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del equipo directivo para que los diferentes organos de
coordinacion y orientacion docente colaboren con el
profesor(a) sustituto(a) y pueda atender adecuadamente al
grupo de estudiantes que tenga a su cargo.
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continua del profesorado del centro de modo que esta
formacion pueda contribuir activamente a mejorar tanto la
organizacion, el curriculo del centro, asi como al desarrollo
profesional del equipo docente.

i) Criterios, medidas y procedimientos para una adecuada
gestidon del conocimiento disponible en el centro, ya sea en la
forma de recursos didacticos, como en la forma de proyectos
de innovacion o de buenas practicas.

jj Medidas para la conservacion y renovacion de las
instalaciones y el equipo escolar, asi como criterios para una
gestidon sostenible de los recursos del centro y de los residuos
que genere, que, en todo caso, sera eficiente y compatible con
la conservacion del medio ambiente.
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didactico no disponible en el centro.

I) Criterios para la obtencion de ingresos derivados de la
prestacion de servicios distintos de los procedentes de las
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de los fines y funciones que tiene asignados.
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que ofrezca el centro (comedores, acogida temprana, etc.)
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extraescolares y complementarias que se realicen en el centro
sean compatibles con el buen estado de los recursos
disponibles y contribuyan al logro del proyecto educativo del
centro asi como a su sostenibilidad econdmica.

p) Criterios y procedimientos para un funcionamiento
adecuado de la comision econdmica del Consejo Escolar del
Centro.
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q) El plan de autoproteccion elaborado por el equipo directivo
que contendra al menos, los mecanismos y medios disponibles
para hacer frente a cualquier incidencia que afecte a la
seguridad de las instalaciones del centro y el plan de
emergencia.

r) Procedimientos para la concrecion de las medidas
preventivas de seguridad y salud laboral de los docentes
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a) Criterios para la elaboracion del presupuesto anual del
centro y para la distribucion de ingresos entre las distintas
partidas de gasto.

El presupuesto de ingresos y gastos de la institucion es cada dia menor y mas
ajustado, y escasamente permite cubrir algo mas que los gastos corrientes, que por
cierto no paran de crecer.

ELABORACION DEL PRESUPUESTO ANUAL:
El proyecto de presupuesto se realizard suponiendo ingresos y gastos seran
semejantes a los de cursos anteriores. El proyecto se modificara una vez que se

tengan datos exactos y se intentard que sea antes de la presentacion del presupuesto
al C.E.

PREVISION DE INGRESOS:
En los ingresos se tendran en cuenta:
e La partida de la DG de Centros para gastos de funcionamiento
e La partida de la DGOIE para el alumnado de NEAE
e La partida de la DG de FP para el mantenimiento de los ciclos formativos y
PCE
e Una estimacion sobre los ingresos por venta de fotocopias e impresos de
matricula
e La canon de uso de las instalaciones por la Universidad Popular Municipal

PREVISION DE GASTOS:

Los gastos del Centro se realizaran conforme al presupuesto anual, aprobado por el
Consejo

Escolar, a tenor de lo dispuesto en la normativa correspondiente. Los gastos corrientes
tendran

prioridad sobre las inversiones.

a) Los Gastos de Funcionamiento del Centro cubren:
a. las actividades administrativas del Centro
b. los suministros del Instituto: luz eléctrica, agua, teléfonos, medicamentos,
correo, alarmas, prensa y suscripciones, etc.
c. las obras de conservacién y mejora de las instalaciones y sus revisiones
d. las reparaciones de equipos informéticos comunes

b) Los ingresos procedentes de venta de fotocopias y otras aportaciones
extraordinarias no

finalistas seran destinados por el Equipo Directivo, en ejecucién del presupuesto, a:
dotacion de Biblioteca, adquisicion de mobiliario, adquisicion de equipos para las TIC,
etc., en ejecuciéon del PAD. Para ello podra requerir opinién de la CCP o del Claustro.

c) Los Proyectos con dotacién econémica finalista, cuya normativa no lo impida,
detraeran

un 5% (si su dotacion es inferior a 600€) o un 10% (si su dotacién en superior a 600€)
para colaborar con los gastos de funcionamiento.

d) Actividades Complementarias y Extraescolares:
Los alumnos sufragaran integramente el coste de las mismas, salvo subvencién total o
parcial de otras instituciones o asociaciones.
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e) Recursos de los Departamentos Didacticos:

- Las tasas correspondientes a las matriculas de los alumnos se destinaran (gastos
excluidos) a cubrir las necesidades presupuestarias y de fotocopias de los
departamentos durante el curso escolar, no siendo acumulables entre cursos, salvo
peticién expresa y razonada al Equipo Directivo.

- El criterio de reparto del presupuesto de los departamentos sera: 50% a dividir entre
el numero de departamentos didacticos; y 50% a dividir entre el nimero de
profesorado de cada departamento. La CCP podra modificar anualmente el criterio de
reparto de los recursos econdmicos y de las fotocopias asignadas a los departamentos
didacticos.

- Los gastos de los Departamentos seran supervisados por la Jefatura de
Departamento, quien ademas controlara su cupo de fotocopias.

- Las Familias Profesionales tendran una dotacién especifica que se destinara a
promocion exterior, reparaciones y adquisiciones de equipos TIC, etc., que se asignara
anualmente por el Equipo Directivo.

AUTORIZACION DEL GASTO:

Salvo domiciliaciones o empresas con concierto se seguira el siguiente procedimiento:
Las Jefaturas de Departamentos o Coordinaciones podran solicitar a través del
correspondiente impreso, de la factura por-forma o presupuesto la autorizacién del
gasto. Una vez realizada la adquisicion se debe entregar la factura original en la
Secretaria del Centro, que debe contener los datos del proveedor, del Centro e
importe total de la operacion.



& C/ Alcalde Domingo Gutiérrez, N°1, 38390 Santa Ursula, Tel.: 922 300 0058 922 301 138 {
Gobierno '

de Canarias Fax: 922 301 823 Email: 38010815@gobiernodecanarias.org www.iessantaursula.org | |

Consejeria de Educacidn, »
Universidades, Cultura \\
y Deportes =) R_- &

b) Criterios v procedimientos para la confiquracion del horario
semanal de cada una de las areas y/o materias, asi como de las
sesiones lectivas.

La confeccion del horario del centro se guiara por la abundante normativa al respecto
que emana de los érganos de direccion de la Consejeria de Educacion.

CRITERIOS:
Ademas de los legalmente establecidos, se aplicaran los “criterios pedago6gicos”
expuestos en el “Plan de Oferta de Ensenanzas”.

PROCEDIMIENTO:

Se celebrara un Claustro al inicio del curso (a ser posible en los primeros tres dias)
para explicar la matricula y las ensefianzas del centro para el curso escolar. A
continuacion los jefes o representantes de los departamentos didacticos se reuniran
con el equipo directivo, que les hara entrega de la asignacién de grupos y materias
gue seran responsabilidad del departamento durante el curso escolar.

Al finalizar esta reunién se celebrara la primera reunion del departamento del curso
escolar, en la que se distribuira el horario entre los miembros del departamento. Los
jefes de departamento reflejaran el reparto en la primera acta del departamento del
curso, y ademas en los soportes que establezca el equipo directivo.

Una vez confeccionado el horario provisional, el equipo directivo lo publicara previo a
una sesién del Claustro. En dicha reunién se explicara el horario y los condicionantes
del mismo, y se solicitara que se expresen los reparos legales que puedan existir para
proceder a su enmienda.

Subsanados los errores que se hayan podido producir, se volvera a convocar el
Claustro, y el equipo directivo presentara el horario que inicialmente se aplicara,
pendiente de la aprobacién de la Direccién Territorial.

Dada el corto espacio de tiempo entre la reincorporacién al trabajo, los exadmenes de
septiembre y la publicacion de las notas, y la matricula de septiembre, las
convocatorias de los Claustros y reuniones de departamentos antedichos se
efectuaran a través del tabl6n de anuncios de la sala de profesores, por la web del
centro, y a través de las propias sesiones del Claustro.
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c) Criterios y procedimientos para la confiquracion de la
jornada laboral semanal del profesorado destinado en el
centro, asi como de otras personas que sin estar destinadas en
el centro participen o colaboren en la realizacion de algun tipo
de actividad escolar o extraescolar.

La jornada laboral semanal atendera se guiara por la normativa al respecto que emana
de los érganos de la Funcion Publica y en especial de los 6rganos de direccion de la
Consejeria de Educacion.

CRITERIOS:
En general para los funcionarios la jornada semanal sera de 37,5 horas semanales,
distribuidas de la siguiente forma:

- 24 h. seran de presencia efectiva en el centro educativo semanalmente,
dividas entre lectivas y complementarias.

- 4,5h. de promedio semanal estaran disponibles para las reuniones que se
convoquen por parte del equipo directivo (Claustros, Consejos Escolares,
reuniones de equipos educativos y evaluaciones, reuniones de coordinacion,
etc.).

- 9 h. se dedicaran a la preparacién de las clases y a la correccién de trabajos,
ejercicios, etc.

El personal docente con contratos parciales cumplird estd misma jornada en la parte
que proporcionalmente le corresponda segun su contrato.

El personal docente auxiliar cumplird exclusivamente la parte que le corresponda
segun su contrato.

PROCEDIMIENTO:
En todo caso la jornada laboral de todo el personal docente sera reflejada en el horario
del centro, elaborado por el equipo directivo, tal y como se expreso en el apartado a).

Las labores a desarrollar por los docentes podran ser modificada a lo largo del curso
escolar por el equipo directivo en funcién de circunstancias tales como:
alumbramientos, cese en el desempeno de cargos, sustituciones, finalizacién
anticipada de las clases de los médulos o0 materias, actividades escolares o
extraescolares, etc. Estas modificaciones se realizarén sin que varie el marco general
de entradas o salidas de los docentes implicados; de producirse variacion se
alcanzaran acuerdos con las personas implicadas.

d) Procedimiento para hacer publicos tanto los horarios del
profesorado como los horarios del alumnado y de todos

aguellos servicios gue se desarrollen en el centro.

Ademas de existir una copia completa en la intranet, en la Jefatura de Estudios y en
cada una de las Salas de Profesores, los horarios de los grupos se expondran
publicamente en la web del centro: www.iessantaursula.org.
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e) Criterios para una adecuada gestion del personal no
docente, en el marco de lo establecido por la Secretaria
General Técnica.

La jornada laboral semanal y los periodos vacacionales se guiaran por la normativa al
respecto que emana de los érganos de la Funcion Publica y en especial de los
organos de direccion de la Consejeria de Educacion. En general la jornada semanal
del PAS sera de 37,5 horas semanales, distribuidas de lunes a viernes. EI PAS con
contratos parciales cumplird esta misma jornada en la parte que proporcionalmente le
corresponda segun su contrato.

El personal correspondiente a contratas que presten servicios al centro se
regiran por sus convenios y la normativa laboral que les corresponda, siendo su
gestidén responsabilidad de la empresa concesionaria.

f) Criterios y medidas para la gestidn de las sustituciones de
corta duracidon como consecuencia de las ausencias del
profesorado.

No se desarrolla puesto que ya existe en el centro un “Plan de Sustituciones de
Corta Duracion” en la PGA. Véase la web del centro: www.iessantaursula.org.

q) Medidas que permitan el apoyo al profesorado que deba
cubrir las sustituciones, tanto de corta como de larga duracion,
para que en hingun caso se interrumpa el proceso de
aprendizaje de los estudiantes tal y como fue definido en el
proyecto educativo, la programacion general

anual y las programaciones didacticas, asi como
procedimiento y medidas del equipo directivo

En las sustituciones de corta duracion se estara a lo dispuesto en el “Plan de
Sustituciones de Corta Duracion” incluido en la PGA correspondiente a cada curso
escolar. Véase la web del centro: www.iessantaursula.org.

En las sustituciones de larga duracién la atencion al profesorado que se incorpore al
centro para sustituir corresponde a:

- La Jefatura de Estudios. Esta le asignara el horario con las modificaciones que
precise, y le ofrecerd las indicaciones necesarias sobre el funcionamiento
general del centro: evaluaciones, calificacién, guardias, etc.

- La Jefatura del departamento didactico. Quien ejerza dicha Jefatura hara
entrega de las fichas del alumnado, libros de texto y material de clase, con
indicacion de los contenidos impartidos y los que restan, asi como los
examenes pendientes de realizar, etc. Los miembros del departamento
didactico auxiliaran al profesorado que sustituya a familiarizarse con la
actividad cotidiana del mismo, y especialmente los que compartan cursos.
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h) Criterios para una adecuada gestion de la formacion
continua del profesorado del centro de modo que esta
formacidn pueda contribuir activamente a mejorar tanto la
organizacion, el curriculo del centro, asi como al desarrollo
profesional del equipo docente.

En cumplimiento de la normativa vigente la Jefatura de Estudios solicitara a los
departamentos sus peticiones de formacion, con las que elaborard y coordinara el
“Plan de Formacion del Profesorado” incluido en la PGA correspondiente a cada curso
escolar. Véase la web del centro: www.iessantaursula.org.

Los equipos de trabajo que constituya el profesorado para su formacién seran
auxiliados dentro de las posibilidades del centro. La formacion del profesorado no
puede significar pérdida de horas de clase.

i) Criterios, medidas y procedimientos para una adecuada
gestion del conocimiento disponible en el centro, ya sea en la
forma de recursos didacticos, como en la forma de proyectos
de innovacion o de buenas practicas.

No optamos por hacer una gestion solo del conocimiento existente en el centro,
sino posibilitar en todos los espacios docentes el alcance al conocimiento
global y cooperativo que supone la web, para todo el profesorado y alumnado.

Ademas apostamos por las aplicaciones denominadas “escuela 2.0” y por el
uso de las plataformas de “e-learning” (Moodle) para el intercambio de la
informacién, y para la formacion.

A tal fin en el centro se ha establecido un Plan de Integracién de las TIC” en el
centro. Véase la web del centro: www.iessantaursula.org.
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i) Medidas para la Conservacion y Renovacion de las
Instalaciones y del Equipo Escolar, asi como criterios para una
gestion sostenible de los recursos del centro y de los residuos
que genere, que, en todo caso, sera eficiente y compatible con
la conservacion del medio ambiente.

Los trabajos de conservacién y mantenimiento seran encargados por la Secretaria del
Centro, bien al personal propio 0 a las empresas que proceda, segun lo permita el
presupuesto. Tendran prioridad las actuaciones que tengan que ver con la seguridad
de las personas.

Es fundamental que los desperfectos sean comunicados por los usuarios. A tal fin,
todos los docentes utilizaran el aplicativo de la intranet para dar cuenta de los
desperfectos. En dicho aplicativo se reflejara ademas de la incidencia el nivel de
prioridad para su arreglo, asi como las observaciones que haya.

AULAS DE TUTORIA:

El profesorado tutor se encargara de crear conciencia del beneficio que supone para
todos un aulario limpio y conservado. Se realizara una tutoria especifica sobre el
cuidado del aula, y se organizara un concurso anual para premiar a la tutoria que haya
hecho una mejora labor en el cuidado, conservacion y embellecimiento del aula.

AULAS DE DEPARTAMENTO, LABORATORIOS, TALLERES, ETC:

Los jefes de departamento comunicaran las deficiencias y necesidades que haya en
las aulas de sus departamentos, ciclos, laboratorios, talleres, etc. Asimismo se
encargaran de las adquisiciones de materiales para ellas.

EQUIPOS INFORMATICOS:

Se intentara que cada aula tenga su coordinador tutor, que se encargara de las
averias y necesidades que haya. En las aulas materia o de fp los jefes de
departamento asumiran las funciones Asimismo se encargaran de generar las
incidencias y registrar el estado de las mismas. Las reparaciones que precisen taller
se ejecutaran conforme permita el presupuesto.
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k) Criterios para seleccion de los libros de texto y otro material
didactico no disponible en el centro.

Los departamentos didacticos son los responsables de seleccionar los materiales,
recursos y libros de texto especificos para cada una de las materias que tienen
asignados, siguiendo los siguientes criterios:

e Deben tender al cumplimiento del curriculo establecido en el disefio curricular
base de cada materia vigente.

e Han de ser materiales que sean considerados por la comunidad docente como
propios para el nivel educativo y los fines que persigan.

e Los libros de texto han de ser comunicados a la CCP para su visto bueno y
posterior publicacion.

e En el caso de los libros de texto, han de tener al menos cuatro cursos de
vigencia para garantizar su maximo aprovechamiento.

Los libros de texto pueden consultarse en la web del centro previo al periodo de
matricula: http://www.iessantaursula.org/curso-escolar/

I) Criterios para la obtencion de ingresos derivados de la
prestacion de servicios distintos de los procedentes de las
Administraciones publicas. Sin perjuicio de que reciban de la
Administracion los recursos econémicos para el cumplimiento
de los fines y funciones que tiene asighados.

Aunque no se renuncia a esta posibilidad, la realidad es que nunca se ha producido
con anterioridad la obtencidn de ingresos por la prestacion de servicios a terceros.

En el que caso de que algun miembro de la comunidad educativa, o cualquier entidad
de la comarca planteen una posibilidad de este tipo, se llevara al CE para su
evaluacion y aprobacion previa.

El CE debera tener en consideracién no solo las ventajas econémicas, sino también
las implicaciones para la imagen de nuestra institucion y por extensiéon del Gobierno de
Canarias, las oportunidades formativas para alumnado y profesorado, y las
repercusiones en el acontecer diario del Centro.

Los posibles ingresos seran contabilizados formalmente siguiendo la legislacion, y el
CE debera decidir el destino que se dé a los mismos.
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m) Procedimientos para la elaboracion del inventario anual
general del centro.

La Secretaria es el 6rgano el encargado de coordinar la realizacion del inventario
general del instituto y mantenerlo actualizado. No obstante, independientemente del
registro de inventario, podran existir inventarios auxiliares por servicios,
departamentos, talleres y otras unidades, cuando el volumen y diversidad de
materiales existentes en dicha unidades lo aconsejen. Cuando se den tales
circunstancias, la Secretaria lo comunicara al CE, y la Direccion del centro emitird la
resolucion correspondiente.

No se podra dar de baja, vender, ceder o prestar ningln elemento inventariado sin el
previo conocimiento y aprobacién de la Secretaria del Centro, para lo que se precisa
iniciar el correspondiente expediente de cesidén o enajenacion.

Las jefaturas de los departamentos, coordinadores de programas, profesorado y PAS
colaboraran en la actualizaciéon del inventario cuando se le solicite, actualizando el
material con el que cuenta el departamento (pcs, libros, cds, o cualquier otro material
didactico no fungible) o unidad. Si algun departamento prestara a otro cualquier
material, debera sefnalarse dicho préstamo en el inventario de forma que sea posible
localizar facilmente dénde esta cada material.

Para la adquisicion de material inventariable por parte de los departamentos se debera
consultar a la Secretaria, que indicara las normas a seguir de acuerdo con la
normativa vigente.

n) Criterios para la gestion de los servicios complementarios
que ofrezca el centro (comedores, acogida temprana, etc.)

No se desarrolla puesto que ya existe en el centro un “Plan de Funcionamiento
de los Servicios Complementarios”. Véase la web del centro:
www.iessantaursula.org.

o) Criterios y medidas para lograr que las actividades
extraescolares y complementarias que se realicen en el centro
sean compatibles con el buen estado de los recursos
disponibles y contribuyan al logro del proyecto educativo del
centro asi como a su sostenibilidad econdmica.

No se desarrolla puesto que ya existe en el centro un “Reglamento de
Actividades”. Véase la web del centro: www.iessantaursula.org.

/
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p) Criterios v procedimientos para un funcionamiento
adecuado de la comision economica del Consejo Escolar del
Centro.

El presupuesto es tan corto y los gastos son tan claros y pautados que
escasamente se precisa mas control que rendir las cuentas justificativas de
ingresos y gastos semestrales.

No obstante, esta comision es prescriptiva segun el ROC y siempre ha existido.
Su constitucion la decide el CE, y los miembros de la misma se retnen al
menos tres veces al ano:

- En la presentacién del proyecto de presupuesto

- En la presentacién del presupuesto

- En la justificacién del primer semestre de ingresos y gastos

- En la justificacion del segundo semestre de ingresos y gastos (suele coincidir
con la presentacion del proyecto de presupuesto)

La comision recibe exactamente la misma informacion que el CE, si bien
dispone de algo mas de tiempo y tranquilidad para examinar las facturas y
diligencias.

q) El plan de autoproteccion elaborado por el equipo directivo
que contendra al menos, los mecanismos y medios disponibles
para hacer frente a cualquier incidencia que afecte a la
sequridad de las instalaciones del centro y el plan de

emergencia.

No se desarrollan puesto que el “Plan de Autoproteccion’y el “Plan de
Emergencias” ya existen en el centro. Se ajustan a lo establecido en el
Programa Alisios de la Consejeria de Educacién, y se han alojado en dicha
web y en la propia del centro: www.iessantaursula.org.
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r) Procedimientos para la concrecion de las medidas
preventivas de sequridad y salud laboral de los docentes

En el Centro, no se ha realizado una evaluacién inicial de riesgos, que es el
punto de partida fundamental para elaborar la politica de gestién preventiva de
un Centro.

Por tanto el primer paso sera realizar el andlisis del riesgo, con lo que se
identificaran los peligros, y posteriormente se estimara el riesgo de cada uno de
ellos, para poder decidir si se adoptaran o no medidas preventivas, y cuéles.
Ademas para realizar este trabajo se precisa el concurso de un técnico en
prevencion de riesgos laborales.

La realizacion de este trabajo queda condicionada a que exista superavit en el
presupuesto, o a que se pueda conseguir financiacidén especifica para este
tema. Ambas cosas no parecen posibles en la actualidad.



