCIONES DE LAS AUSENCIAS

DEL PROFESORADO.

a) La gestion de las sustituciones es un instrumento para profundizar la autonomia

organizativa del Instituto, permite al Equipo Directivo afrontar con prontitud y
eficacia las soluciones ante bajas del profesorado que afectan a la estructura de
clases y permite una organizacion mas flexible de los recursos humanos
disponibles.

La persona titular de la Direccion, que es designada por la normativa vigente como
la persona competente para decidir cuando se sustituiran las ausencias del
profesorado con personal externo y cuando se atenderan con los recursos propios
del Centro, sometera los criterios de sustitucion a la consideracion tanto del
Claustro como del Consejo Escolar y expondran en estos Organos Colegiados la
aplicaciéon de estos criterios a los casos concretos que puedan presentarse en el
Centro.

Conocida la fecha a partir de la cual se ha decidido proceder a la sustitucion de un
profesor o profesora, se cumplimentara el formulario que figura en la aplicacion
SENECA. Asimismo se remitird a la Delegacion Provincial la acreditacion de la
causa del profesor o profesora ya sea por baja laboral, permiso o licencia.

Para proceder a la propuesta de fecha de inicio de la cobertura de la ausencia, se
tendra en cuenta el tiempo para informar de dichas vacantes al sistema de gestion
de sustituciones de la Consejeria de Educacion, SIPRI.

Para cubrir las bajas del profesorado se tendra en cuenta la asignacion de jornadas
de sustitucion por parte de la Direccion General del Profesorado y Gestion de los
Recursos Humanos y, en caso de consumirse dichas jornadas, si hubiera causas
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razonables se expondran ante la Jefatura de Servicio correspondiente de la
Delegacion Provincial solicitando su ampliacion para seguir cubriendo bajas.

f) Se procurara la sustitucion de las bajas a partir de los 10 dias. En consecuencia, se
pedira al profesorado que sea muy puntual y riguroso al entregar la documentacion
sanitaria para proceder con eficiencia a gestionar la baja y a cubrir la sustitucion.

g) Sera tanto mas necesaria la sustitucion, cuanto a mas alumnos afecte. Cuando la
persona sustituta disfrute de algun tipo de reduccion horaria, se completara el
horario de dicha persona en funcién de la mejora de la oferta educativa del
Instituto.

1.6.1. Gestion de Sustituciones.

Nuestro Centro al principio del afio académico tendra un presupuesto asignado para
sustituciones por parte de la Consejeria que vendra reflejado en el programa Seneca
como jornadas de las que dispone el centro para sustituciones.

Los criterios que establecemos para decidir la sustitucion seran los siguientes:

1. Las bajas de corta duracion (menos de 5 dias) no seran sustituidas y el alumnado
sera atendido en el aula por el profesorado de guardia.

2. La ausencia del profesorado se cubrira a partir de la segunda semana cuando se
prevea que la baja va a continuar. Estas bajas mayores de 5 dias se solicitaran
siempre que se cuente con jornadas suficiente para ello, si no es asi, con
antelacion, la direccidén del centro solicitara una ampliacién del numero de jornadas
disponibles al departamento de Provisién de Servicio de Personal, justificando las
causas por las que se ha producido el agotamiento de jornadas.

3. El profesorado debera presentar el parte de baja el mismo dia que se produzca
para que la jefatura de estudios a través del sistema Séneca pueda proceder a la
solicitud de la sustitucion.

4. En caso de que el cupo no sea suficiente, se dara preferencia a las sustituciones
de asignaturas troncales y del profesorado que imparta clase en los cursos
terminales de ensefianzas Postobligatorias. Esto ultimo sin obviar la obligacion de
la Direccidn a reclamar con la mayor prontitud las sustituciones.

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

6. Una vez al trimestre, la direccion del centro informara al Claustro de Profesores y al
Consejo Escolar de las ausencias que se han producido en el centro y del
procedimiento de sustitucion.

Criterios para las sustituciones del profesorado de corta duracion

a) La Jefatura de Estudios anotara en el parte de guardia y en la Gesiweb el
profesorado ausente y los grupos que les corresponden. Esos grupos seran
cubiertos por el profesorado de guardia en esa hora. Ademas se procedera a
revisar todas las instalaciones por si alguna persona se hubiese ausentado
sin el conocimiento de Jefatura de Estudios. Si hubiese alguna ausencia que
no estuviese anotada, el profesorado de guardia la anotaria en el parte de
guardia, al igual que los retrasos significativos del profesorado en
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incorporarse a su clase y se trasladara la informacion a Gesiweb lo antes
posible.

En el caso de que la ausencia sea prevista se prepararan tareas para que
sean realizadas por el alumnado durante la clase y bajo la vigilancia del
profesorado. Los departamentos podran preparar actividades de refuerzo o
ampliacion para que puedan ser trabajadas en estas horas, primandose las
de lectura.

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

En el caso de que el numero de grupos sin profesorado sea superior al de
profesorado de guardia en esa hora, Jefatura de Estudios determinara la
posibilidad de unir a varios grupos en un aula mas grande vy, si las
condiciones meteorolégicas lo permiten, al patio. Ademas se dispondra del
profesorado que en ese momento tenga horario de permanencia en el
centro. Jefatura de Estudios tendra libertad para organizar en todo momento
la atencion al alumnado, actividad que tendra prioridad sobre cualquier otra,
exceptuando las tareas lectivas.

Si con motivo de alguna actividad extraescolar, hay profesorado que se
queda sin alumnado porque se han ido a la actividad, pasaran a formar parte
del cuerpo de guardia caso de ser necesario por haber mas grupos sin
atencion que profesorado de guardia.

En todo momento debera permanecer localizado al menos un miembro del
Equipo directivo.
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2. ORDENACION Y UTILIZACION DE LOS RECURSOS
ECONOMICOS Y MATERIALES DEL INSTITUTO

2.1. COMPETENCIAS DE LA INSTITUCION, ORGANOS DE GOBIERNO Y SECTORES
DE LA COMUNIDAD ESCOLAR.

2.1.1. Competencias de la Consejeria de Educacion.

a) Asignar anualmente una partida presupuestaria al Centro para la elaboracién del
presupuesto.

b) Asignar partida presupuestaria para inversiones en la reparaciéon y mejora de
instalaciones del Centro.

c) Asignar partida presupuestaria para la adquisicion y entrega de libros gratuitos al
alumnado.

d) Controlar e inspeccionar el gasto del Centro.

e) Dotar al Centro de material informatico, mobiliario y equipamiento escolar del
Centro.

f) Elaborar normativas para que los Centros lleven a cabo la gestién de recursos
econdmicos y materiales.

g) Evaluar la y utilizacién de los recursos econdmicos y materiales del Centro.

2.1.2. Competencias del Consejo Escolar.

2

Promover la conservacion y renovacion de las instalaciones, mobiliario, maquinas y

equipo escolar.

Conocer y pronunciarse sobre la distribucion de espacios, aulas y despachos.

Analizar y valorar el funcionamiento del Plan de Gestion.

Aprobar el presupuesto anual del Centro.

Ser informado periédicamente del gasto en las sesiones ordinarias del Consejo

Escolar.

Aprobar la liquidacion anual del presupuesto.

g) Valorar las necesidades de intervenciones para la conservacion y mejora en el
edificio asi como de la renovacion de equipamiento y material escolar.

h) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por Orden de la persona titular de la

Consejeria de Educacion.

(*)
~— N = N

c
d
e

—h
N

2.1.3. Competencias del Claustro del Profesorado.

a) Formular al Equipo Directivo y al Consejo Escolar propuestas sobre la ordenacion y
utilizacién de los recursos materiales del Centro para su inclusién en el Proyecto de
Gestion del Plan de Centro.

b) Analizar y valorar el funcionamiento del Plan de Gestion.

c) Ser informado de las necesidades de intervenciones para la conservacion y mejora
en el edificio asi como de la renovacion de equipamiento y material escolar.

d) Conocer y pronunciarse sobre la distribucion de espacios, aulas y despachos.

e) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por Orden de la persona titular de la
Consejeria de Educacion.
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2.1.4.

Competencias de la Direccién y, en caso de ausencia, de la Vicedireccion.

Realizar las contrataciones de obras, servicios y suministros, asi como autorizar los
gastos de acuerdo con el presupuesto del centro y ordenar los pagos, todo ello de
conformidad con lo que establezca la Consejeria de Educacion.

Consultar en su caso, al Claustro y Consejo Escolar sobre criterios para la
elaboraciéon del presupuesto; modificacion de gastos; reorganizacion del espacio
escolar; adquisicién de bienes, maquinarias o equipamiento escolar.

Coordinar la elaboracién y actualizacion del inventario del Centro.

Tomar iniciativas ante situaciones imprevistas que supongan pérdida, deterioro o
rotura de edificacién, maquinarias o material escolar.

Velar por el mantenimiento y buen uso del mobiliario y material escolar.

Organizar la entrega gratuita de libros asi como su recogida.

Coordinar acciones para la eleccién, puesta en marcha y funcionamiento de libros y
contenidos digitales.

Implicar a la comunidad escolar en el uso pedagdgico y organizativo de las
tecnologias digitales.

Cualesquiera otras que le sean atribuidas por Orden de la persona titular de la
Consejeria de Educacion.

. Competencias de la Secretaria.

Realizar el inventario general del Instituto y mantenerlo actualizado.

Adquirir el material y el equipamiento del Instituto, custodiar y gestionar la
utilizacion del mismo y velar por su mantenimiento en todos los aspectos, de
acuerdo con la normativa vigente y las indicaciones de la Direccion, sin perjuicio de
las facultades que en materia de contratacién corresponden a la persona titular de
la Direccion.

Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el Plan de Centro o por Orden del
Consejero de Educacion.

. Competencias del profesorado.

Realizar propuestas de adquisicion de equipamientos y material escolar o
tecnolégico a través de los Departamentos, el Equipo Técnico de Coordinaciéon
Docente o el Claustro.

Velar porque el alumnado haga buen uso de los recursos materiales del aula y del
Centro.

Realizar propuestas referidas a la distribucion de espacios en el Instituto asi como
a la consecucion de una mayor rentabilidad y eficacia de los enseres y patrimonio
informatico del Centro.

Poner en conocimiento del Equipo Directivo el deterioro o rotura de los recursos
técnicos y materiales asi como de sus posibles causas.

. Competencias del PAS.

Realizar propuestas de adquisicibn de equipamientos y material para el
mantenimiento y conservacion del centro.
Velar por la conservacién y mantenimiento de las instalaciones del centro.
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c)

d)

Realizar propuestas referidas a la distribucion de tareas y horas para la realizacion
de las mismas.

Poner en conocimiento del Equipo Directivo el deterioro o rotura de los recursos
técnicos y materiales asi como de sus posibles causas.

2.2,

CRITERIOS PARA LA ELABORACI()N DEL PRESUPUESTO ANUAL DEL
INSTITUTO Y PARA LA DISTRIBUCION DE LOS INGRESOS ENTRE LAS
DISTINTAS PARTIDAS DE GASTO.

2.2.1. Fundamentos legales.

a)

2.2.3.

La Ley 17/2007, de 10 de diciembre, de Educacion de Andalucia, en su articulo 29,
dice que “los centros docentes publicos gozaran de autonomia de gestidn
economica en los términos establecidos en la legislacion vigente y en esta Ley’.
También dictamina que: “Sin perjuicio de que los centros publicos reciban de la
Administracion los recursos economicos 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 distribucion de dichos ingresos, entre las distintas partidas del capitulo de
gastos, debera recogerse en el proyecto de presupuesto del centro.

. El presupuesto del Instituto.

Sera anual y estara integrado por el estado de ingresos y gastos. Segun se recoge
en la Ley 17/2007, de 10 de diciembre, de Educacion de Andalucia asi como en la
Orden de 10 de mayo de 2006, conjunta de la Consejeria de Economia y Hacienda
y de Educacion, por la que se dictan instrucciones para la gestién econdmica de los
Centros docentes publicos dependientes de la Consejeria de Educacion y se
delegan competencias en las personas titulares de la Direccion de los mismos.

La aprobacion del proyecto de presupuesto asi como la justificacion de la cuenta de
gestion son competencia del Consejo Escolar del centro. En el caso de la
justificacion de la cuenta, se realizara por medio de una certificacion del Consejo
Escolar sobre la aplicacion dada a los recursos totales, que sustituira a los
justificantes originales, los cuales, junto con toda la documentacion, estaran a
disposicion tanto de la Consejeria competente en materia de educacién, como de
los o6rganos de la Comunidad Autébnoma con competencia en materia de
fiscalizacion econdmica.

El estado de ingresos.

Estara conformado por los créditos asignados por la Consejeria de Educacion o por
otros fondos procedentes del Estado, Comunidad Auténoma de Andalucia,
Ayuntamiento de Churriana de la Vega, los fondos europeos del programa
Erasmus o por cualquier otro ente publico o privado; por los ingresos derivados de
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2.24.

2.2.5.

2.2.6.

la prestacion de servicios, distintos de los gravados por tasas, que se obtengan de
la venta de material y de mobiliario obsoleto y por otros que correspondan, siempre
que hayan sido aprobados por el Consejo Escolar.

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

- La prevision de ingresos propios.

- La prevision de ingresos como recursos procedentes de la Consejeria de
Educacién anotando los ingresos para gastos de funcionamiento, y, por otra
parte, los ingresos para inversiones.

- Los fondos procedentes de otras personas o entidades.

- La suma de los importes de las tres columnas se correspondera con el global
total de los ingresos.

El estado de gastos para funcionamiento.

Se confeccionara con cargo a recursos propios, procedentes de otras entidades o
de la Consejeria de Educacion se haran conforme al anexo |l de la Orden de 10 de
mayo de 2006, ajustandose a los créditos disponibles, a su distribucion entre las
cuentas de gasto y a la consecucion de los objetivos para los que se liberan tales
fondos.

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

La elaboracién y aprobacion del presupuesto del Instituto se realizara de
acuerdo con los siguientes criterios.

El proyecto del presupuesto del Instituto sera elaborado por la Secretaria de Centro
de acuerdo con lo establecido en la Orden.

El proyecto del presupuesto sera elaborado sobre la base de los recursos
economicos consolidados recibidos en los cursos anteriores. El ajuste del
presupuesto se hara a partir de la asignacion de gastos de funcionamiento y de
inversiones por parte de la Consejeria de Educacion.

El registro de la actividad econémica se realizara cumplimentando Ila
siguiente documentacion.

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

Registro de movimientos en cuenta corriente autorizada por la Consejeria de
Hacienda a solicitud de la de la Consejeria de Educacion, en los que se incluiran:
numero de asientos, fecha en que se registra el movimiento, concepto en el que se
especifica el tipo de gasto o ingreso que se ha realizado, cantidad exacta anotada
en la columna de haber (ingreso realizado por el Centro) o debe (gasto realizado
por el Centro y saldo restante). La disposicion de fondos de la cuenta se hara bajo
la firma conjunta de la Direccion y de la Secretaria del Centro. La apertura de esta
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cuenta corriente en la entidad CAJA GRANADA fue abierta previa autorizacién de
la Direccién general de Tesoreria y Politica Financiera y esta acogida a la
reglamentacion derivada de la Orden de 27 de febrero de 1996, por la que se
regulan las cuentas de la Tesoreria General de la Comunidad Auténoma de
Andalucia, abiertas a las Entidades Financieras. Los pagos ordenados con cargo a
la cuenta corriente se realizaran, preferentemente, mediante transferencias
bancarias y también mediante cheque en casos excepcionales. Actualmente esta
entidad ha pasado a formar parte de BANKIA. EIl registro de movimientos en la
cuenta corriente se confeccionara segun el anexo V de la Orden de 10 de mayo de
2006, teniendo en cuenta: numero de asiento, fecha, concepto, numero de
extracto, debe, haber y saldo.

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

d) Registro de gastos para cada una de las subcuentas previstas en el anexo Ill de la
Orden de 10 de mayo de 2006, teniendo en cuenta: numero de asiento, fecha,
concepto, base imponible, IVA, total, total acumulado.

e) El control de la cuenta corriente y de los gastos se hara a través de conciliaciones
semestrales entre los saldos reflejados en el registro de movimientos en cuenta
corriente, siguiendo el Anexo Xll y XII bis de la mencionada Orden de 10 de mayo
de 2006, y arqueos mensuales de la caja, siguiendo el Anexo Xlll. Las actas,
firmadas por la persona titular de la Direccién y la Secretaria, quedaran al servicio
de la Consejeria de Educacion y de las instituciones de la Comunidad Autonoma
con competencias en la fiscalizacion de estos fondos.

f) La justificacion de gastos se realiza por medio de certificacion del acuerdo del
Consejo Escolar que aprueba las cuentas. El Director elabora la aprobacion segun
el Anexo X de la mencionada Orden 10 de mayo de 2006. El desglose se hace por
gastos de bienes corrientes y de servicios, gastos de adquisiciones de material
inventariable e ingresos para inversiones. Una vez aprobado por mayoria de los
miembros del Consejo Escolar con derecho a voto, el Director remite a la
Delegacion Provincial de Educacion, antes del 30 de octubre, la certificacion del
acuerdo aprobatorio, segun el Anexo Xl de la Orden de 10 de mayo de 2006. Las
justificaciones originales se custodian en el Centro y estan a disposicién de la
Consejeria de Educacion y de instituciones de la Comunidad Autonoma
competentes en la fiscalizacion de los fondos. Las cantidades no dispuestas en el
momento de la finalizacibn del curso escolar podran reintegrarse o,
preferentemente, incorporarse al siguiente curso escolar.

2.2.7. Gestion de gastos.
Las compras efectuadas por los departamentos se atendran a las normas siguientes:

1. La jefatura del departamento es el responsable de la gestibn econdmica de su
departamento.

2. Las partidas no desembolsadas a fecha 15 de mayo, pasaran a la cuenta de gastos
generales del centro.

3. Seran las jefaturas de Departamento las responsables de las compras y de su
control. Cada Departamento debe llevar un control de los gastos.
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4. Antes de llevar a cabo cualquier compra de material, ésta debera ser consultada y
autorizada por la Secretaria del Centro. En el caso de compras de material
inventariable éste debera ser registrado en la secretaria del Centro antes de ser
usado.

5. Cualquier factura, albaran, peticion de dieta, etc. se debera pedir a la persona
titular de la Secretaria directamente evitando intermediarios e indicando en la
factura a lapiz a qué departamento pertenece.

6. Es necesario que cuando se esté esperando un pedido, se debera comunicar con
antelaciéon a la Secretaria para poder saber a quién corresponde cuando éste
llegue.

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

a) Sila compra se hace a crédito, se solicitara al proveedor, en el momento de la
adquisicion, un albaran valorado, con detalle de lo adquirido y con el IVA
incluido. Cuando se trate de gastos de Departamento los plazos del crédito no
sobrepasaran el curso escolar.

b) Sila compra se hace al contado, se solicitara en el momento una factura con
todos los requisitos legales oportunos: Factura a nuestro nombre:

IES Federico Garcia Lorca

C/San Ramoén s/n

18194 Churriana de la Vega

(Granada)

NIF: S-4111001-F (es el de la Junta de Andalucia, igual para todos los centros
educativos)

Datos del proveedor: NIF y nombre del proveedor.
Datos imprescindibles: Fecha y numero de la factura
Firma y sello de la empresa proveedora
El IVA debe venir desglosado

8. La Direccidon remitira al Consejo Escolar los anexos correspondientes para su
aprobacion antes del 31 de octubre. Si el Consejo Escolar no aprobase la cuenta
de gestion, se remitira a la Delegacion Provincial correspondiente, junto con el acta
de sesion, donde consten los motivos que sustentan la decision. La Delegacién
Provincial, tras las gestiones pertinentes, adoptara la resolucion que, en su caso,
proceda. Si es aprobada por el Consejo Escolar, se remitird via SENECA, en los
dias marcados por la Consejeria.

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

10.Los justificantes de gasto se efectuaran por medio de la certificacion del Consejo
Escolar, permaneciendo los originales de las facturas y demas comprobantes de
gastos en el centro bajo la custodia de su secretario y a disposicion de los 6rganos
de control.
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2.2.8. Reparto econémico de las asignaciones para los Departamentos.

Debido a la situacion econémica de los ultimos afos, nuestra prioridad se ha
centrado en restablecer y saldar los asientos no pagados de ejercicios anteriores. Una vez
recuperada la normalidad, se intentara asignar a cada Departamento un presupuesto. Los
criterios para la distribucion del presupuesto entre los Departamentos estableceran un
reparto equitativo teniendo en cuenta:

a) El numero de alumnado con el que cuenta el Departamento.

b) La carga horaria lectiva semanal del mismo.

c) Eltipo de necesidades con las que cuenta el departamento.

d) El profesorado que imparta una asignatura afin a otro Departamento, computara en
ambos departamentos.

e) El departamento de la familia profesional Agraria tiene asignacion propia concedida
por la Consejeria de Educacion que computara en una justificacion especifica
concreta.

2.2.9. Indemnizacion por razén ser servicio.

Las dietas del funcionariado publico quedan reguladas por el Decreto 54/1989, de 21
de marzo sobre indemnizaciones por razén del servicio de la Junta de Andalucia y Orden
de 11 de julio de 2006, por la que se actualizan las cuantias de determinadas
indemnizaciones por razones de servicio.

El articulo 9 define «dieta» como la cantidad que se devenga diariamente para
satisfacer los gastos de manutencion y alojamiento que origina la estancia del personal
que se encuentra en comision de servicio. La dieta se halla compuesta de dos factores:
gastos de alojamiento y de manutencién.

Las dietas se aplicaran siempre y cuando los gastos de manutencion y/o alojamiento
no incluyan dichas cuantias.

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

a) Los fondos que el Instituto reciba para gestionar inversiones con cargo al Capitulo
VI del Presupuesto de la Comunidad Autébnoma de Andalucia, seran empleados
con racionalidad, atendiendo a las necesidades mas urgentes y a los intereses
generales del Centro para conservacion, mantenimiento o modernizacion de las
instalaciones. Asi lo puntualiza la Orden de 11 de mayo de 2006, conjunta de la
Consejeria de Economia y Hacienda y de Educaciéon, por la que se regula la
gestion econdmica de los fondos con destino a inversiones que perciban con cargo
al presupuesto de la Consejeria de Educacion los centros publicos de educaciéon
secundaria, de ensefanzas de régimen especial a excepciéon de los Conservatorios
Elementales de Musica, y las Residencias Escolares, dependientes de la
Consejeria de Educacion.

b) El tipo de intervenciones con cargo a este capitulo presupuestario se destinaran a:

» Obras de accesos, cerramientos, fachadas y cubiertas.
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c)

d)

Pintura y rotulacion.

Obras para la adecuacion de espacios.

Elementos de climatizacion en edificios.

Adecuacion de instalaciones de comunicaciones.

Adecuacion de instalaciones sanitarias.

Instalacién o adecuacién de medidas de seguridad.

Adquisicion o instalacion de elementos para el equipamiento del Centro.
Adquisicion e instalaciones de elementos para el equipamiento docente.
Aquellas otras instalaciones de naturaleza similar a las enumeradas
anteriormente.

Las cantidades que perciba el Instituto para inversiones se incorporaran al
presupuesto del Centro, en cuentas y subcuentas especificas que permitan el
control exhaustivo de las inversiones realizadas. No se realizaran reajustes en el
presupuesto para destinar a otros conceptos de gasto corriente cantidades
recibidas por el Centro para inversiones.

El registro de las actividades que se derive de la aplicaciéon de estos fondos se
regira por lo establecido en la citada Orden de 10 de mayo de 2006

2.4. CRITERIOS PARA LA OBTENCION DE INGRESOS DERIVADOS DE LA

PRESTACION DE SERVICIOS DISTINTOS DE LOS GRAVADOS POR TASAS, ASi
COMO OTROS FONDOS PROCEDENTES DE ENTES PUBLICOS, PRIVADOS O
PARTICULARES. TODO ELLO SIN PERJUICIO DE QUE RECIBAN DE LA

ADMINISTRACION LOS RECURSOS ECONOMICOS PARA EL CUMPLIMIENTO

DE SUS OBJETIVOS.

a)

La obtencién de ingresos derivados de la prestacion de servicios distintos de los
gravados por tasas no es una prioridad para el IES Federico Garcia Lorca.

b) Tampoco existe una tradicion de recepcion de subvenciones u otros fondos

c)

d)

procedentes de entes publicos, privados o particulares.

En todo caso, si se producen convenios de cesion de unidades o instalaciones del
Instituto como gimnasio, pistas deportivas, salén de actos, salon de Usos Multiples,
aulas especificas... seran en los términos que dicte la Consejeria de Educacion v,
si procede, seran analizados y aprobados por el Consejo Escolar.

En ningun caso, los acuerdos de cesion de instalaciones se haran por un periodo
superior a un curso académico.

2.5. PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACION DEL INVENTARIO GENERAL DEL

CENTRO.

a)

b)

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

Se confeccionara respecto a los modelos que figuran como Anexo VIII y VIII bis de
la mencionada Orden de 10 de mayo de 2006, para altas y bajas que se produzcan
durante el curso escolar teniendo en cuenta: numero de registro, fecha de alta,
fecha de baja, numero de unidades, descripcidon del material, dependencia de
adscripcion, localizacion, procedencia de la entrada, motivo de la baja. Existen
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inventarios auxiliares por Departamentos y Biblioteca, conforme al modelo que
figura en el Anexo IX de la mencionada Orden de 10 de mayo de 2006.

2.5.1. Procedimientos, responsabilidades y plazos.

Es responsabilidad de cada Jefatura de Departamento mantener al dia el inventario
de su Departamento, y tener etiquetados todos los equipos con el modelo comun de
etiqueta identificativa con el registro en el inventario de cada departamento.

En el caso de la Biblioteca, sera el profesorado responsable de biblioteca.

La persona titular de la Secretaria sera responsable para los equipos y materiales de
uso general del Centro.

En la ultima sesion del ETCP, a celebrar en junio, cada Jefatura de Departamento
debera entregar el inventario, debidamente firmado, con las altas y bajas en el inventario
de su departamento en el curso que finaliza, incluso si no hay novedades, poniéndolo en
conocimiento mediante esa afirmacion.

La Secretaria del Centro los recopilara y encuadernara junto con el resto de las altas
y bajas del inventario general del Centro, para su aprobacion junto con los demas
registros contables en Consejo Escolar, antes de dia 30 de octubre.

2.6. CRITERIOS PARA UNA GESTION SOSTENIBLE DE LOS RECURSOS DEL
INSTITUTO Y DE LOS RESIDUOS QUE GENERE, QUE, EN TODO CASO, SERA
EFICIENTE Y COMPATIBLE CON LA CONSERVACION DEL MEDIO AMBIENTE.

a) En el IES Federico Garcia Lorca queremos materializar de forma equilibrada las
dimensiones escolar, econdmica y ambiental del desarrollo sostenible. Entendemos
que es una forma operativa de luchar contra el cambio climatico y por la
conservacion medioambiental. Entre las prioridades de la conservacién del edificio
figuran la de aumentar la eficiencia energética y la de reducir el impacto ambiental
del edificio a lo largo de su ciclo de vida.

b) Entre los objetivos marcados para el edificio figuran:

» Hacerlo atractivo, duradero, funcional, accesible, confortable y saludable.

+ Garantizar la eficiencia en relacion al uso de recursos, consumo de energia,
materiales y agua, favoreciendo el uso de energias renovables.

* Respetuoso con la vecindad y con la cultura edilicia y constructiva local.

* Asumible en cuanto a costes de mantenimiento y durabilidad.

c) Estrategias en torno al mantenimiento sostenible:

« Caodigo ético que vele por la solidaridad intergeneracional en el uso y disfrute
del edificio, sus maquinarias y equipamiento.

» Cohesidn y participacion de todos los sectores de la comunidad escolar.

* Principio de precaucidn que impulse actuaciones siempre que existan
amenazas de producirse algun dafo contra el medio ambiente.
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Enfoque integrado para integrar la variable medioambiental en todas las
actuaciones.

Ecoeficiencia capaz de producir bienestar usando mas recursos humanos y
menos recursos naturales.

Planificacion estratégica a partir del tipo de calidad ambiental que la sociedad
demanda.

d) Se promoveran medidas que conlleven:

Menor consumo energético y un uso lo mas racional posible del agua.
Optimacion del uso de las instalaciones.

En obras de acondicionamiento se recurrira a materiales del mas bajo impacto
ambiental posible.

Utilizacién de materiales certificados y provistos de etiquetas ecoldgicas.
Aplicacion de tratamientos de madera de bajo impacto ambiental.

Incorporacién de productos y elementos estandarizados, evitando el uso de
metales pesados en materiales y revestimientos.

Renovacion de aparatos e instalaciones que supongan un consumo excesivo
pro otros que garanticen un rendimiento mas racional y sostenible.

El mantenimiento de convenios de colaboracion con las entidades
correspondientes para la retirada del papel y del carton usado con la finalidad
de su tratamiento para reciclaje.

Cuando el Instituto se abra, en horario de tarde, se procurara utilizar sélo la
planta baja para ahorrar energia eléctrica y calefaccion.

La promocion de programas de sensibilizaciéon en las aulas para fomentar la
cultura del ahorro energético (por ejemplo, apagar luces al abandonar las aulas
0 no dejar las ventanas abiertas mientras funciona la calefaccion), del reciclaje
de la basura y de la proteccion del medio ambiente asi como para garantizar un
mejor uso de las instalaciones, equipamientos e infraestructuras del Centro.

2.7. OTROS ASPECTOS RELATIVOS A LA GESTION ECONOMICA DEL CENTRO.

a) En el primer trimestre de cada curso se les pedira a Coordinadores de Area y a las

Jefaturas de Departamento que hagan propuestas razonadas de necesidades
econdmicas y de inversion para sean analizadas y atendidas, en la medida de las
posibilidades y prioridades presupuestarias del Centro.

Cuando proceda se informara tanto al Claustro como al Consejo Escolar del Centro
de la gestidon de los recursos humanos, de los recursos econdmicos y de los
recursos materiales y escolares.

En las reuniones periddicas del Equipo Directivo con la Junta de Delegados y el
AMPA del Centro se abordara el analisis del equipamiento e infraestructuras del
Centro asi como de propuestas de mejora.

2.7.1. Exposicion de publicidad.

Solo se podra exponer la siguiente publicidad en el Centro:

a) De clases particulares, academias y demas servicios relacionados con la educacion

(en tablones del hall de entrada y con autorizacién de la Direccion).
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b)

De eventos y actividades culturales o ludicos (en tablones del hall de entrada y uno
de los tablones de la Sala del Profesorado habilitado para ello con autorizacion
previa de la Direccion).

De articulos de opinién siempre que no contengan insultos directos o sean
anticonstitucionales (en tablones de hall de entrada y sala del profesorado).

De pisos para alquilar y de sindicatos (en tablones del hall de entrada y en la sala
del profesorado).

. Uso del servicio de copisteria.

. El horario para encargar fotocopias por parte del profesorado es de 8.00 a 14.30

horas.

No se hacen fotocopias de libros, excepto de alguna pagina suelta o capitulo
(dentro de lo permitido) y siempre cumpliendo la normativa vigente.

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

Por ultimo, en la instalacion eléctrica intentaremos de una forma progresiva
cambiar sistema de iluminacion actual por un sistema led.

2.8. GESTION DEL PROGRAMA DE GRATUIDAD DE LOS LIBROS DE TEXTO.

El Programa de Gratuidad de Libros de Texto se regula por la Orden de 27 de Abril

de 2005. Este Programa va dirigido al alumnado que curse ensefianzas obligatorias y
Formacion Profesional Basica en los centros sostenidos con fondos publicos.

Anualmente, la Direccion General de Atencién a la Diversidad, Participacion y
Convivencia Escolar publica unas Instrucciones de desarrollo de dicho Programa.

2.8.1. Actuaciones del Programa de Gratuidad de Libros de Texto.

En todos los cursos de Educacién Secundaria Obligatoria y la FPB, las actuaciones

que se realizaran, entre otras, son las siguientes (Instrucciones anuales de la Direccion
General de Atencidn a la Diversidad, Participacion y Convivencia Escolar):

Preparacién y entrega de los libros de texto que han sido recogidos, para su
reutilizacion al alumnado matriculado, cumplimentando las etiquetas
correspondientes con los datos del alumnado que utilizara los libros.

Adquisicion de los libros de texto para el alumnado de los cursos y materias de los
que el Centro no disponga de lotes suficientes para la atencién del alumnado
matriculado.

Entrega de los lotes de los libros los primeros dias del curso escolar para el
alumnado de los cursos que no tengan cheque-libro. En caso de disponer de
cheque-libro, la familia debera recoger en una libreria el lote de libros
correspondiente y posteriormente el alumnado lo traerd al centro para su
correspondiente etiquetado.

Adquisicion para la reposicion de los libros de texto que la Comision del Programa
de Gratuidad haya considerado que no reunen las condiciones necesarias para su
uso y aquellos libros que sean necesarios para atender al alumnado repetidor en
aquellas materias que los necesiten, asi como los que se hayan extraviado,
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siempre que no haya sido de forma malintencionada y culpable por parte del
alumnado, segun la Comision de Gratuidad, en cuyo caso se actuara solicitando el
importe del libro al alumnado.

e Si el alumnado quiere cambiar voluntariamente de asignatura optativa una vez
finalizado el periodo de matricula y ya ha recibido el libro de dicha asignatura
previamente elegida, deberd devolver el libro de la asignatura elegida en la
matricula y hacerse cargo de los gastos de los libros de dicha optativa en caso de
que el centro no disponga de mas ejemplares para el alumnado.

e Cuando el alumnado se traslade a otro Centro, debera entregar los libros de texto,
y el Centro, tras su revision emitira un certificado en el que informara al nuevo
centro de la entrega y el estado de conservacién de los libros.

Para el seguimiento y gestion del Programa de Gratuidad, se constituira en el seno
del Consejo Escolar una Comisién presidida por la persona titular de la Direccion, en la
que estén representados todos los sectores de la Comunidad Educativa. Para ejercitar
sus funciones, esta Comisidbn debera contar al menos con la Presidencia, un
representante del profesorado y un representante de las familias del alumnado, asi como
un/a alumno/a del Centro. Las tutorias de grupo seran miembros de la Comision a titulo
consultivo. Las funciones de la citada Comisién seran la gestion y supervision del
Programa de Gratuidad.

Todos los libros de texto adquiridos a través del Programa de Gratuidad seran
propiedad de la Administracion Educativa, y permaneceran, una vez concluido el curso
escolar, en el centro docente donde el alumnado haya cursado las ensefianzas, de forma
que puedan ser reutilizados por otros alumnos/as en afos académicos sucesivos. En
caso de la no devolucion o deterioro excesivo de los libros de texto, se procedera a
entregar a las familias el anexo Il de la Orden de 27 de Abril de 2005, por la que se regula
el programa de gratuidad de los libros de texto dirigido al alumnado que curse
ensefianzas obligatorias en los centros docentes sostenidos con fondos publicos, de
Comunicacion del Deber de Reposicion de Libros de Texto, en el que se especificara los
libros afectados, el importe y la incidencia detectada.

La dotacion econdmica maxima de los cheque-libros esta reflejada en las
instrucciones anuales en funcién de los cursos (nueva adquisicién y un 10% de tasa de
reposicidn). Si el centro docente realiza una seleccion de libros que conlleve un gasto que
no pueda ser atendido con las cantidades recibidas para el PGLT, el centro abonara la
diferencia con cargo a la partida de gastos de funcionamiento de su presupuesto
ordinario). Para no realizar mas gasto que el que ingresa la Consejeria para tal fin, se
tendra en cuenta el numero de horas semanales de cada asignatura para priorizar la
seleccion de libros de texto. En cualquier caso, el Consejo Escolar encabezado por la
Comision de PGLT, es el 6érgano encargado de aprobar dicha seleccion.

2.9. PLAN DE BIBLIOTECA.

2.9.1. Introduccién: Analisis contextualizado de la situacion.

El Plan de Trabajo recoge los objetivos que pretendemos trabajar cada curso, las
actuaciones principales que lo posibiliten, y la organizacion del trabajo que permita el
acceso y disfrute de la lectura y de la informacion.
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Para todo ello partiremos del analisis realizado en la Memoria Final del curso
anterior, asi como del Plan de Trabajo disefiado en el ultimo curso.

Este documento pretendo que no sea estanco ni estatico, sino que quede abierto a
cuantas sugerencias se me hagan llegar a lo largo del curso, asi como a la colaboracion
con las actividades realizadas por los proyectos del centro.

Desearia tener un contacto lo mas directo y fluido posible con los Jefes de
Departamento, y con los tutores a través del Departamento de Orientacion. Que la
biblioteca sea médula que vertebre los distintos ambitos y areas.

En ultima instancia, mi intencidon es posibilitar la creacion de una infraestructura
bibliotecaria en el centro que quede en el tiempo, independientemente de la persona que
coordine las tareas.

Pero, antes que cualquier otra cosa, considero necesario continuar de manera
prioritaria con la catalogacion en ABIES. Ya en los tres cursos anteriores se catalogaron
6.786 ejemplares. Hemos de continuar en esa linea.

2.9.2. Objetivos generales.

1. Formacion del profesorado y alumnado en el funcionamiento y utilizaciéon de la
biblioteca.

2. Formacion de un Equipo de Apoyo, con el compromiso en la realizaciéon de las

tareas técnico-organizativas que se asuman durante las horas de guardia que

asigna la Jefatura de Estudios.

Continuar con la catalogacién de los fondos en el programa ABIES 2.0.

Adecuacién de un espacio donde guardar el material de exposiciones y demas

actividades organizadas por la Biblioteca.

Control en la adquisicion de fondos y definicion de la politica documental.

Programacion y realizacion de actividades de fomento de la lectura.

Difusion de las actividades a través de todos los canales disponibles: blog, web,

facebook, twiter, Equipo Técnico, tutorias...

o w

® NS

2.9.3. Medidas concretas de mejora.

En este curso comenzamos a aplicar las propuestas de mejora recogidas en la
Memoria de Autoevaluacion, concretando la dimension trabajada, la concrecion de la
medida, el trimestre en que se realizara y el responsable de llevarla a cabo.

DIMENSION PROPUESTA TEMPORALIZACION | RESPONSABLE
Actualizacion de la guia de usuario . Responsable de la
* Segundo trimestre o
11 para profesores y alumnos biblioteca
Colocar un ejemplar de la guia en Segundo trimestre Toni Carrasco

cada uno de los tablones de las aulas
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Segundo trimestre
1% Conocimiento y.us'o de materiales de Profesorado
consulta en la biblioteca
Tercer trimestre
Realizacion de modelos de subrayado, | _ . . Responsable de
. Primer trimestre L
esquemas, trabajos... formacion
: , . Prof Dep.
1*4 Trabajo de la antologia sobre la paz Segundo trimestre rofesorado Dep
Lengua
Adquisicion de materiales de atencion Responsable de la
1*5 a la diversidad para crear una seccion | Todo el curso biblioteca
especifica Orientador
s do tri t Responsable de la
%1 Reglar tiempos de lectura en la egundo trimestre biblioteca
biblioteca Tercer trimestre
Profesores Lectura
2*3 Concretar el itinerario lector Primer trimestre Responsable de la
biblioteca
Responsable de la
3*1 Poner la carteleria de la CDU Segundo trimestre biblioteca
Equipo de apoyo
. . . . Responsable de la
Preparar zona para microexposiciones | Primer trimestre o
biblioteca
Concretar presupuesto de 600 € Primer trimestre Equipo directivo
3*2 Puesta en servicio de la maleta viajera | Primer trimestre Tofi Carrasco
Guias de lectura para Navidad y Primer frimestre .
Isabel Ruiz
verano Tercer trimestre
Toni Carrasco
3*4 Reclamacién regular a los morosos Todo el curso Responsable de la
biblioteca
Plan de lectura Primer trimestre Respor.m'sable de
formacion
Responsable de la
3*5 Informacién en los claustros y ETCP | Todo el curso biblioteca
Responsable de
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formacién
4*1 Visita de autor del Ministerio de Primer trimestre Isabel Ruiz
Cultura
Responsable de la
4+3 Publicitar nuestro blog entre Segundo trimestre biblioteca
profesores y alumnos
Toni Carrasco
5+1 Inclusion de lecturas obligatorias en Primer trimestre Responsable de

todos los departamentos formacion

Revision Plan de Centro y Proyecto
Educativo: Bibl. Recurso ensefianza y |Primer trimestre
aprendizaje

Responsable de la
biblioteca

2.9.4. Equipo de Apoyo. Tareas técnico-organizativas.

Habra un Equipo de Apoyo con los profesores que deseen implicarse en este
proyecto, con un minimo de dos horas de guardia y un maximo de tres, en las que se
realizaran exclusivamente las labores propias del puesto.

Las labores para el presente curso son:

Catalogacién de fondos.

Préstamo exclusivo de los ejemplares fichados en ABIES.
Volcado de datos de alumnos y profesores nuevos como usuarios.
Apertura de la biblioteca:

o Como sala de estudio para los alumnos exentos, siempre que haya
disponibilidad de profesorado de guardia.
Sala de estudio, trabajo y préstamo en los recreos.
Espacio para las actividades de fomento de la lectura: encuentros con
autores, cuentacuentos, charlas, etc.

o Organizacion de la Feria del Libro.

Organizacion de actividades de fomento a la lectura.

Mantenimiento y dinamizacion de la maleta viajera.

Presencia de la biblioteca en las redes sociales: blog, facebook, twiter.
Difundir todas las actividades a través de los tablones de anuncios,
Departamento de Orientacion, tutores, Claustros...

El Equipo de Apoyo para este curso lo componen:

M? Luisa Alonso Moreno. Departamento de Inglés
Antonia Carrasco Muriel. Departamento de Lengua
José Antonio Reyes Guindo. Departamento de Lengua
Isabel Ruiz Cruz. Departamento de Historia
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Los cinco se dedicaran a las labores de catalogacion y préstamo durante los
recreos. Antonia Carrasco priorizara las tareas de la maleta viajera y la reclamacién de los
préstamos a morosos.

2.9.5. Servicios de la Biblioteca.
La biblioteca permanecera abierta:

Durante los recreos como sala de estudio, consulta y préstamo.

En el resto de las horas que haya algun profesor de guardia de biblioteca, y
siempre que la tarea de organizacion lo permita, para alumnos con
asignaturas convalidadas. (Se debera registrar el nombre, apellidos y curso
de dichos alumnos en el dorso de la hoja de seguimiento).

No se puede ofertar aun de manera generalizada la visita de grupos a la biblioteca.
Es uno de nuestros objetivos prioritarios, pero hemos de avanzar aun mas en la
organizacion y catalogacion de los fondos para que ello sea posible. No obstante, si algun
compainiero lo desea puede contactar con el Responsable de la Biblioteca, quien estudiara
la viabilidad de la propuesta.

La biblioteca no se abre en horario vespertino. Estudiaremos la necesidad y
viabilidad de la medida y si, como hace afos, la Consejeria asume la remuneracién de un
profesor para dicha tarea.

2.9.6. Actuaciones para la difusion y circulacién de la informacion.

Es crucial que la labor llevada a cabo se difunda por cuantos medios sean
necesarios y posibles. Para ello contaremos con:

o Eltablén de anuncios de la propia biblioteca.

o Eltablén de anuncios ubicado frente a la puerta de la misma.
e Las guias de lectura tanto de navidad como de verano.

o Elblog de la biblioteca: http://iesfglbiblioteca.blogspot.com.es/
o Elvideo-tv de la entrada al edjificio.

o Tutorias a través del Departamento de Orientacion.

e Correos y documentos elaborados ad hoc.

2.9.7. Politica documental (actuaciones para secciones documentales de aula).

El proceso de adquisicion de fondos sera registrado y sellado en la biblioteca para
su catalogacion, indistintamente de la ubicaciéon que con posterioridad se le asigne a los
volumenes.

La compra de fondos se consensuara segun criterio de una comision formada por
los Jefes de Area, el Responsable de la Biblioteca y el Vicedirector, quien la presidira. Si
bien este curso priorizaremos la compra de material de apoyo a los Proyectos, la creacion
de una biblioteca de comic y la ensefianza de la lengua alemana.

2.9.8. Contribucién al fomento de la lectura (actividades de caracter general).
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Con caracter general se organizaran:

e Microexposiciones tematicas.

e Cine-forum.

e Visitas a exposiciones y bibliotecas.

e Encuentros con autores.

e Concurso literario del centro.

e Buzbn de sugerencias.

o Asistencia a teatros, conferencias, excursiones didacticas, etc.

De tales actividades no concretamos datos, pues dependera de la oferta y del
desarrollo del curso, ademas de la colaboracion con los departamentos.

Se continuara con la “Maleta viajera” con libros juveniles y de coeducacion
adquiridos el curso anterior. Deseamos inaugurarla durante la Feria del Libro, utima
semana de octubre.

De igual modo con “El rincon de la frase”, consistente en que cualquier miembro de
la comunidad educativa pueda echar en él un papel en el que aparezca una frase, poema
o fragmento de cancion... Cada mes se abre el buzdn y las mejores frases se exponen
impresas con el nombre de la persona que lo propuso. Mensualmente van cambiando las
frases expuestas. Esta actividad habra de esperar, al menos, al segundo trimestre, que la
biblioteca esté mejor organizada.

Procuraremos organizar alguna actividad alrededor de las siguientes fechas:

e 24 de octubre: Dia de la Biblioteca
e 16 de diciembre: Dia de la Lectura
e 31 de enero: Dia de la Paz

o 28 de febrero: Dia de Andalucia

e 23 de abril: Dia del libro

Que no citemos otras celebraciones no quiere decir que no colaboremos en ellas si
asi se nos requiere o la dinamica de trabajo lo permite.

2.9.9. Contribucion al acceso y uso de la informacion

Iremos concretando la elaboracion de guias para que tutores y/o profesores en
general puedan trabajar en la biblioteca que los alumnos conozcan el acceso a la
informacion y la documentacion, asi como desarrollar técnicas de organizacion y de
trabajo intelectual.

Resultara también provechoso la concrecidn de trabajos aula-biblioteca y proyectos
documentales. Cuando actualicemos la Guia del Usuario, procuraremos darle publicidad.

2.9.9. Apoyos de la biblioteca a planes y proyectos.

Se promovera la finalizacion del Itinerario Lector y su vinculacion a los fondos de la
biblioteca.
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Se promoveran actividades compartidas con planes o proyectos del centro, o
coincidentes con la celebracion de alguna fecha significativa.

En todo caso, deseamos que los promotores de esos planes y proyectos sepan que
cuentan siempre con la biblioteca para el desarrollo de las actividades que consideren
oportuno.

De otra parte, participamos en el programa Leo en Violeta, con la propuesta de las
siguientes actividades:

- Compra de libros de coeducacion.

- Exposicion “La visiébn de la mujer en el Expresionismo aleman”, con
motivo de la Il Feria del Libro dedicada a Alemania, en la semana del Dia
de las Bibliotecas.

- Publicitar entre el profesorado la bibliografia sobre el Plan de Igualdad en
la biblioteca con motivo del 25 de noviembre, Dia Internacional de
Eliminacién de la Violencia contra la Mujer.

- Inclusién de libros de coeducacion en la Mochila viajera.

- Visita de una escritora y charla sobre un tema feminista alrededor del dia
8 de marzo.

- Apoyo al programa Aulas violeta.

2.9.10. Atencion a la diversidad y compensacién

Trabajaremos con Departamento de Orientacién y Aula de Apoyo en las ideas que
nos transmitan.

Procuraremos que haya material adecuado en la biblioteca y que esté debidamente
catalogado el que permanezca en el departamento y aula.

2.9.11. Colaboraciones: Implicacion de las familias y colaboracion con otros
sectores. Apertura extraescolar.

Prepararemos materiales para que en futuros cursos los tutores puedan ensenar la
biblioteca y entregar documentacion a los padres en la reunidn de inicio de curso.

Solicitaremos la colaboracion del AMPA cuando sea preciso.

En un futuro deseamos imprimir un boletin informativo peridédico que nos acerque
mas a los padres, ademas de ampliar el espacio destinado a ellos en nuestro blog.

Colaboraremos, en la medida que podamos y sea necesaria, con la Biblioteca
Municipal, el Ayuntamiento, librerias, editoriales... y cuantas instituciones nos abran sus
puertas.

Como ya hemos comentado en otro apartado, no podemos abrir este curso en
horario vespertino, pero analizaremos su necesidad y viabilidad.

2.9.12. Formacion y competencias del profesorado.

Solicitaremos, si se nos demanda, algun curso de formacion.
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Iremos elaborando guias de diverso tipo para el uso de la informacién en el aula.

La Becrea ofrece una charla al claustro que aun nos parece prematuro realizarla en
este curso, pero que contemplamos ya si para el proximo.

2.9.13. Recursos materiales y econémicos (presupuesto).

Contamos con un presupuesto, pequefio, pero al menos existente. Su cuantia es de
600 euros.

2.9.14. Seguimiento y evaluacién continua.

La evaluaciéon del trabajo realizado sera fundamental para proyectar el futuro de
nuestra labor y enmendar las deficiencias detectadas, encaminando nuestro trabajo a una
mejor aceptacion y asuncion por parte de todos los sectores de la comunidad educativa.

Nos basaremos principalmente en los indicadores esbozados en el Plan de
Evaluacion propuesto por la BECREA:

DIMENSION 1: Desarrollo curricular y educacion en el uso de la informacién y de recursos
documentales para el aprendizaje.

1.1. Formacion basica de usuarios de biblioteca: Intervenciones relacionadas con el
conocimiento de la biblioteca y los recursos que ofrece.

1.2. Intervenciones relacionadas con las competencias y actitudes para seguir
aprendiendo a lo largo de toda la vida, tratamiento de la informacién y
competencia digital.

1.3. Promocién de intervenciones relacionadas con la elaboracion de proyectos

documentales y proyectos de trabajo aulabiblioteca escolar.

Apoyos de la biblioteca a programas, proyectos, aulas y areas.

Actuaciones relacionadas con la atencion a la diversidad, las dificultades de

aprendizaje, las necesidades educativas especiales.

—_—
il

DIMENSION 2: Competencia lingiiistica y fomento de la lectura.

2.1. Realizacién de actividades de caracter general articuladas por la biblioteca
escolar.

2.2. Apoyos de la biblioteca al desarrollo de la competencia lectora y su vinculacion
a la implementacion de los proyectos linguisticos o planes de lectura de los
centros.

2.3. Desarrollo de secciones documentales de aula y contribucién a la planificacion y
desenvolvimiento de actos de lectura y uso de la documentacién en todas las
areas.

DIMENSION 3: Infraestructura, gestién, servicios y recursos humanos.

3.1. Adecuacion de infraestructura, equipamiento y accesibilidad.
3.2. Servicios operativos de la biblioteca.
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3.3. Realizacion de tareas técnico-organizativas para el mantenimiento de la

coleccién y de los servicios bibliotecarios.

3.4. Recursos humanos con implicacion en la gestion de la biblioteca.
3.5. Promocion de la biblioteca; mecanismos para circulaciéon y difusion de la

informacion y el conocimiento.

3.6. Politica documental.

DIMENSION 4: Dimension social y de cooperacion.

41.

Accion de colaboracion: implicacidn con las familias, cooperaciéon con la
biblioteca publica de la zona, editoriales, entidades, fundaciones, planes
institucionales; cooperacion con otras bibliotecas escolares.

4.2. Apertura de la biblioteca en horario extraescolar y articulacion de programas de

prevencion de la exclusion social, de compensacion educativa y de extensién
cultural.

4 .3. Utilizacién de las redes sociales.

DIMENSION 5: Innovacién, formacién y supervision.

5.1. Incorporacion del uso de la biblioteca a los documentos nucleares del centro.
5.2. Formacion del profesorado en el ambito de la utilizacién de la biblioteca escolar.
5.3. Evaluacién y sostenibilidad de la biblioteca.

2.9.15.

2.9.16.

Bibliografia basica.

Proyecto Educativo del |.E.S. Federico Garcia Lorca de Churriana de la Vega.
Instrucciones de 24 de julio de 2013 de la Direccion General de Innovacién
Educativa y Formacién del profesorado.

Rectificacién de 24 de junio de 2014.

Documentos de la BECREA:

Plan de Trabajo y Autoevaluacién de la Biblioteca Escolar.

Organizacion y funcionamiento de la Biblioteca Escolar. Tareas basicas.
Contribucion de la biblioteca escolar al fomento de la lectura.

Programas para el desarrollo de la competencia informacional articulados desde
la biblioteca escolar.

Nuevas dinamicas para la biblioteca escolar en la sociedad red.

Anexos.
A. Seguimiento de las tareas en la biblioteca.
B. Control del alumnado con materias convalidadas.
C. Horario de guardias de la biblioteca.

D. Registro de alumnos morosos en la devolucion de los préstamos.
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A. SEGUIMIENTO DE LAS TAREAS EN LA BIBLIOTECA

FECHA:

Hora

Descripcién de la tarea

Nombre y apellidos

1a

28

33

Recreo
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4a

53

63

Notas y explicaciones:

Andtese al dorso el alumnado con materias convalidadas que hacen uso de la biblioteca
como sala de estudio.

B. CONTROL DEL ALUMNADO CON MATERIAS CONVALIDADAS

FECHA:
38
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Hora

Nombre y apellidos

Curso/Grupo

1a

28

33
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53

63

Notas:
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LUNES

MARTES

MIERCOLES

JUEVES

VIERNES

18

2a

3a

Recreo
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42

53

68

D. REGISTRO DE ALUMNOS MOROSOS EN LA DEVOLUCION DE LOS PRESTAMOS

NOMBRE

CURSO

TiTULO

FECHA

DE

DEVOLUCION
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