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PLANIFICACION Y ORDENACION DE LOS RECURSOS HUMANOS DEL
INSTITUTO

La Ley 17/2007, de 10 de diciembre, de Educacion de Andaluciaen su articulo 129
establece que: “el proyecto de gestion de los centros publicos recogerd la ordenacion y
utilizacion 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, establece en su articulo 27 que el proyecto de gestion debe entre otros
aspectos, los criterios para la gestion de las sustituciones en las ausencias del profesorado y asi
mismo otros criterios para la gestion de los recursos humanos, entre los que estan: los criterios
pedagdgicos para la elaboracion de los horarios, las reducciones por jefaturas de departamentos,
el nimero de estos y sus especialidades, los criterios para el nombramiento de las
coordinaciones de areas, la distribucién de grupos y aulas, la distribucién de funciones y tareas
dentro del equipo directivo, el resto del profesorado, y el resto del personal que cumple servicio
en el centro.

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

1.1.1. Son competencias de la Consejeria de Educacion:

a) La ordenacion de la funcion pablica docente.

b) La seleccién del profesorado.

c) Ladeterminacion de los puestos de trabajo docentes en los centros publicos, asi como
la forma de provision de los mismos.

d) Elnombramiento de Directores/asy, a propuesta de este, los demas miembros del equipo
directivo, Jefes/as de departamentos, Coordinaciones de Areas y demas titulares de los
organos de coordinacion docente.

e) El seguimiento y valoracion de las practicas, del profesorado, nombrado funcionario en
practicas en préacticas.

f) Laevaluacion de la gestion y ordenacion del personal del Instituto.

1.1.2. Competencias del Consejo Escolar del Centro

g) Participar en la seleccion del director o directora del Centro, mediante la eleccion de
representantes en la Comisidn de Seleccion que actuara en el concurso de méritos para
la seleccion y nombramiento del director/a, de acuerdo con lo establecido en la Orden
de 10 de noviembre de 2017, por la que se desarrolla el procedimiento para la seleccion
y el nombramiento de los directores y las directoras de los centros docentes publicos no
universitarios de los que es titular la Junta de Andalucia.

h) Colaborar con la direccion en la elaboracion del Plan de Centro, asi como hacer
propuestas y participar en su actualizacion anual, todo ello sin perjuicio de las
competencias del Claustro del profesorado, en relacion con la planificacion y
organizacion docente.
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)
K)

Valorar y aprobar para cada curso escolar, el Plan de Mejora y la Memoria de
Autoevaluacion. Aprobar el proyecto de presupuesto del centro y la justificacion de la
cuenta de gestion economica.

Conocer las candidaturas a la direccion y los proyectos de direccion presentados por los
candidatos.

Ser informado del nombramiento y cese de los miembros del equipo directivo.

Ser informado sobre la admision de alumnos y alumnas, con sujecion a lo establecido
en ORDEN de 24 de febrero de 2011, por la que se desarrolla el procedimiento de
admision del alumnado en los centros docentes publicos y privados concertados para
cursar las enseflanzas de segundo ciclo de educacion infantil, educacién primaria,
educacién especial, educacion secundaria obligatoria y bachillerato (BOJA 25-02-
2011).

m) Conocer la resolucion de conflictos disciplinarios y velar por que se atengan a la

p)

Q)

t)

a)

b)

c)
d)

e)
f)

9)
h)

normativa vigente. Cuando las medidas disciplinarias adoptadas por el director
correspondan a conductas del alumnado que perjudiquen gravemente la convivencia del
centro, el Consejo Escolar, a instancia de padres, madres o tutores legales, podréa revisar
la decisién adoptada y proponer, en su caso, las medidas oportunas.

Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el centro, la igualdad
entre hombres y mujeres, la igualdad de trato y la no discriminacion, la resolucion
pacifica de conflictos y la prevencion de la violencia de género.

Reprobar a las personas que causen dafios, injurias u ofensas al profesorado. En todo
caso, la resolucion de reprobacion se emitira tras la instruccion de un expediente, previa
audiencia al interesado.

Promover la conservacion y renovacion de las instalaciones y del equipo escolar y
aprobar la obtencidn de recursos complementarios, de acuerdo con lo establecido en la
norma correspondiente.

Informar las directrices para la colaboracion, con fines educativos y culturales, con las
Administraciones locales, con otros centros, entidades y organismos, de acuerdo con lo
que este establecido en la normativa vigente

Analizar y valorar el funcionamiento general del centro, la evolucion del rendimiento
escolar y los resultados de las evaluaciones internas y externas en las que participe el
centro.

Elaborar propuestas e informes, a iniciativa propia o a peticion de la Administracion
competente, sobre el funcionamiento del centro y la mejora de la calidad de la gestion,
asi como sobre aquellos otros aspectos relacionados con la calidad de la ensefianza.
Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la Administracion educativa.

1.1.3. Competencias del Claustro del Profesorado

Formular propuestas al equipo directivo y al Consejo Escolar para la elaboracién del
Plan de Centro.

Establecer los criterios referentes a la orientacién y tutoria del alumnado.

Informar el Reglamento de Organizacion y Funcionamiento.

Aprobar y evaluar determinados aspectos del Proyecto Educativo.

Elaborar y aprobar las Programaciones Didéacticas.

Promover iniciativas en el ambito de la formacion, la experimentacion, la investigacion
pedagdgica y la innovacion del profesorado del centro.

Conocer las candidaturas a la direccion y los proyectos de direccion presentados por las
personas candidatas.

Informar el Reglamento de Organizacion y Funcionamiento del Instituto.


http://www.adideandalucia.es/normas/ordenes/Orden24febrero2011escolarizacion.pdf

a)

b)

d)
e)
f)

9)

h)

)

K)

i) Pronunciarse sobre los criterios para elaboracion de los horarios del Centro.

j) Conocer y pronunciarse sobre el grado de absentismo del Profesorado.

k) Elegir a los representantes del profesorado en el Consejo Escolar.

I) Elegir a los representantes del profesorado que formardn parte de la Comision de
Seleccion en los procedimientos de seleccion y nombramiento del director o directora
del centro.

m) Informar, para cada curso escolar, el Plan de Mejora y la Memoria de Autoevaluacion.

n) Conocer la resolucién de conflictos disciplinarios y la imposicion de sanciones y velar
para que éstas se atengan a la normativa vigente.

0) Conocer la propuesta de nombramiento de los cargos unipersonales del Equipo
Directivo.

p) Conocer y ser oido sobre la propuesta de nombramiento nombramientos de Tutores/as,
Coordinadores/as de Areas, Jefes/as de Departamentos, Coordinadores/as de Programas
y Planes Estratégicos.

q) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por el Reglamento de Organizacion y
Funcionamiento del Instituto o por Orden de la persona titular de la Consejeria de
Educacion.

1.1.4. Competencias de la Direccion

Ostentar la representacion del centro, representar a la Administracion educativa en el mismo
y hacerle llegar a ésta los planteamientos, aspiraciones y necesidades de la comunidad
educativa.

Dirigir y coordinar todas las actividades del centro, sin perjuicio de las competencias
atribuidas al Claustro del profesorado y al Consejo Escolar.

Ejercer la direccion pedagogica, facilitar un clima de colaboracion entre todo el
profesorado, designar el profesorado responsable de la aplicacion de las medidas de atencién
a la diversidad, promover la innovacion educativa e impulsar y realizar el seguimiento de
planes para la consecucidn de los objetivos del Proyecto Educativo del Instituto.

Garantizar el cumplimiento de las leyes y demas disposiciones vigentes.

Ejercer la jefatura de todo el personal adscrito al Centro, tanto Profesorado como PAS.
Ejercer la potestad disciplinaria de acuerdo con lo establecido en el articulo 73 del
Reglamento Orgénico de los IES, aprobado en el Decreto 327/2010 de 13 de julio.
Favorecer la convivencia en el centro, garantizar la mediacién en la resolucién de los
conflictos e imponer las medidas disciplinarias que correspondan a los alumnos y alumnas,
en cumplimiento de la normativa vigente, sin perjuicio de las competencias atribuidas al
Consejo Escolar en el articulo 127 de esta Ley organica.

Impulsar la colaboracion con las familias, con instituciones y con organismos que faciliten
la relacion del centro con el entorno, y fomentar un clima escolar que favorezca el estudio
y el desarrollo de cuantas actuaciones propicien una formacion integral en conocimientos y
valores de los alumnos y alumnas.

Impulsar las evaluaciones internas del Instituto y colaborar en las evaluaciones externas y en
la evaluacion del profesorado.

Convocar al Profesorado y presidir los actos académicos y sesiones del Consejo Escolar y
Claustro del profesorado, asi como ejecutar los acuerdos adoptados en el ambito de sus
competencias.

Realizar por delegacion, las contrataciones de obras, servicios y suministros, asi como
autorizar los gastos de acuerdo con el presupuesto del centro, ordenar los pagos y visar las
certificaciones y documentos oficiales del centro, todo ello de acuerdo con lo que
establezcan las Administraciones educativas.



I) Aprobar los proyectos y las normas que constituyen y forman parte del Plan de Centro.

m) Aprobar la programacion general anual del centro, sin perjuicio de las competencias del
Claustro del profesorado, en relacion con la planificacion y organizacion docente.

n) Proponer requisitos de especializacion y capacitacion profesional respecto de determinados
puestos de trabajo docentes del centro, de acuerdo con lo que a tales efectos determine por
la Consejeria de Educacion.

0) Proponer a la persona titular de la Delegacion Provincial de Educacion el nombramiento y
cese de los miembros del Equipo Directivo, previa informacién al Claustro de Profesorado
y al Consejo Escolar.

p) Establecer el horario de dedicacién de los miembros del equipo directivo a la realizacion
de sus funciones, de conformidad con el numero total de horas que, a tales efectos, se
determine por Orden de la persona titular de la Consejeria de Educacion.

q) Proponer a la persona titular de la Delegacion Provincial de Educacién el nombramiento y
cese de las jefaturas de departamento y coordinadores de areas y de otros 6rganos de
coordinacion didactica que se pudieran establecer, oido el Claustro de Profesorado.

r) Nombrary cesar a los tutores y tutoras de grupo, a propuesta de la jefatura de estudios.

s) Decidir en lo que se refiere a las sustituciones del profesorado que se pudieran producir
por enfermedad, ausencia u otra causa, de acuerdo con lo que a tales efectos se determine
por Orden de la persona titular de la Consejeria de Educacion y respetando, en todo caso, los
criterios establecidos normativamente para la provision de puestos de trabajo docentes.

t) Firmar, en el caso de la FPB, los convenios de colaboracién con centros de trabajo
para el desarrollo del médulo de FCT.

u) Tomar iniciativas y coordinar acciones de formacion y autoformacién del profesorado y
PAS asi como de la aplicacion de las nuevas tecnologias a la organizacion escolar y la
dinamizacion pedagogica.

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

1.1.5. Competencias de la Vicedireccion

a) Colaborar con la Direccién del Instituto en el desarrollo de sus funciones en relacion con la
organizacion del Profesorado y del personal laboral.

b) Sustituir al Director o Directora en caso de vacante, ausencia o enfermedad.

c) Mantener, por delegacion del Director, las relaciones administrativas con Delegacion
Territorial de Educacion de Granada y proporcionar la informacion que le sea requerida por las
autoridades educativas competentes.

d) Promover las relaciones con los centros de trabajo que colaboren en la formacién del
alumnado de Formacion Profesional Basica, mediante el desarrollo del modulo de Formacion
en Centros de Trabajo.

e) Facilitar la informacion sobre la vida del instituto a los distintos sectores de la comunidad
educativa.

f) Fomentar la participacion de los distintos sectores de la comunidad educativa en la vida y en
el funcionamiento del centro, asi como en las distintas actividades que se desarrollen en el
mismo, especialmente en lo que se refiere al alumnado, facilitando y orientando su organizacion.
g) Promover las relaciones con centros extranjeros e impulsar la movilidad del alumnado para
perfeccionar sus conocimientos en un idioma extranjero.

h) Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el Plan de Centro o por Orden de la persona
titular de la Consejeria de Educacion.



1.1.6. Competencias de la Jefatura de Estudios

a) Ejercer, por delegacion de la direccion y bajo su autoridad, la jefatura del personal

docente en todo lo relativo al régimen académico y controlar la asistencia al trabajo del

mismao.

b) Ejercer, en ausencia del director/ra, la presidencia de las sesiones del equipo técnico de

coordinacion pedagogica.

c) Proponer a la direccion del instituto el nombramiento y cese de los tutores y tutoras de

grupo.

d) Elaborar, en colaboracion con los restantes miembros del Equipo Directivo, el horario

general del Instituto, asi como el horario lectivo del alumnado y el individual del profesorado,

de acuerdo con los criterios incluidos en el Proyecto Educativo, asi como velar por su estricto

cumplimiento.

e) Elaborar el plan de reuniones de los 6rganos de coordinacion docente.

f) Coordinar la organizacion de las distintas pruebas y examenes que se realicen en el instituto.

g) Elaborar la planificacion general de las sesiones de evaluacion y el calendario de pruebas de
evaluacion o las pruebas extraordinarias.

h) Coordinar las actividades de las jefaturas de departamento.

i) Garantizar el cumplimiento de las programaciones didacticas.

j) Organizar los actos académicos.

k) Organizar y garantizar la atencion y el cuidado del alumnado en los periodos de recreo y en
otras actividades no lectivas.

I) Adoptar, conforme a lo establecido a la normativa vigente, las decisiones relativas al
alumnado en relacion con las medidas de atencidon a la diversidad.

m) Delegar en la Jefatura de Estudios adjunta, con el visto bueno de la direccion, determinadas
funciones y competencias que le son propias.

n) Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el Plan de Centro o por Orden de la persona
titular de la Consejeria de Educacion.

1.1.7. Competencias de la Secretaria

a) Ejercer, por delegacion de la direccion y bajo su autoridad, la jefatura del personal de
administracion y servicios adscrito al Instituto y controlar la asistencia al trabajo del mismo.

b) Elaborar, en colaboracién con los restantes miembros del Equipo Directivo, el horario del
personal de administracion y servicios y de atencion educativa complementaria, asi como
velar por su estricto cumplimiento.

c) Ordenar el régimen administrativo del instituto, de conformidad con las directrices de la
direccion.

b) Ejercer la secretaria de los drganos colegiados de gobierno del instituto, establecer el plan de
reuniones de dichos 6rganos, levantar acta de las sesiones y dar fe de los acuerdos, todo ello con
el visto bueno de la direccion.

c) Custodiar los libros oficiales y archivos del instituto.

d) Expedir, con el visto bueno de la direccion, las certificaciones que soliciten las autoridades y
las personas interesadas.

e) Realizar el inventario general del instituto y mantenerlo actualizado.

f) 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 contratacion
corresponden a la persona titular de la direccién, de conformidad con lo recogido en el apartado
1.1.4.k) de este proyecto .
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g) Elaborar, en colaboracion con los restantes miembros del equipo directivo, el horario del
personal de administracion y servicios y de atencién educativa complementaria, asi como velar
por su estricto cumplimiento.

h) Elaborar el anteproyecto de presupuesto de ingresos y gastos del instituto.

i) Ordenar el régimen econdmico del instituto, de conformidad con las instrucciones de la
direccion, realizar la contabilidad y rendir cuentas ante El Consejo Escolar y la Consejeria
competente en materia de educacion, asi como a los o6rganos de la Comunidad Auténoma 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 érganos de la
Union Europea con competencia en la materia.

k) Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el Plan de Centro o por Orden de la persona
titular de la Consejeria competente en materia de educacion.

1.1.8. El Equipo Directivo

a) El equipo directivo, es el 6rgano ejecutivo de gobierno del centro y estara integrado por el
Director/ra, El Vicedirector/a el Jefe/a de Estudios, Jefe/a de Estudios Adjunta y el Secretario/a .

b) El equipo directivo trabajara de forma coordinada en el desempefio de sus funciones, conforme a
las instrucciones del director y las funciones y competencias especificas de cada miembro.

c) El Equipo Directivo trabajara bajo los principios de especializacion, atendiendo a las competencias
de cada miembro, y trabajo en equipo, con una reunién semanal, en la que se evaluard y planificara
su actuacion, tomando las decisiones por consenso.

d) El Director o Directora, previa comunicacion al Claustro de Profesorado y al Consejo Escolar,
formulara a la persona titular de la Delegacion Territorial correspondiente de la Consejeria
competente en materia de educacién propuesta de nombramiento y cese de los miembros del
equipo directivo del centro, de entre el profesorado con destino en el centro.

e) La propuesta procurara la participacion equilibrada de hombres y mujeres o si esto no fuese
posible, al menos la presencia de ambos sexos en el mismo.

1.1.9. Competencias del Profesorado

a) La programacion y la ensefianza de las materias, modulos y, en su caso, &mbitos que
tengan encomendados.

b) La evaluacion del proceso de aprendizaje del alumnado, asi como la evaluacién de los
procesos de ensefianza.

c) La tutoria del alumnado, la direccion y la orientacion de su aprendizaje y el apoyo en su
proceso educativo, en colaboracién con las familias.

d) La orientaciéon educativa, académica y profesional del alumnado en colaboracion, en su
caso, con el departamento de orientacion.

e) La realizacion de funciones pedagogicas y evaluadoras incorporando los principios de
colaboracion, de trabajo en equipo y de coordinacion entre el personal docente y el de
atencion educativa complementaria.

f) La participacion en el funcionamiento, la organizacion y gestion del centro a través de los
cauces establecidos para ello.

g) El ejercicio de su autoridad magistral y académica.

h) La participaciéon en los proyectos de experimentaciéon e innovacion para la obtencion de
éxitos educativos y de rendimiento escolar asi como de incorporacion de las nuevas tecnologias
al aula 'y al Centro.

i) La participacion en actividades de formacién y autoformacion.



j) La formacién y autoformacion para la actualizacion y mejora de las practicas docente y
evaluadora.

1.1.10. Competencias de las jefaturas de los departamentos.

Son competencias de las jefaturas de los departamentos:

a) Coordinar y dirigir las actividades del departamento, asi como velar por su cumplimiento.

b) Convocar y presidir las reuniones del departamento y levantar acta de las mismas.

c) Coordinar la elaboracion y aplicacién de las programaciones didacticas de las materias,
modulos o, en su caso, &mbitos que se integraran en el departamento.

d) Coordinar la organizacion de espacios e instalaciones, proponer la adquisicion del material y
el equipamiento especifico asignado al departamento y velar por su mantenimiento.

e) Colaborar con la secretaria en la realizacion del inventario de los recursos materiales del
departamento.

f) Representar al departamento en las reuniones de las areas de competencias y ante cualquier
otra instancia de la Administracion educativa.

g)En el caso de las jefaturas de los departamentos de familia profesional, colaborar con la
vicedireccion en el fomento de las relaciones con las empresas e instituciones publicas y
privadas que participen en la formacion del alumnado en centros de trabajo.

h) Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el proyecto educativo del instituto o por Orden

de la persona titular de la Consejeria competente en materia de educacion.

Articulo 95. Nombramiento de las jefaturas de los departamentos.

La jefatura del departamento de actividades complementarias y extraescolares desempefiara sus
funciones en colaboracion con la vicedireccion, en su caso, con las jefaturas de los
departamentos de coordinacién didactica, con la junta de delegados y delegadas del alumnado,
con las asociaciones del alumnado y de sus padres y madres y con quien ostente la
representacion del Ayuntamiento en el Consejo Escolar.

1.1.11. Competencias del Departamento de Orientacion.

El Departamento de Orientacién estard compuesto por el Orientador u Orientadora y en su
caso, los maestros y maestras especialistas en educacién especial y en audicion y lenguaje, el
profesorado responsable de los programas de Mejora del Aprendizaje y el Rendimiento, PMAR
y en su caso, también los educadores y educadoras sociales y otros profesionales no docentes que
pudieran prestar servicios en el centro.

El departamento de orientacidn realiza las siguientes funciones:

a) Colaborar con el Equipo Directivo en la elaboracién y revision anual del Plan de Orientacion
y Accion Tutorial y en la del Plan de Convivencia para su inclusion en el Proyecto
Educativo,

b)Planificar y proponer actuaciones dirigidas a hacer efectiva la prevencion de la violencia, la
mejora de la convivencia escolar, la mediacion y la resolucion pacifica de los conflictos.

c) Colaborar y asesorar a los departamentos de coordinacion didactica y al profesorado, bajo la
coordinacion de la jefatura de estudios, en el desarrollo de las medidas y programas de
atencion a la diversidad del alumnado y en la prevencion y deteccion temprana de problemas
de aprendizaje.

d)Elaborar la programacion didactica de los programas de mejora del aprendizaje y el
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rendimiento, en sus aspectos generales, y coordinar la elaboracion de la programacion de
los ambitos, en cuya concrecion deberan participar los departamentos de coordinacion
didactica de las materias que los integran.

e) Elaborar la programacion didactica de los mddulos obligatorios de los programas de
cualificacion profesional inicial. En el caso de que el instituto cuente con departamento de
la familia profesional a la que pertenece el programa, la programacion didéctica de los
maodulos especificos correspondera a este.

f) Asesorar al alumnado sobre las opciones que le ofrece el sistema educativo, con la finalidad
de inculcarle la importancia de proseguir estudios para su proyeccion personal y profesional.
Cuando el alumno/a optara por finalizar sus estudios, se garantizard la orientacion
profesional sobre el transito al mundo laboral.

g) Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el proyecto educativo del instituto o por Orden
de la persona titular de la Consejeria competente en materia de educacion.

1.1.12. Competencias de las coordinaciones de area

Se estableceran en el IES Alba Longa las siguientes areas de competencias, cuyo principal
cometido serd el de procurar la adquisicion por el alumnado de la competencia clave,
correspondientes al que representa:

1. Area Social y lingiiistica. Competencia en comunicacion lingiistica, ...

2. Area Cientifico-Tecnoldgica. Competencia en razonamiento matematico, conocimiento e
interaccion con el mundo fisico y natural, ...

3. Area Artistica. Competencia cultural y artistica, ...

4. Area de Formacion Profesional. Competencias profesionales, propias de la familia
profesional que se imparte en el centro, Informéatica y Comunicaciones.

Las areas de competencias tendran las siguientes funciones:

a) Coordinar las actuaciones para que las programaciones didacticas de las materias, ambitos o
maodulos profesionales asignados a los departamentos de coordinacion didactica que formen
parte del area de competencias proporcionen una vision integrada y multidisciplinar de sus
contenidos.

b) Impulsar la utilizacién de métodos pedagdgicos y proponer actividades que contribuyan a la
adquisicién por el alumnado de las competencias asignadas a cada area.

c) Favorecer el trabajo en equipo del profesorado perteneciente al area de competencias para el
desarrollo de las programaciones didacticas.

d) Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el Proyecto Educativo del Instituto o por Orden
de la persona titular de la Consejeria competente en materia de educacion.

En cada area de competencias uno de sus miembros dispondra, dentro de su horario lectivo, de
dos o tres horas, dependiendo el nimero de departamentos que pertenezcan al area, para la
realizacion de las funciones de coordinacion.

La designacion de la persona coordinadora del area de competencia correspondera a la direccion
del centro de entre las jefaturas de departamento de coordinacion didactica que pertenezcan al area.

1.1.13. Competencias del Equipo Técnico de Coordinacion Pedagogica

El equipo técnico de coordinacion pedagogica tendré las siguientes competencias:
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a) Establecer las directrices generales para la elaboracion de los aspectos educativos del Plan
de Centro y sus modificaciones.

b) Fijar las lineas generales de actuacion pedagdgica del proyecto educativo.

c) Asesorar al equipo directivo en la elaboracion del Plan de Centro.

d) Establecer las directrices generales para la elaboracion y revision de las programaciones
didacticas de las ensefianzas encomendadas a los departamentos de coordinacion didactica.

e) Asesorar a los departamentos de coordinacion didactica y al Claustro de Profesorado sobre
el aprendizaje y la evaluacion en competencias y velar porque las programaciones de los
departamentos de coordinacion didactica, contribuyan al desarrollo de las mismas,

f) Elaborar la propuesta de criterios y procedimientos previstos que deben cumplirse en los
programas de mejora de los aprendizajes y el rendimiento del alumnado y formacion
profesional inicial basica.

g) Velar por el cumplimiento y posterior evaluacion de los aspectos educativos del Plan de
Centro.

h) Asesorar al equipo directivo y colaborar con el en la mejora de los procedimientos y
organizacion del centro

i) Coordinar las relaciones entre departamentos y equipo directivo, convirtiendose en un
6rgano de participacion en la direccion y gestion del centro.

j)  Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el proyecto educativo del instituto o por Orden
de la persona titular de la Consejeria competente en materia de educacion.

1.1.14. Competencias del PAS

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

b) El administrativo, es personal funcionario del grupo C, perteneciente a la Consejeria de
Presidencia, Administracion Publica e Interior, de la Junta de Andalucia, desempefia su trabajo
en la oficina de administracion y su régimen de funcionamiento se regula por lo establecido en
el Estatuto Basico del Empleado Pablico. Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Basico del
Empleado Publico y Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se
aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico. y demés
normativa especifica.

c) Los ordenanzas son Personal Laboral al Servicio de la Administracion Publica. Su régimen
de funcionamiento viene regulado por el VI Convenio Colectivo del Personal Laboral de la
Administracién de la Junta de Andalucia. (BOJA n° 139 de 28 de noviembre de 2002), y seguin
este, “son los trabajadores cuyas funciones consisten en la ejecucion de recados oficiales
dentro o fuera del centro de trabajo, la vigilancia de puertasy accesos a la dependencia
donde esté destinado, controlando las entradas y salidas de las personas ajenas al centro;
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 Ilamadas telefénicas
o de radio que no le ocupen permanentemente; realizar copias y manejar maquinas sencillas de
oficina ocasionalmente cuando se le encargue.

e) El personal de limpieza es Personal Laboral al Servicio de la Administracién Pablica, Su
régimen de funcionamiento viene regulado por el VI Convenio Colectivo del Personal Laboral de
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la_ Administracion de la Junta de Andalucia. (BOJA n° 139 de 28 de noviembre de 2002), y
segun el mismo, “Son los trabajadores 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 bafio y servicios.”
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1.2. CRITERIOS pARA EL NOMBRAMIENTO DE CARGOS DEL INSTITUTO

1.2.1. Director/a y Directivos/as

a) El nombramiento de Director/a es competencia de la Delegacion provincial de Educacion a
propuesta de la Comision de Seleccion de Director presidida por el Inspector de referencia del
Centro e integrada por representantes del Profesorado en el Consejo Escolar, elegidos en
Claustro, y representantes de los sectores de padres y alumnos del Consejo Escolar
extraordinario.
b) Para la propuesta de nombramiento del resto de cargos unipersonales del Equipo Directivo,
el Director tendra en cuenta:
« Laprioridad en su eleccion a los funcionarios/as docentes de carrera.
+ Se procurard que un minimo del 33% sean mujeres y un minimo del 33% sean
hombres.
 Laidoneidad para el desempefio del cargo.
« Laexperiencia positiva en el desempefio de ese mismo cargo u otros cargos.
« Las buenas préacticas docentes y evaluadoras.
« El compromiso con el interés general del Centro.
« La participacion en proyectos de innovacion educativa, programas y planes
estratégicos que se llevan a cabo en el Centro.
« Laaportacion de ideas y propuestas en ETCP, Claustro, Consejo Escolar.
« El conocimiento y experimentacién de las nuevas tecnologias.

1.2.2. Tutores y Tutoras

a) El hecho de que imparta clase a todo el grupo. Esto debe ser prioritario siempre que sea
posible.

b) La idoneidad para atender las caracteristicas especificas de los grupos de alumnado.

c) Elandlisis del desempefio de la Tutoria en cursos anteriores: desarrollo del Plan de Accion
Tutorial y Orientacion; atencion a la Tutoria de padres/madres; atencion a la tutoria de
alumnos/as; mediacion en conflictos que puedan darse en el grupo; coordinaciéon 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 orientacion disefiado por el
Departamento de Orientacion...

d) Con anterioridad a proceder al nombramiento de los Tutores y Tutoras de los grupos, el
Director oird a la Jefa de Estudios, El equipo Directivo y a la jefatura del Departamento de
Orientacion.

1.2.3. Coordinadores/as de Areas

a) Se tendra en cuenta la antigliedad en el centro, si bien no sera un criterio prioritario.

b) Se procurara alcanzar un minimo de un 33% de mujeres y un 33% de hombres.

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

d) Las buenas practicas docentes y evaluadoras.

e) Laimplicacion en tareas de disefio curricular, innovacion educativa, atencion a la diversidad,
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necesidades pedagogicas del alumnado, coordinacién y seguimiento de la programacion
curricular y de actividades extraescolares de su Departamento.

f) La aportacion de ideas y propuestas en ETCP, Claustro o Consejo Escolar.

g) El conocimiento y experimentacién de las nuevas tecnologias.

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

i) Se procurard la alternancia cada dos afios entre departamentos, aunque éste no es un
criterio prioritario.

j) Para la elaboracion de la propuesta de nombramiento de Coordinadores de Areas, el
Director oira al Equipo Directivo y a los Departamentos implicados.

1.2.4. Jefes/as de Departamentos

a) Se nombraran preferentemente a Catedraticos y Catedraticas.

b) Se buscara el acuerdo de los miembros del Departamento.

c) El cumplimiento de tareas y objetivos contemplados en proyectos, planes y programas del

Centro como “Competencias Bésicas”, “Calidad y Mejora de Rendimientos Escolares” y

otros planes y programas vigentes en el Instituto.

d) Las buenas préacticas docentes y evaluadoras.

e) Laimplicacion en tareas de disefio curricular, innovacion educativa, atencion a la diversidad,

necesidades pedagogicas del alumnado, coordinacién y seguimiento de la programacion

curricular y de actividades extraescolares de su Departamento.

f) La aportacion de ideas y propuestas en ETCP, Claustro o Consejo Escolar.

g) El conocimiento y experimentacion de las nuevas tecnologias.

h)La direccion de los institutos de educacion secundaria, oido el Claustro de Profesorado,
formulara a la persona titular de la Delegacion Provincial de la Consejeria competente en
materia de educacién propuesta de nombramiento de las jefaturas de los departamentos, de
entre el profesorado funcionario con destino definitivo en el centro. Las jefaturas de los
departamentos desempefiaran su cargo durante dos cursos académicos, siempre que durante
dicho periodo continten prestando servicio en el instituto.

i) La propuesta procurard la participacion equilibrada de hombres y mujeres en los 6rganos de
coordinacion docente de los centros en los términos que se recogen en el articulo 78.2.

1.2.5. Coordinadores de Programas y Planes Estratégicos

a) Los Coordinadores/as de Programas y Planes Estratégicos como Bilingtiismo, Centro
TIC, Deporte Escolar, Lectura y biblioteca, PROA u otros, son hombrados por el Director,
oidos los miembros del Equipo Directivo.

b) Se procurara alcanzar la proporcion minima del 33% para hombres y para mujeres.

c) Se tendra en cuenta la idoneidad del perfil para el cargo; el desempefio de esa labor, en
caso de que haya ejercido ya la coordinacion; la disponibilidad y preparacion para su
desempefio; las buenas practicas docentes y evaluadoras; el compromiso y la participacién en
otros Proyectos del Centro como Plan de Calidad y Mejora de Resultados o Competencias
Basicas.

d) EI nombramiento sera por un periodo de dos afios, coincidiendo con los nombramientos y
periodos de Coordinadores/as de Areas y Jefes/as de Departamentos.

e) El Director informara al Claustro y Consejo Escolar de estos nombramientos.
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1.3.RITERIOS PARA LA ELABORACION bE HORARIOS

1.3.1. Horario general del Centro

a) La actividad lectiva se desarrolla, de lunes a viernes, entre las 8 horas 15 minutos y
las 14 horas 50 minutos.
b) De lunes a jueves, en horario de tarde, tienen lugar las actividades previstas en los
programas especificos, actividades de formacion o reuniones de estructuras pedagdgicas y
Organos Colegiados del Centro.

c) De lunes a jueves por la tarde, se podran desarrollar las siguientes actividades:

« Tutorias de padres/madres.

 Reuniones de los Departamentos Didacticos.

« Actividades de (auto)formacion 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.
 Escuelas de padres y madres

» Reuniones de la Junta de Delegados de Alumnos.

+ Sesiones de Evaluacion.

+ Claustro de Profesores

» Consejos Escolares.

« Comisiones del Consejo Escolar del Centro.

+ Programa de Acompafiamiento.

 Deporte Escolar.

+ Biblioteca.

1.3.2. Horario individual del profesorado

a) 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 Orgénico de los Institutos de Educacion Secundaria y la Orden de 20 de agosto de
2010.

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

C) 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 expresen de forma individual preferencias horarias para su estudio
sin caracter vinculante. En el segundo Claustro, el Equipo Directivo entrega los horarios
individuales a cada profesor o profesora.

d) El profesorado permanece en el Instituto treinta 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 pedagdgicas complementarias.
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e) 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.

f) 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 horas semanales, pudiendo llegar excepcionalmente a 21 horas, segun establece
el articulo 13, apartado 3 del Decreto 327/2010, por el que se aprueba y regula los Reglamentos
Organicos de los IES.

g) Cada profesor 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 (clases, reuniones de departamento, actividades de tutoria, guardias...)

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

i) Las cinco horas restantes hasta completar las 35 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 funcion docente.

1.3.3. Horario del alumnado

a) Las actividades docentes programadas para los alumnos de ESO, PCP1 y Bachillerato se
desarrollan en jornada de mafiana que va de las 8 horas 15 minutos a las 14 horas 50
minutos.

b) Los recreos son de 10:15 a 10:35 y de 12:35 a 12:50 horas.

c) 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.

1.3.4. Horario del Personal de Administracion y Servicios

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) Los administrativos de la oficina y ordenanzas cumplirdn la mayor parte de su jornada
laboral en horario de mafiana y, cuando proceda, completaran su jornada laboral en horario de
tarde. El personal de limpieza cumplira su jornada en horario de tarde para evitar la presencia
del alumnado durante su trabajo.

c) 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.
d) En caso de que el PAS siga el calendario de apertura del Centro, los dias no lectivos que
sean habiles para este personal se computaran dentro de los “dias por asuntos propios y
semejantes” que les corresponda dentro del afio en curso.

e) Las vacaciones para funcionarios y laborales del PAS se tomaran en el mes de agosto.
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1.3.5. Puntualizaciones sobre horarios

La actividad docente se concentra en horario de mafana.

Las tutorias de padres tendran lugar por la tarde.

El horario laboral del PAS se concentrard, preferiblemente por la mafiana, pudiendo en
casos excepcionales y por necesidades del servicio, desempefiarse total o parcialmente
en horario de tarde.

El horario de Guardias.- El profesorado, como parte de su horario no lectivo de
permanencia, podrd desempefiar funciones de guardia tanto durante las sesiones lectivas
del centro como durante los recreos.

a) Sesiones lectivas lectivos: 3 profesores de guardia cuyas funciones estan
establecidas en el ROC.
b) Durante los recreos: 4 profesores de guardia que se distribuiran en 4 zonas

determinadas.
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1.4. DEPARTAMENTOS DIDACTICOS Y COORDINACIONES DE AREAS ESTABLECIDAS EN EL

CENTRO Y REDUCCIONES DE HORAS LECTIVAS QUE CORRESPONDEN AL PROFESORADO

QUE EJERCE SU JEFATURA Y COORDINACION

LENGUA 3
MATEMATICAS 3
INGLES 3
GEO&HIS 3
FRANCES 2
ED. FiSICA 2
TECNOLOGIA 2
Fis&QUuim 2
BIO&GEO 2
FILOSOFIA 2
DIBUJO 2
CULT.CLASICA 2
MUSICA 2
ECONOMIA 2
FAMILIA PROFESIONAL 2
FORMACION, INNOVAC. EVALUAC. 2
ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES 2
COORD. AMB. CIENTIFICO-MATEMAT. 2 (sumadas a sus horas por Jefatura de Departamento)
COORD. AMB. SOCIO-LINGUISTICO 2 (sumadas a sus horas por Jefatura de Departamento)
COORD. AMB. ARTISTICO 2 (sumadas a sus horas por Jefatura de Departamento)
COORD. AREA DE FORMACION PROFESIONAL 2 (sumadas a sus horas por Jefatura de Departamento)

Departamentos didact. 34 H, Coordinaciones de areas 8 H.
Coord. Proyectos. 8H, Departamentos especiales
TOTALES: 57 horas de reduccion Extraescol.y FEIE. 7 H
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1.5.SISTEMA peE CONTROL peL CUMPLIMIENTO pe HORARIOS

1.5.1. Deber de asistencia del Profesorado vy 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 todos los dias, en el registro diario de asistencia ubicado en la
Sala del Profesorado, al incorporarse al Instituto y al terminar su jornada, indicando la hora
de entrada y salida, ademéas firmaran sus horas de guardia. Ese soporte serd actualizado
diariamente por el Jefe de Estudios y retirado por €l. El soporte de firmas serd custodiado en
Jefatura de Estudios y estara a disposicion del Inspector de referencia del Centro cuando éste lo
solicite.
En ese registro diario de asistencia, donde firmaran los profesores de guardia, estos incluirdn
la anotacidn de incidencias que se produzcan como ausencias de profesores/as (marcando
una x por cada hora de ausencia), grupos de alumnos que no estan en clase u otra incidencia que
se produzca. En determinadas situaciones, Jefatura de Estudios facilitard soportes para
registrar alumnos 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.

1.5.2. 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 todos los dias laborales, en el registro diario de asistencia ubicado
en la Oficina, al incorporarse al Instituto y al terminar su jornada, indicando la hora de
entrada y salida. Los dias que haya actividad por la tarde, los ordenanzas a los que corresponda
abrir y cerrar el Centro firmaran en el soporte habilitado para este fin. El soporte de firmas
sera facilitado y retirado a diario por la Secretaria, visado por el Director, custodiado en la
Secretaria del Centro y estara a disposicién del Inspector de referencia del Centro cuando éste
lo solicite. 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 enviard 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 aplicacion SENECA, se expondrén
en la Sala del Profesorado y en la Oficina, y se analizardn e informarén estadisticamente en las
sesiones ordinarias del Claustro y del Consejo Escolar.
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1.5.3. Faltas injustificadas al trabajo del Profesorado y del PAS

Cuando se produzcan faltas injustificadas de asistencia total o parcial durante la
jornada de trabajo de profesores/as, funcionarios y laborales, el Director, analizara la situacion
con la Jefa de Estudios (si se trata de profesorado) o con la Secretaria (si se trata de PAS) para
arbitrar las medidas necesarias; notificaran al interesado por escrito la ausencia total o parcial
por escrito y daran un plazo para alegaciones y justificacién documental de la ausencia. Una vez
finalizado este plazo, presentada por el interesado la respuesta demandada en el registro de la
Oficina del Instituto y analizada por el Equipo Directivo la documentacién presentada, se
adoptara la resolucion de considerar justificada o injustificada la ausencia, se pondran en marcha
los trdmites administrativos correspondientes, en su caso, se remitird copia del expediente
custodiado por la Secretaria al Servicio de Inspeccion Educativay a la Comision Provincial
de Ausencias.

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 aplicacion 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
al Director la potestad disciplinaria. Las tipificaciones seran de 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
Educacién (PAS). Las resoluciones de recursos de alzada y de reclamaciones previas que se
dicten pondran fin a la via administrativa.

1.6. LICENCIAS Y PERMISOS DEL PROFESORADO

La administracién educativa aplica las medidas en materia de permisos, licencias y
reducciones de jornada establecidas, con caracter general, para el personal Funcionario del
Estado, adaptandolas a las peculiaridades de la funcion docente. Por lo tanto todo lo relativo a
los permisos y licencias, asi como las reducciones de jornada se remite a lo establecido en la
Circular de 5 de mayo de 2014, de la Direccién General de Gestion de Recursos Humanos,
por la que se procede a la actualizacién de la de 6 de febrero de 2013, sobre permisos,
licencias y reducciones de jornada del personal docente del ambito de gestion de la Consejeria
de Educacién de la Junta de Andalucia, asi como se incorpora a la misma lo establecido en la
Orden de 4 de marzo de 2014. Asi como la extensa normativa que la desarrolla y complementa
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1.7.CRITERIOS PARA LA GESTION DE LAS SUSTITUCIONES DE LAS
AUSENCIAS bEL 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.

b) El Director, que es designado 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 aplicacion de estos criterios a los casos concretos que puedan presentarse en el
Centro.

c) 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 remitira a la Delegacion Provincial la acreditacion de la causa del profesor o
profesora ya sea por baja laboral, permiso o licencia.

d) Para proceder a la propuesta de fecha de inicio de la cobertura de la ausencia, se tendra en
cuenta el tiempo medio de respuesta de la Delegacion Provincial.

e) Para cubrir las bajas del profesorado se tendrd 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 razonables se expondran
ante la Jefatura de Servicio correspondiente de la Delegacion Provincial solicitando su
ampliacién para seguir cubriendo bajas.

f) Se procuraréa la sustitucion de las bajas a partir de los 15 dias. En consecuencia, se pedira al
profesorado que sea muy puntual y riguroso al entregar la documentacién sanitaria para
proceder con eficiencia a gestionar la baja y a cubrir la sustitucion.

g) Se considerara prioritarias la sustitucion de profesores/as que impartan materias
instrumentales en ESO y asignaturas evaluables en selectividad.

Cuando el profesor/a sustituido disfrute de algun tipo de reduccién horaria, se completara el
horario del sustituto en funcién de la mejora de la oferta educativa del Instituto.
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ORDENACION y UTILIZACION de los RECURSOS ECONOMICOS y
MATERIALES del INSTITUTO

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

2.1.1. Competencias de la Consejeria de Educacion
a) Asignar anualmente una partida presupuestaria al Centro para la elaboracion del
presupuesto.
b) Asignar partida presupuestaria para inversiones en la reparacién 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 informético, mobiliario y equipamiento escolar del Centro.
f) Elaborar normativas para que los Centros lleven a cabo la gestion de recursos econémicos y
materiales.
g) Evaluar la ordenacion y utilizacién de los recursos econdémicos y materiales del Centro.

2.1.2. Competencias del Consejo Escolar (art. 51 del ROC):
Promover la conservacion y renovacion de las instalaciones, mobiliario, maquinas y equipo
escolar.
Conocer y pronunciarse sobre la distribucién 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.
Valorar las necesidades de intervenciones para la conservacion y mejora en el edificio asi
como de la renovacion de equipamiento y material escolar.
Cualesquiera otras que le sean atribuidas por Orden de la persona titular de la Consejeria de
Educacion.

2.1.3. Competencias del Claustro del Profesorado (art. 68 del ROC):
a) Formular al equipo directivo y al Consejo Escolar propuestas sobre la ordenacion y
utilizacion de los recursos materiales del Centro.
b) Analizar y valorar el funcionamiento del Plan de Gestion.
c¢) Conocer el presupuesto anual del Instituto y hacer propuestas de mejora.
d) 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.
e) Conocer y pronunciarse sobre la distribucion de espacios, aulas y despachos.
f) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por Orden de la persona titular de la Consejeria de
Educacion.

23



2.1.4. Competencias de la Direccién (art. 72 del ROC):

a) 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.

b) Consultar al Claustro y Consejo Escolar sobre criterios para la elaboracion del
presupuesto; modificacion de gastos; reorganizacion del espacio escolar; adquisicién de
bienes, maquinarias o equipamiento escolar.

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

d) Organizar la entrega gratuita de libros asi como su recogida.

e) Coordinar acciones para la elecciéon, puesta en marcha y funcionamiento de libros y
contenidos digitales.

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

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

2.1.5. Competencias de la Secretaria (art. 77 del ROC):

a) Realizar el inventario general del Instituto y mantenerlo actualizado.

b) 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 Direccidn, sin perjuicio de las facultades que en materia de contratacion
corresponden a la persona titular de la Direccion.

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

2.1.6. Competencias del profesorado (art. 9 del ROC):

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

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

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

d) Poner en conocimiento del Equipo Directivo el deterioro o rotura de los recursos técnicos y
materiales asi como de sus posibles causas.
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2.2.CRITERIOS PARA LA ELABORACION DEL PRESUPUESTO ANUAL DEL
INSTITUTO

2.2.1. Fundamentos legales

a) 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 gestion econdémica 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 econdémicos para el
cumplimiento de sus objetivos, podran, asimismo, obtener, de acuerdo con lo que atales 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”.

b) La distribucién de dichos ingresos, entre las distintas partidas del capitulo de gastos,
debera recogerse en el proyecto de presupuesto del centro.

2.2.2. El presupuesto del Instituto

a) 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 gestion econdémica de los Centros docentes publicos
dependientes de la Consejeria de Educacion y se delegan competencias en los Directores y
Directoras de los mismos.

b) La aprobacién 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 justificacién de la
cuenta, se realizard por medio de una certificacion del Consejo Escolar sobre la aplicacion
dada a los recursos totales, que sustituird a los justificantes originales, los cuales, junto con
toda la documentacién, estaran a disposicion tanto de la Consejeria competente en materia de
educacion, como de los 6rganos de la Comunidad Auténoma con competencia en materia de
fiscalizacion econdémica 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.
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2.2.3. El estado de ingresos

a) Estara conformado por los créditos asignados por la Consejeria de Educacion o por otros
fondos procedentes del Estado, Comunidad Autonoma de Andalucia, Ayuntamiento de
Armilla o por cualquier otro ente publico o privado; por los ingresos derivados de 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.

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

- La previsién de ingresos propios.

- La prevision de ingresos como recursos procedentes de la Consejeria de Educacion
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.

2.2.4. El estado de gastos para funcionamiento

a) Se confeccionara con cargo a recursos propios, procedentes de otras entidades o de la
Consejeria de Educacion se haran conforme al anexo Il 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.

b) 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.

2.2.5. Lacelaboracion y aprobacion del presupuesto del Instituto

La elaboracion y aprobacion del presupuesto del Instituto se realizara de acuerdo con los
siguientes criterios:

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

b) El proyecto del presupuesto sera elaborado sobre la base de los recursos econdémicos
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.
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2.2.6. El reqistro de la actividad econ6mica

El registro de la actividad econémica se realizard cumplimentando la siguiente documentacién:

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

b) Registro de movimientos en cuenta corriente autorizada por la Consejeria de Hacienda a
solicitud de la de la Consejeria de Educacidn, en los que se incluiran: nimero 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 del Director y de la Secretaria del
Centro. Los pagos ordenados con cargo a la cuenta corriente se realizaran, preferentemente,
mediante transferencias bancarias y también mediante cheque. El 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: nimero de asiento, fecha, concepto, nimero 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 pequefias cuantias. El registro de movimiento de
entrada y salida de fondos en efectivo se realizard 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 1l de la Orden de
10 de mayo de 2006, teniendo en cuenta: nimero 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 XII y XII bis de la mencionada Orden de 10 de mayo de 2006, y arqueos
mensuales de la caja, siguiendo el Anexo XIIl. Las actas, firmadas por el Director y la
Secretaria, quedaran al servicio de la Consejeria de Educacién y de las instituciones de la
Comunidad Auténoma con competencias en la fiscalizacién 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 Educacién, antes del 30 de octubre, la certificacion del
acuerdo aprobatorio, segin 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 finalizacion del curso escolar
podran reintegrarse o, preferentemente, incorporarse al siguiente curso escolar.
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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 Auténoma 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
Educacién, 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
educacion secundaria, 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.

. Pinturay rotulacion.

. Obras para la adecuacion de espacios.

. Elementos de climatizacion en edificios.

. Adecuacidn de instalaciones de comunicaciones.

. Adecuacion de instalaciones sanitarias.

. Instalacion o adecuacion de medidas de seguridad.

. Adquisicidn 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.

c) 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.

d) El registro de las actividades que se derive de la aplicacion de estos fondos se regira por lo
establecido en la citada Orden de 10 de mayo de 2006.
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2.4 CRITERIOS PARA LA OBTENCION bE 0TROS INGRESOS Y FONDOS

a) Laobtencidon de ingresos derivados de la prestacion de servicios distintos de los gravados por
tasas no es una prioridad para el IES Alba Longa.

b) En todo caso, si se producen convenios de cesion de unidades o instalaciones del Instituto
como polideportivo, salon de actos, cafeteria, salon del alumnado, aulas especificas... seran
analizados y aprobados por el Consejo Escolar y el correspondiente contrato, en
representacion del Instituto, sera firmado por el Director.

c) La cesion de instalaciones, de producirse, se hara en los términos establecidos por el
Consejo Escolar. En ningun caso la cesion de unidades o instalaciones se hara en horario
lectivo o de utilidad para las actividades propias, programas o planes del Centro. Se fijara una
tasa para los gastos de luz, calefaccion, limpieza y mantenimiento. Se hard un seguimiento
para velar por el cumplimiento de los acuerdos suscritos.

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

f) Los ingresos que se produjeran se ingresaran en la cuenta del Instituto y se haran constar en
el presupuesto y su liquidacion.

2.5 PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACION DEL INVENTARIO GENERAL DEL
CENTRO

a) 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.

b) 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, nimero de
unidades, descripcién del material, dependencia de adscripcién, localizacién, procedencia de la
entrada, motivo de la baja. Existen inventarios auxiliares por Departamentos y Biblioteca,
conforme al modelo que figura en el Anexo 1X de la mencionada Orden de 10 de mayo de
2006.
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2.6 CRITERIOS PARA UNA GESTION SOSTENIBLE pE LoS RECURSOS DEL
INSTITUTO Y DE LOS RESIDUQOS

LA GESTION SOSTENIBLE DE LOS RECL)RSOS DEL INSTITUTO Y DE LOs RESIDUOS
QUE GENERE, EN TODO CASO, SERA EFICIENTE Yy COMPATIBLE coON LA
CONSERVACIONDEL MEDIO AMBIENTE

a) En el IES Alba Longa queremos materializar de forma equilibrada las dimensiones
escolar, econdmica y ambiental del desarrollo sostenible. Entendemos que es esta una forma
operativa de luchar contra el cambio climatico y por la conservacion medioambiental. Entre las
prioridades de la conservacion 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.

*Asumible en cuanto a costes de mantenimiento y durabilidad.

c) Estrategias en torno al mantenimiento sostenible:

«Codigo ético que vele por la solidaridad intergeneracional en el uso y disfrute del

edificio, sus maquinarias y equipamiento.

*Cohesion y participacion de todos los sectores de la comunidad escolar.

*Principio de precaucion que impulse actuaciones siempre que existan amenazas de

producirse algin dafio contra el medio ambiente.

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 de bajo impacto ambiental.

« Aplicacion de tratamientos de madera de bajo impacto ambiental.

«Incorporacion de productos y elementos estandarizados, evitando el uso de metales

pesados en materiales y revestimientos.

*Renovacién de aparatos e instalaciones que supongan un CONSUMO €XCESIVO pro

otros que garanticen un rendimiento mas racional y sostenible.

*El mantenimiento de convenios de colaboracion con entidades para la retirada del

papel y del cartdon usado con la finalidad de su tratamiento para reciclaje.

*Cuando el Instituto se abra, en horario de tarde, se procurard utilizar solo la planta

baja y la biblioteca para ahorrar energia eléctrica y calefaccion.

*En determinadas asignaturas, cuyo curriculo sea idéneo, se encargaran a los alumnos
estudios de consumo para detectar los puntos fuertes y los puntos débiles y hacer propuestas
para la mejora de la sostenibilidad de la gestion de recursos del Centro.

La promocidn de programas de sensibilizacidn en las aulas para fomentar la cultura del
ahorro energético (por ejemplo, apagar luces al abandonar las aulas o no dejar las ventanas
abiertas mientras funciona el aire acondicionado), 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.
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2.7 OTROS ASPECTOS RELATIVOS A LA GESTION ECONOMICA peL CENTRO

a) En la primera quincena de septiembre se les pediré a los profesores propuestas personales y
argumentaciones pedagogicas para confeccionar su horario personal.

b) En el primer trimestre de cada curso se les pedira a Coordinadores de Area y Jefes de
Departamento que hagan propuestas razonadas de necesidades econdmicas y de inversion
para serdn analizadas y atendidas, en la medida de las posibilidades y prioridades
presupuestarias del Centro.

c) Periédicamente se informara tanto al Claustro como al Consejo Escolar del Centro de la
gestion de los recursos humanos, de los recursos economicos y de los recursos materiales y
escolares.

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