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0. NORMATIVA.

* LOE (Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion).

* LEA (Ley 17/2007, de 10 de diciembre, de Educacion de Andalucia) y normativa que las
desarrolla:

* LOMCE (Ley Organica 8/2013, de 9 de diciembre, de calidad educativa).

* LOMLOE (La Ley Orgénica 3/2020, de 29 de diciembre, por la que se modifica la LOE,
Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacidn).

- Real Decreto legislativo 3/2011, de 14 de noviembre, por el que se aprueba el texto
refundido de la ley de contratos del Sector Publico.

- Real Decreto 393/2007, de 23 de marzo, por el que se aprueba la Norma Basica de
Autoproteccion de los centros, establecimientos y dependencias dedicados a actividades que
puedan dar origen a situaciones de emergencia.

- Real Decreto 1468/2008, de 5 de septiembre, por el que se modifica el Real Decreto
393/2007, de 23 de marzo, por el que se aprueba la norma basica de autoproteccién de los
centros, establecimientos y dependencias dedicados a actividades que puedan dar origen a
situaciones de emergencia.

- Decreto 155/1997, de 10 de junio, por el que se regula la cooperacién de las entidades
locales con la Administracién de la Junta de Andalucia en materia educativa.

- Decreto 328/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento Organico de
los centros de infantil, primaria y especificos de educacidn especial.

- Decreto 5/2017, de 15 de enero, por el que se establece la garantia de pago a
proveedores.

- Decreto 6/2017, de 16 de enero, por el que se regulan los servicios complementarios
de aula matinal, comedor escolar y actividades extraescolares, asi como el uso de las
instalaciones de los centros docentes publicos de la Comunidad Autonoma de Andalucia fuera
del horario escolar.

- ORDEN de 27 de febrero de 1996, por la que se regulan las cuentas de la Tesoreria
General de la Comunidad Auténoma Andaluza, abiertas en las entidades financieras.

- ORDEN de 22 de septiembre de 2003, por la que se delegan competencias en diversos
6rganos de la Consejeria.

- ORDEN de 27 de abril de 2005, por la que se regula el programa de gratuidad de los
libros de texto dirigido al alumnado que curse ensefianzas obligatorias en los centros docentes
sostenidos con fondos publicos.

- ORDEN de 10 de mayo de 2006, conjunta de las Consejerias de Economia y Hacienda y
de Educacidn, por la que se dictan instrucciones para la gestion econdmica de los centros
docentes publicos dependientes de la Consejeria de Educacion y se delegan competencias en
los Directores y Directoras de los mismos.

- ORDEN de 11 de mayo de 2006, conjunta de las Consejerias de Economia y Hacienda y
de Educacidn, por la que se regula la gestion econdmica de los fondos con destino a inversiones
qgue perciban con cargo al presupuesto de la Consejeria de Educacién los centros docentes
publicos de educacidn secundaria, de ensefianzas de régimen especial a excepcién de los
Conservatorios Elementales de Musica, y las Residencias Escolares, dependientes de la
Consejeria de Educacién.
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- Orden de 16 de abril de 2008, por la que se regula el procedimiento para la elaboracién,
aprobacion y registro del Plan de Autoproteccion de todos los centros docentes publicos de
Andalucia, a excepcién de los universitarios, los centros de ensefianza de régimen especial y los
servicios educativos, sostenidos con fondos publicos, asi como las Delegaciones Provinciales de
la Consejeria de Educacion, y se establece la composicién y funciones de los 6rganos de
coordinacidn y gestion de la prevencion en dichos centros y servicios educativos.

- Orden de 20 de agosto de 2010, por la que se regula la organizaciéon y el
funcionamiento de los centros, asi como el horario de los centros, alumnado y profesorado.

- Orden de 3 de septiembre de 2010, por la que se establece el horario de dedicacion
del profesorado responsable de la coordinacién de los planes y programas estratégicos.

- ORDEN de 8 de septiembre de 2010, por la que se establece el procedimiento para la
gestiodn de las sustituciones del profesorado de los centros docentes publicos dependientes de
esta Consejeria.

- Orden de 17 abril de 2017, por la que se regula la organizacion y el funcionamiento de
los servicios complementarios de aula matinal, comedor escolar y actividades extraescolares,
asi como el uso de las instalaciones de los centros docentes publicos de la Comunidad Autonoma
de Andalucia fuera del horario escolar.

- Resolucidn de 1 de octubre de 2003, de la Secretaria General Técnica, por la que se
delegan competencias en otros drganos.

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

- Instrucciones 3/2009 de 3 de diciembre. Establece el procedimiento para la gestion de
las retenciones e ingresos de IRPF.

- Resolucion de 30 de septiembre de 2024, de la Direccién General del Profesorado y
Gestion de Recursos Humanos, por la que se aprueba el Manual para la gestion del
cumplimiento de jornada y horarios en los centros docentes publicos y servicios de apoyo a la
educacion dependientes de la Consejeria con competencias en materia de educacién de la Junta
de Andalucia.
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1. CRITERIOS PARA LA ELABORACION DEL PRESUPUESTO ANUAL DEL CURSO Y PARA LA
DISTRIBUCION DE LOS INGRESOS ENTRE LAS DISTINTAS PARTIDAS DE GASTO.

El Capitulo | de la ORDEN de 10 de mayo de 2006, conjunta de las Consejerias de
Economia y Hacienda y de Educacion, regula el presupuesto de los centros docentes publicos
dependientes de la Consejeria de Educacidn para cada curso escolar, que estarad formado por el
estado de ingresos y el de gastos.

Estando estos condicionados por el actual sistema educativo y la financiacidn publica de la
educacion.

La elaboracion del presupuesto corresponde a la persona que ejerza la Secretaria del Centro,
gue lo presentara al Consejo Escolar, para su posterior estudio y aprobacion, si procede.

2.1. PRINCIPIOS.

Se realizara atendiendo a:

- Organizar una gestion econdmica de las cuentas del centro realista, ajustando los
gastos a los ingresos.

- Adecuado a los recursos del centro y sobre la base de los recursos econdmicos
consolidados en cursos anteriores.

- Realizar una distribucion del dinero de tal forma que queden cubiertas de forma
prioritaria las necesidades basicas y perentorias para el funcionamiento del centro.

- Preservar y garantizar la total transparencia en la actividad econdmica de nuestro
centro educativo.

Partiendo siempre de los remanentes del afio anterior, de los ingresos, de los gastos
pendientes, si los hubiese, y finalmente de los gastos probables que surgieran durante el afo.

La Unica cantidad real corresponde a los “Remanentes”, la cantidad correspondiente a
“Ingresos” puede ser predecible, aunque, no exactas; sin embargo, las cantidades de gastos son
estimadas.

* Es preciso afiadir todos los ingresos y gastos.

Se analizaran los ingresos de cada ejercicio econémico, siendo en la actualidad:

- Ingreso para Gastos de Funcionamiento por la Consejeria de Educacion.

- Ingreso para Gratuidad de libros de texto por la Consejeria de Educacion.

-Ingreso por el desarrollo de Planes o Programas,si los hubiese, a cargo de la Consejeria

de Educacion.

- Ingresos de otras entidades.

Los gastos se ajustardn siguiendo los criterios de:

- Criterio de prioridad.

- Criterio de rentabilidad.

- Criterio de aprovechamiento.

- Criterio de mantenimiento.

El presupuesto de ingresos se confeccionara de acuerdo con el modelo que figura como
Anexo | de |la ORDEN de 10 de mayo de 2006, separando las partidas en tres columnas:

a) La primera de ellas contendra la previsién de ingresos propios.
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b) La segunda contendra la previsiéon de ingresos como recursos procedentes de la
Consejeria de Educacion, subdividiéndose a su vez en dos columnas, una para anotar los
ingresos para gastos de funcionamiento y otra para anotar, en su caso, los ingresos para
inversiones.

c) Cuando proceda, en la tercera columna se recogeran los fondos procedentes de otras
personas o entidades.

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

La confeccidon del estado de gastos con cargo a recursos propios, procedentes de otras
entidades o procedentes del presupuesto de la Consejeria de Educacidon para gastos de
funcionamiento, se efectuara conforme al modelo que figura como Anexo |l de la citada Orden,
sin mas limitaciones que su ajuste a los créditos disponibles, a su distribucidn entre las cuentas
de gasto que sean necesarias para su normal funcionamiento, segun la estructura que figura en
el Anexo Il de esta Orden, y a la consecucién de los objetivos o finalidades para los que han sido
librados tales fondos.

- Se garantizara la transparencia y publicidad de los mismos.

Corresponde al Consejo Escolar el estudio y aprobacién del presupuesto, que debera
realizarse dentro de las limitaciones presupuestarias derivadas de la asignacién fijada por la
Consejeria de Educacion. La referida aprobacion tendrd lugar, para el presupuesto inicialmente
elaborado, antes de la finalizacion del mes de octubre de cada afio.

La aprobacidén del ajuste presupuestario que proceda se realizara en el plazo de un mes,
contado a partir de la fecha en la que el centro recibe la comunicacién de la cantidad asignada
por la Consejeria de Educacién para gastos de funcionamiento y, en su caso, para inversiones
gue debera ajustarse una vez recibida por parte del Centro la comunicacion de la Consejeria de
Educacién de la cantidad que definitivamente le ha sido asignada.

- Se procurara que al final del ejercicio econdmico del afo, quede alguna cantidad de
remanente, para poder hacer frente a los primeros gastos que surjan al comienzo del nuevo
ejercicio econémico.

- Se ajustar3, en cualquier momento del afio, debido a esos ingresos y gastos no fijos y
en funcién de las necesidades que se produzcan, con las mismas formalidades previstas para su
aprobacion. Para ello habrd que ser aprobado por el Consejo Escolar, previo informe de la
Comisién Permanente.

No podran realizarse reajustes que permitan destinar las cantidades recibidas para
inversiones a otros gastos de funcionamiento, ni tampoco aplicar las cantidades
correspondientes a estos Ultimos a gastos de inversidn, sin perjuicio de lo establecido en el
apartado 2 del articulo 3 de la presente Orden:

Los centros docentes podrdn efectuar adquisiciones de equipos y material inventariable,
con cargo a los fondos percibidos con cargo al presupuesto de la Consejeria de Educacion para
gastos de funcionamiento, siempre que concurran las circunstancias siguientes:

a) Que queden cubiertas todas las necesidades para el normal funcionamiento del centro.

b) Que dichas adquisiciones tengan un limite mdximo que quedard cuantificado en el 10%
del crédito anual librado a cada centro con cargo al presupuesto de la Consejeria de Educacion
para gastos de funcionamiento del mismo y se realicen previo informe de la correspondiente
Delegacion Provincial de la Consejeria de Educacion sobre la inclusion o no del material de que
se trate en la programacion anual de adquisicion centralizada para ese centro. No estard sujeto
a esta limitacidn el material bibliogrdfico que el centro adquiera.
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¢) Que la propuesta de adquisicion sea aprobada por el Consejo Escolar del centro.

En resumen, en el desarrollo de toda gestién econdmica deben seguirse las
orientaciones propuestas en las fases siguientes:

- Establecimiento de un balance que permite conocer cudl es la situacién econdmica real
del centro.

- Confeccidn de un presupuesto que dé respuesta a todas las inquietudes y proyectos
gue se desarrollan en el Proyecto Educativo.

- El registro de la actividad econdmica y la contabilidad del centro se desarrollara de
acuerdo con los dispuestos en el Capitulo Il de la Orden de 10 de mayo de 2006, a través del
Mddulo de Gestién Econdmica incluido en la aplicaciéon SENECA.

- Presentacion de la liquidacidn del presupuesto y balance econdmico final, de acuerdo
con el proceso contable seguido, al Consejo Escolar, para la aprobacion de su ejecucién y la
ulterior rendicién de cuentas a las autoridades competentes.

2.2. ETAPAS EN LA CONFECCION DE UN PRESUPUESTO ECONOMICO, EN LA
GESTION DEL MISMO Y SU APROBACION.

Las etapas en la realizacién del presupuesto de nuestro Centro son:

19. Determinar las necesidades y las prioridades a partir del Proyecto Educativo y de
Direccion.

- En el mes de octubre, el equipo directivo elaborard un estudio de la evolucién del gasto

por partidas durante del Ultimo curso con objeto de ajustar las previsiones a las

necesidades del centro con unos criterios realistas.

- Asi mismo en este periodo, y como paso previo a la elaboracién del anteproyecto de

presupuesto, el equipo directivo recabara de las asociaciones, instituciones, empresas y

particulares que puedan aportar ayudas econdmicas al centro, informacién de la cuantia

de las aportaciones que prevean realizar durante el curso correspondiente.

29, Concretar una propuesta de presupuesto que realiza la persona que ejerza la
Secretaria del Centro.

- Durante la segunda quincena de octubre, el secretario del centro elaborara el

anteproyecto de presupuesto de ingresos y gastos para el curso. La elaboracidn de este

anteproyecto se ajustara a los siguientes principios:

a) Recogera la totalidad de los ingresos previstos.

b) Debera tener en cuenta la reserva del porcentaje que establezca la norma para
la adquisicidon o reposicion de material inventariable (10% del total de los gastos de
funcionamiento).

c) Se respetaran de forma taxativa los apartados de ingresos y gastos previstos en la
normativa relativa a la contabilidad de centros educativos.

d) Deberd satisfacer, en cualquier caso, todas las necesidades de funcionamiento general
(mantenimiento basico de las instalaciones y de la seguridad de éstas, sostenimiento de
las tecnologias de la informacion y de la comunicacion en la parte que sea competencia
directa del centro, servicios postales, desplazamientos de caracter oficial del personal
del centro, material basico para el desarrollo de las tareas docentes del centro...).

DirAviactkA AA CAcy Al CCID CICDDA NC ADANAYL7


http://www.adideandalucia.es/normas/ordenes/ORDEN10mayo2006GestionEconomicaCentros.pdf

CEIP Sierra de Adamuz ﬁ
/

Junta de Andalucia Paseo Antonio Gala n°5 C.P. 14430 ADAMUZ TIf. 957199 524 \
Consejeria de Educacion y Deporte

e) Una vez satisfechas las necesidades basicas del centro, se procurard destinar una

partida para la dotacion de la biblioteca escolar, para ampliacién de fondos bibliograficos

y material necesario para la gestién de la misma.

32. Aprobacion del presupuesto definitivo por parte del Consejo Escolar.

- Antes de finalizar el mes de octubre de cada ano, el consejo escolar del centro
mantendrd una reunién para la aprobaciéon del proyecto de presupuesto anual del curso
correspondiente, si ello procediera.

- El Secretario o Secretaria llevara la contabilidad y realizara el seguimiento y el control
de los gastos. El/la director/a del Centro debe autorizar los gastos y los pagos.

- Con objeto de preservar la transparencia en la gestion de la cuenta, los pagos realizados
por el centro habran de hacerse a través de cheques bancarios y transferencias en su cuenta
bancaria oficial, excepto los pequefios gastos que se pagaran a través de la caja.

- Ademads, todas las facturas deberan tener registro de entrada y la firma de la
autorizacion del gasto de la Directora. Dicha fecha de entrada es la que debera figurar en la
aplicacion de gestién econdmica de Séneca.

42, Aprobacion de las cuentas utilizando el ANEXO X “Estado de cuentas rendidas al
Centro”, analizando el cumplimiento del presupuesto.

- En consonancia con lo dispuesto en el articulo 14 de la misma Orden, se realizara
conciliacion bancaria con fecha de 30 de septiembre de cada afio, con el fin de comprobar que
exista coincidencia entre los datos contables del centro con los registrados por la entidad
bancaria.

- De conformidad con lo indicado en el articulo 15 de la Orden antes mencionada, la
direccion del centro convocara una reunion del consejo escolar con anterioridad al dia 31 de
octubre de cada afio, con el fin de aprobar la cuenta de gestion, que debera estar cerrada a 30
de septiembre. Las cuentas deberdn ser aprobadas por mayoria absoluta y, en este caso, la
misma direccion del centro enviara a la delegacidon provincial una certificacién del acuerdo del
consejo escolar, conforme al modelo recogido en el anexo XI de esa misma norma.

52, Un ultimo paso es la justificacion de cuentas a la administracion competente en
materia Educativa.
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2.3. DISTRIBUCION DE LOS INGRESOS ENTRE LAS DISTINTAS PARTIDAS DE
GASTO.

19) Los ingresos se desglosaran segun su procedencia al concepto por el que han sido
librados, bien sean a justificaciones especificas, a Planes o Programas, a los apartados del Plan
de Apoyo a las Familias, a los Gastos de Funcionamiento y si procede, Ingresos para Inversiones.

29) Se tendrdn en cuenta, los gastos ejecutados en el ejercicio anterior.

39) Se estudiaran, por afio, las exigencias reales del Centro.

49) Se distribuirdn de forma que todas las necesidades del Centro, queden cubiertas.

592) Se hace la siguiente propuesta para la distribucidén de ingresos provenientes para
Gastos de Funcionamiento.

CONCEPTOS PROPUESTA EN %
1. BIENES CORRIENTES Y SERVICIOS
1.1. Arrendamientos (Reprografia) 10 %
1.2. Mantenimiento de equipos y herramientas 10 %
1.3. Material de Oficina 12 %
1.4. Suministros varios 13 %
1.5. Comunicaciones 9%
1.6. Transporte 1%
1.7. Gastos Diversos 17 %
1.8. Trabajos realizados por otras empresas 17 %
2. ADQUISICIONES DE MATERIAL INVENTARIABLE
2.1. Adquisiciones para uso General del Centro 10 %
2.2. Adquisiciones para uso especifico 0%
SUGERENCIA DE REMANENTE 1%
TOTAL, INGRESOS 100 %

2.4. CRITERIOS PARA LA SELECCION DE PROVEEDORES.

Los criterios elegidos y aprobados en el Consejo Escolar para la seleccion de proveedores
son los siguientes:

- La relacion calidad-precio.

- Disponibilidad y amplia variedad de suministro.

- Rapidez en la realizacién del servicio.

- Fomento del comercio local.
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2.5. NORMATIVA SOBRE GESTION ECONOMICA.

- DECRETO 328/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento Orgénico de
las escuelas infantiles de segundo grado, de los colegios de educacién primaria, de los
colegios de educacién infantil y primaria, y de los centros publicos especificos de
educacion especial.

a) Para las competencias del consejo escolar: art. 50.b

b) En cuanto a las competencias del director/a del centro: art. 70.

c) En cuanto a las funciones del secretario/a del centro: art. 74.f, i, j.

- ORDEN de 27 de febrero de 1996, por la que se regulan las cuentas de la Tesoreria
General de la Comunidad Auténoma Andaluza, abiertas en las entidades financieras.

- ORDEN de 22 de septiembre de 2003, por la que se delegan competencias en diversos
organos de la Consejeria.

- ORDEN de 10 de mayo de2006, conjunta de las Consejerias de Economia y Hacienda y
de Educacion, por la que se dictan instrucciones para la gestion econdmica de los centros
docentes publicos dependientes de la Consejeria de Educacion y se delegan
competencias en los Directores y Directoras de los mismos.

- RESOLUCION de 1 de octubre de 2003, de la Secretaria General Técnica, por la que se
delegan competencias en otros drganos.

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

-Orden del 11 de mayo de 2006.Se regula la gestién econdmica de los fondos con destino
a inversiones.

- Instrucciones 3/2009del 3 de diciembre. Establece el procedimiento para la gestién de
las retenciones e ingresos de IRPF.

- Real Decreto legislativo 3/2011, de 14 de noviembre, por el que se aprueba el texto
refundido de la ley de contratos del Sector Publico.

- Decreto 5/2017 de 15 de enero, por el que se establece la garantia de pago a
proveedores.
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2. MANUAL PARA LA GESTION DEL CUMPLIMIENTO DE LA JORNADA Y HORARIOS EN LOS
CENTROS DOCENTES PUBLICOS Y SERVICIOS DE APOYO A LA EDUCACION DEPENDIENTES
DE LA CONSEJERIA CON COMPETENCIAS EN MATERIA DE EDUCACION DE LA JUNTA DE
ANDALUCIACRITERIOS PARA LA GESTION DE LAS SUSTITUCIONES DE LAS AUSENCIAS DEL
PROFESORADO.

1. Objeto.
El presente Manual se enmarca dentro de la potestad de auto organizacién de la Administracién

y tiene como objeto compendiar la normativa de referencia y actualizar la gestiéon del
cumplimiento de la jornada y horarios del personal que desempeifia su trabajo en los centros
docentes publicos y servicios de apoyo a la educacién del ambito de gestiéon de la consejeria
competente en materia de educacion, de conformidad con la norma actual relacionada con el
uso de los medios digitales, favoreciendo el uso exclusivo de las nuevas utilidades de la
plataforma Séneca.

2. Ambito de aplicacién.

Este Manual sera de aplicacidn al siguiente personal que preste servicios en los centros publicos
docentes y servicios de apoyo a la educacion dependientes de la consejeria competente en
materia de educacidn:

e El personal funcionario y laboral a los que hace referencia el articulo 13 de la Ley 7/2007, de
10 de diciembre, de Educacién de Andalucia. Entre este personal se incluye el profesorado de
religion y el profesorado especialista a que se refieren los

apartados 10 y 13 del articulo referenciado, siempre que desempefien sus funciones en los
centros docentes publicos cuya gestidon se haya transferido a la Comunidad Auténoma de
Andalucia.

e El personal de Administracidn y Servicios a los que hace referencia el articulo 27 de la citada
Ley, con respeto de las particularidades que, en atencién al régimen administrativo laboral, les
sean propias.

e El personal que dependa de la gestidn directa de la Administracion Educativa competente en
materia de educacion.

3. Efectos de las notificaciones electrdnicas.

En todo lo previsto en el presente Manual, y al amparo de lo establecido en la normativa vigente
sobre la obligacion de relacionarse electrénicamente con la Administracién de todas las
personas empleadas publicas, se utilizara la plataforma Séneca para todas las comunicaciones,
asi como el sistema de notificacion electrénica. En este sentido, se entendera efectuada la
notificacién desde el momento en el que la persona interesada la firme en Séneca en un plazo
maximo de tres dias habiles a partir de su recepcién.

Transcurrido dicho plazo sin que la persona interesada haya firmado, la direccién del centro
enviara la misma notificacion via electrénica, ddndose por efectuado el tramite de notificacion
de acuerdo con lo previsto en los articulos 41 y 43 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

De forma transitoria, mientras el personal de administracidn y servicio no disponga de un
sistema digital de firma, la direccién de los centros educativos o los responsables de los servicios
de apoyo a la educacion adaptaran la forma de notificacidon del mismo para este personal, sin
gue dicha adaptacién pueda suponer una flexibilizacion de los plazos previstos.
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4. Jornada y horario de trabajo.

Se entiende por jornada de trabajo el tiempo durante el cual se desarrolla la prestacion de
servicios de la persona trabajadora, ya sea en computo diario, semanal, mensual o anual;
definiéndose el horario como la aplicacién o distribucion de dicho tiempo de trabajo.

Mientras que la jornada general de trabajo en el dmbito de la Administracidn de la Junta de
Andalucia es comun, el horario de trabajo tiene sus propias peculiaridades que, en lo que se
refiere a los centros y servicios de apoyo a la educacidn, vienen especificadas en las normas
aplicables que se relacionan en el siguiente apartado, ya que en ellas se determinan las tareas
a las que debe dedicarse el tiempo de trabajo durante los periodos lectivos y no lectivos.

5. Normativa de aplicacion.

El presente Manual se fundamenta en la siguiente normativa, sin perjuicio de las posibles
modificaciones o desarrollo interpretativo de dicha normativa, que serdn de aplicacidon
inmediata.

5.1. Organizacidén y Funcionamiento de los centros docentes y servicios educativos.

e Decreto 91/2023, de 18 de abril, por el que se crean las Escuelas de Arte y Superiores de
Disefio dependientes de la Consejeria competente en materia de educacién en la Comunidad
Auténoma de Andalucia y se aprueba el Reglamento Orgdnico de las mismas.

 Decreto 93/2013, de 27 de agosto, por el que se regula la formacion inicial y permanente del
profesorado en la Comunidad Auténoma de Andalucia, asi como el Sistema Andaluz de
Formacién Permanente del Profesorado.

e Orden de 11 de enero de 2013, por la que se regula la organizacién y el funcionamiento de las
residencias escolares, asi como el horario de las mismas, del alumnado y de las educadoras y
educadores de actividades formativas y de ocio de desarrollo.

* Orden de 19 de marzo de 2012, por la que se regula la organizacidn y el funcionamiento de
las escuelas de arte, asi como el horario de los centros, del alumnado y del profesorado.

® Orden de 19 de marzo de 2012, por la que se regula la organizacién y el funcionamiento de
los conservatorios elementales y de los conservatorios profesionales de musica, asi como el
horario de los centros, del alumnado y del profesorado.

® Orden de 19 de marzo de 2012, por la que se regula la organizacién y el funcionamiento de
los conservatorios profesionales de danza, asi como el horario de los centros, del alumnado y
del profesorado.

® Orden de 6 de junio de 2012, por la que se regula la organizacidén y el funcionamiento de las
escuelas oficiales de idiomas, asi como el horario de los centros, del alumnado y del
profesorado.

* Orden de 20 de agosto de 2010, por la que se regula la organizacién y el funcionamiento de
las escuelas infantiles de segundo ciclo, de los colegios de educacién primaria, de los colegios
de educacién infantil y primaria y de los centros publicos especificos de educacion especial, asi
como el horario de los centros, del alumnado y del profesorado.

* Orden de 20 de agosto de 2010 por la que se Regula la organizacién y el funcionamiento de
los institutos de educacién secundaria, asi como el horario de los centros, del alumnado y del
profesorado.

* Orden de 16 de abril de 2008, por la que se modifica parcialmente la de 4 de septiembre de
1987, por la que se regula la jornada laboral semanal de los funcionarios publicos docentes.

e Orden de 19 de julio de 2006, por la que se regulan determinados aspectos sobre la
organizacién y el funcionamiento de los Centros de Educacion Permanente.
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e Orden de 23 de julio de 2003, que regula determinados aspectos sobre la Organizacién y el
Funcionamiento de los Equipos de Orientacién Educativa.

e Orden de 4 de septiembre de 1987, por la que se regula la jornada semanal de los funcionarios
publicos docentes.

* Resolucion de 9 de noviembre de 1987, de la Direccion General de Personal, por la que se
desarrollan determinados aspectos recogidos en la Orden de 4 de septiembre de 1987.

e Instruccidn de 4 de octubre de 2022 de la Vice consejeria de Desarrollo Educativo y Formacion
Profesional relativas a la modalidad de trabajo no presencial en la parte del horario no lectivo
del Profesorado dependiente de la Administraciéon Educativa Andaluza.

5.2. Profesorado de Religion.

Al profesorado que imparta las ensefianzas de religion le serd, ademads, de aplicacidn, las
siguientes normas:

e Convenio Colectivo del Profesorado de Religidn al servicio de la Administracién educativa de
la comunidad auténoma de Andalucia.

e Acuerdo 1/2023 de la Comision de Aplicacién e Interpretacidon del Convenio Colectivo del
Profesorado de Religion al servicio de la Administracién Educativa de la Comunidad Auténoma
de Andalucia, de 10 de mayo de 2023, por el que se procede a la interpretacion de los articulos
24 y 25 del Convenio Colectivo del Profesorado de Religidén al servicio de la Administracion
Educativa de la Comunidad Auténoma de Andalucia, publicado mediante Resolucion de 24 de
junio de 2023, de la Direccion General del Profesorado y Gestién de Recursos Humanos.

5.3. Personal de Administracién y Servicios.

e Decreto 349/1996, de 16 de julio, por el que se regulan las diversas formas de prestacion del
tiempo de trabajo del personal funcionario en la Administracién de la Junta de Andalucia.

® Orden de 16 de julio de 1999, por la que se modifica la Orden de 29 de julio de 1996,

sobre jornadas y horarios en la Administraciéon General de la Junta de Andalucia.

* Orden de 29 de julio de 1996, sobre jornadas y horarios en la Administracién General de la
Junta de Andalucia.

e Instruccion 3/2019 de la Direccién General de Recursos Humanos y Funcidn Publica, en
materia de jornada laboral, vacaciones y permisos en el ambito de la Administracion General de
la Junta de Andalucia, de sus Instituciones, Agencias Administrativas y Agencias de Régimen
Especial (texto consolidado).

e V| Convenio Colectivo del Personal Laboral de la Administracion de la Junta de Andalucia.
5.4. Otra normativa de aplicacion.

e Ley 5/2023, de 7 de junio, de la Funcién Publica de Andalucia.

e Ley 10/2021, de 9 de julio, de trabajo a distancia.

e Ley 1/2008, de 27 de noviembre, de medidas tributarias y financieras de impulso a la actividad
econdmica de Andalucia, y de agilizacién de procedimientos administrativos.

e Ley 17/2007, de 10 de diciembre, de Educacién de Andalucia.

e Ley 18/2003, de 29 de diciembre, por la que se aprueban medidas fiscales y administrativas.
e 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.

e Ley 7/1996, de 31 de julio, del Presupuesto de la Comunidad Auténoma de Andalucia para el
afno 1996.

e Decreto-ley 3/2024, de 6 de febrero, por el que se adoptan medidas de simplificaciéon y
racionalizacién administrativa para la mejora de las relaciones de los ciudadanos con la
Administracién de la Junta de Andalucia y el impulso de la actividad econémica en Andalucia.
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e Decreto 622/2019, de 27 de diciembre, de administracidon electrdnica, simplificacion de
procedimientos y racionalizacién organizativa de la Junta de Andalucia.

e Acuerdo de 17 de julio de 2018, del Consejo de Gobierno, por el que se aprueba el Acuerdo
Marco de 13 de julio de 2018, de la Mesa General de Negociacién Comun del Personal
Funcionario, Estatutario y Laboral de la Administracion de la Junta de Andalucia.

* Decreto 285/2010, de 11 de mayo, por el que se regula el Sistema de Informacidn Séneca y se
establece su utilizacidn para la gestion del sistema educativo andaluz.

» Decreto 301/2009, de 14 de julio, por el que se regula el calendario y la jornada escolar en los
centros docentes, a excepciodn de los universitarios.

* Orden de 7 de noviembre de 2019 por la que se delegan competencias en diversos érganos
de la Consejeria de Educacién.

® Orden de 14 de mayo de 2015, por la que se regula el calendario y la jornada escolar en los
centros docentes que imparten Ensefianzas Artisticas Superiores en Andalucia.

e Orden de 2 de agosto de 2011, por la que se regula el procedimiento para el ejercicio de la
potestad disciplinaria de los directores y directoras de los centros publicos de educacién no
universitaria.

e Circular de 11 de junio de 2021 de la Direccién General del Profesorado y Gestion de Recursos
Humanos, sobre permisos, licencias y reducciones de Jornada del personal docente del ambito
de gestion de la Consejeria de Educaciéon y Deporte de la Junta de Andalucia.

e Instruccion 9/2023 de la Direccion General del Profesorado y Gestion de Recursos Humanos
por la que se modifican los apartados Ill.1 Y 11l.14 y se afiade el apartado I11.30 a la circular de 11
de junio de 2021, de la Direccidon General del Profesorado y Gestidn de Recursos Humanos,
sobre permisos, licencias y reducciones de jornada del personal docente del ambito de gestidn
de la, entonces, Consejeria de Educacion y Deporte de la Junta de Andalucia.

e Instruccién 12/2022 de la Direccién General del Profesorado y Gestion de Recursos Humanos
por la que se modifican los apartados 11l.7 y 111.11 de la Circular de 11 de junio de 2021 de la
Direccién General del Profesorado y Gestidon de Recursos Humanos, sobre permisos, licencias y
reducciones de jornada de personal docente del ambito de gestién de la Consejeria de
Desarrollo Educativo y Formacién Profesional de la Junta de Andalucia.

6. Jornada y horario del profesorado.

6.1. Jornada y horario del profesorado en los Centros Educativos.

6.1.1. Jornada y horario de caracter general.

En aplicacién de lo dispuesto en el apartado 1 de la Orden de 4 de septiembre de 1987, por la
gue se regula la jornada semanal de los funcionarios publicos docentes «la jornada semanal de
los funcionarios docentes sera la misma que, de forma general, se fije para los demas
funcionarios publicos». En la actualidad, esta jornada comprende 35 horas semanales segun lo
dispuesto en el Acuerdo de 17 de julio de 2018, del Consejo de Gobierno, por el que se aprueba
el Acuerdo Marco de 13 de julio de 2018, de la Mesa General de Negociacién Comun del
Personal Funcionario, Estatutario y Laboral de la Administracion de la Junta de Andalucia, para
la mejora de la calidad del empleo publico y de las condiciones de trabajo del personal del sector
publico andaluz.

Asimismo, la referida Orden de 4 de septiembre de 1987, establece en su apartado 2, que «Con
caracter ordinario la distribucion del horario personal de cada profesor establecido en el punto
anterior, se realizara de lunes a viernes, (...)». No obstante, el articulo 35.1 de la Ley 5/2023, de
7 de junio, de la Funciéon Publica de Andalucia, establece que «En el desarrollo normativo de la
jornada de trabajo, horario, permisos y vacaciones debera impulsarse la implantacién de la
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conciliacion de la vida profesional con la personal y familiar, el interés superior de las personas
menores, mayores y dependientes, asi como con discapacidad, y la corresponsabilidad entre
progenitores».

Por tanto, el personal docente que tenga concedida para todo el curso escolar, por el érgano
competente, alguna reduccién de jornada contemplada en la normativa reguladora de permisos
y licencias de las indicadas en el siguiente parrafo podrd solicitar a la direccién del centro o
servicio, con anterioridad a la elaboracion de los horarios y, en todo Permiso para las victimas
de terrorismo y sus familiares directos.

Ademas, hay que tener en cuenta lo establecido en la normativa de aplicaciéon sobre la
modalidad de trabajo no presencial en cada momento. La Instruccién de 4 de octubre de 2022
de la Vice consejeria de Desarrollo Educativo y Formacién Profesional, en lo relativo a la
modalidad de trabajo no presencial en la parte del horario no lectivo del Profesorado
dependiente de la Administracién Educativa Andaluza, establece que «la parte del horario no
lectivo del profesorado dependiente de la Administracién Educativa andaluza se llevara a cabo,
preferentemente, de forma telematica en las condiciones que se determinen en el Plan de
Centro, con la excepcion del servicio de guardia, la atencidn a las familias y las sesiones de
evaluacién, que seran, en todo caso, presenciales. No obstante, la persona titular de la direccidn
podra determinar, de forma debidamente motivada, que, en determinadas circunstancias
justificadas, la presencialidad resulta mds adecuada para la debida coordinaciéon vy
funcionamiento del centro». Todo ello sin perjuicio del posterior desarrollo normativo que
afecte a esta modalidad de trabajo.

6.1.2. Jornada, horario y funciones a realizar por el personal docente en periodos del curso
escolar sin régimen ordinario de clases.

El calendario y jornada escolar de los centros docentes esta regulado por el Decreto 301/2009,
de 14 de julio, a excepcidn de los universitarios siendo su ambito de aplicacién todos los centros
docentes publicos y privados que impartan el curriculo correspondiente a las ensefianzas que
contempla la Ley 17/2007, de 10 de diciembre, de Educacion de Andalucia. Teniendo en cuenta
la normativa reglamentaria, se establecen los siguientes periodos:

a) El periodo comprendido entre el 1 de septiembre y el inicio del régimen ordinario de clases
se dedicara al desarrollo de actividades para la planificacién del curso, tales como la
programacion de las ensefianzas, la coordinacién docente y otras actividades relacionadas con
la organizacion escolar, asi como a la realizacién de pruebas extraordinarias en las ensefianzas
en las que se contemplen.

b) El periodo comprendido entre la finalizacion del régimen ordinario de clases y el 30 de junio
se dedicard a la evaluacidn del alumnado y a la realizacién de las actividades relacionadas con
la finalizacién del curso escolar previstas en la normativa vigente.

c) El periodo comprendido entre el 1y el 31 de julio es un periodo considerado no vacacional y
de no obligada permanencia en el centro, en el que se estara a disposicidon de la Administraciéon
para llevar a cabo funciones encomendadas como la colaboracién con las Comisiones Técnicas
Provinciales de reclamacidn o la pertenencia a érganos de seleccién, entre otras.

d) Periodo comprendido entre el 1y el 31 de agosto: Periodo vacacional.

6.1.3. Jornada y horario durante el periodo ordinario de clases.

La jornada y el horario laboral estan regulados por el Decreto 301/2009, de 14 de julio, por las
correspondientes d6rdenes por las que se aprueban los reglamentos de organizacion y
funcionamiento de los distintos tipos de centros y servicios educativos y por la Orden de 14 de
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mayo de 2015, por la que se regula el calendario y la jornada escolar en los centros docentes
gue imparten Ensefianzas Artisticas Superiores en Andalucia.
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7. Elaboracidn y aprobacion del horario individual.

7.1. Disposiciones generales.

Una vez aprobados de forma definitiva los horarios completos del personal, la direccién del
centro tendrd que dar publicidad de los mismos entre la totalidad del personal del centro a
través de los espacios fisicos o digitales de uso exclusivo del mismo. Asimismo, la persona
responsable del servicio de apoyo a la educacion debera garantizar la publicidad de todos los
horarios individuales entre el personal adscrito a dicho servicio en espacios fisicos o digitales de
uso exclusivo de este personal.

7.2. En los Centros Educativos.

De conformidad con las normas que regulan la organizacion y el funcionamiento de los centros,
corresponde a las personas que ostenten las jefaturas de Estudios elaborar la propuesta del
horario individual del profesorado, y a las que ostenten las secretarias la propuesta de horario
del personal de administracion y servicios adscrito al centro. Esta propuesta de horario
individual, que sera de obligado cumplimiento y deberd aparecer registrada en Séneca, debera
comunicarse a las personas interesadas antes del inicio del régimen ordinario de clases.

Para la elaboracién de dicha propuesta, ademds de los criterios pedagdgicos que establezca el
Claustro de Profesorado, deberd tenerse en consideracion lo dispuesto en la normativa vigente
de permisos y licencias. En la elaboracion de los horarios del personal docente en los centros
educativos, se garantizara la presencia de, al menos, un miembro del equipo directivo durante
todo el horario lectivo del centro, incluyendo el tiempo dedicado al recreo.

Las propuestas de horarios individuales elaboradas por las jefaturas de estudios y las secretarias
se elevaran a la persona que ostente la direccién del centro para la aprobacion definitiva, y
posteriormente se remitirdn a las personas interesadas a través de la plataforma Séneca para
su firma mediante Certificado Digital, Documento Identificativo del Profesorado Andaluz (DIPA)
u otro medio electrdnico admitido, considerandose asi notificados del horario individual de
forma definitiva.

Una vez notificados, los datos correspondientes a los horarios individuales no podran ser
modificados salvo en los supuestos de ajuste de horarios como consecuencia de la concesion
de un permiso o reduccidn de jornada por supuestos excepcionales derivados de situaciones
sobrevenidas con posterioridad a la fijacidn de los horarios a comienzos de curso.

Los horarios definitivos deberan estar aprobados y notificados con anterioridad al 16 de octubre
de cada ano. Todo ello, sin perjuicio de la supervisién posterior por la Inspeccién de Educacién
de la adecuacidn a la normativa vigente de la configuracién de los horarios individuales del
personal docente y no docente, de conformidad con lo que establezca el Plan General de
Actuacion, que sera notificada de la aprobacion de los horarios definitivos.

7.3. En los Servicios de Apoyo a la Educacién.

7.3.1. Centros de Profesorado.

La persona que ostente la Direccidén del Centro del Profesorado, previo informe al Consejo de
Centro, remitira la propuesta de horario general del Centro y del personal del mismo a la
Delegacién Territorial competente en materia de Educacidn a través del sistema informatico
Séneca para su aprobacion, si procede. La propuesta de horario debe garantizar que el Centro
del Profesorado esté abierto en jornada de mafiana y tarde. Una vez aprobados, se procedera
de la misma forma que la establecida en el subapartado anterior para los Centros Educativos.
7.3.2. Equipos de Orientacién Educativa.

De conformidad con lo establecido en el art. 10.6 de la Orden de 23 de julio de 2003, por la que
se regulan determinados aspectos de sobre la organizacion y el funcionamiento de los Equipos
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de Orientacién Educativa, los Coordinadores o Coordinadoras de los Equipos confeccionaran los
horarios semanales de los miembros del mismo. En el horario individual se reflejara la totalidad
del horario semanal, especificando los periodos de permanencia de cada uno de los
componentes en los centros de referencia, otros centros de la zona de actuacién y en la sede.
Estos horarios se introduciran en el sistema informatico Séneca.

La persona que ostente la Coordinacion del Equipo, a través de dicho sistema informatico,
remitira los horarios individuales de los miembros del Equipo a la Delegacién Territorial
competente en materia de educacién para su aprobacién por su titular, si procede. La persona
gue ostente la Coordinacién del Equipo de Orientacion Educativa garantizara el cumplimiento
de los horarios semanales de los integrantes del mismo.

8. Control de asistencia en el Centro de Trabajo.

A los efectos de lo establecido en el presente Manual, deberd entenderse como falta de
asistencia la ausencia total o parcial durante la jornada de trabajo.

8.1. Organo responsable.

De acuerdo con lo establecido en el articulo 132 de la Ley 2/2006 de 3 de mayo, corresponde a
la direccion del centro ejercer la jefatura de todo el personal adscrito al mismo, competencia
gue incluye el establecimiento de los mecanismos que sean necesarios para el control de las
ausencias de todo el personal que desempefia su trabajo en los respectivos centros. Asimismo,
el articulo 132.5 de la Ley 17/2007, de 10 diciembre, de Educacion de Andalucia, otorga
competencias a la direccidén del centro en el dmbito disciplinario respecto de todo el personal
gue presta servicio en el centro educativo. Y ello sin perjuicio de las competencias atribuidas a
las jefaturas de estudios y a las secretarias de los centros para la realizacion y tramitacién de las
actuaciones que se consideren necesarias para aquel fin.

En consecuencia, las direcciones de los centros docentes publicos, de los Centros de
Profesorado, de las Residencias Escolares, las personas titulares de las coordinaciones de los
Equipos de Orientacién Educativa y las personas titulares de las jefaturas de estudios delegados
de las secciones de Educacion Secundaria Obligatoria son los drganos competentes y
responsables de la concesidn de los permisos de conformidad con el articulo 21 de la Orden de
7 de noviembre de 2019 por la que se delegan competencias en diversos érganos de la
Consejeria de Educacion. En relacidn con este aspecto, velaran por el cumplimiento de las
instrucciones de procedimiento sobre tramitacién de permisos y licencias, correspondiéndoles,
por tanto, gestionar la documentacidon presentada ante una ausencia y considerarla, o no,
justificada, de conformidad con lo dispuesto en la normativa vigente y de acuerdo con el
procedimiento establecido en el articulo 9 del presente Manual.

8.2. Procedimiento electrdnico del control horario.

8.2.1. Registro diario de asistencias.

Los Centros Publicos y Servicios de Apoyo a la Educacién deberan contar con un soporte digital
gue recoja la asistencia diaria del personal y garantice la veracidad de la asistencia y la
permanencia de la informacidn, asi como el control preciso y personal de su identificacién. Para
ello, se debera usar exclusivamente el médulo de control de presencia del sistema informatico
Séneca que cada centro educativo configurara en base a la autonomia otorgada por la
legislacion vigente, de forma que se facilite el proceso de registro de entrada y salida al que esta
obligado todo el personal del centro. Con objeto de llevar a cabo dicho registro, sin menoscabo
de que se puedan utilizar otros dispositivos, el centro deberd contar con uno o varios equipos
electrénicos y un software que posibilite su realizacién.
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Excepcionalmente, y siempre por motivos justificados, el control diario de asistencia se podra
realizar en soporte papel de forma puntual, siendo trasladado a la plataforma Séneca de manera
inmediata, junto con la motivacién firmada por la direccién del centro de las causas que
imposibilitaron ese dia el control de presencia mediante soporte digital.

8.2.2. Informacion alojada en el médulo de control de presencia de Séneca.

Siguiendo el moédulo de control de presencia de Séneca, diariamente quedaran registrados en
los centros y servicios de apoyo a la educacién los datos relativos a la entrada y salida del
personal del mismo, que deberdn ser comprobados por el equipo directivo a diario.

Con respecto a los datos registrados, se actuara de la siguiente manera:

* En el momento en que se detecte un error relacionado con el sistema de control de presencia,
se pondrd en conocimiento del equipo directivo con la maxima celeridad para proceder a la
subsanacion del mismo.

e Corresponde a la direccion del centro o al responsable del servicio proceder segun lo
establecido en el apartado 9 del presente manual cuando se produzca una ausencia.

e Cuando la ausencia coincida con un dia de huelga convocada segln la normativa vigente, se
actuara segun lo dispuesto en el apartado 10.

9. Procedimiento para la tramitacidn y control de las ausencias.

Sin perjuicio de considerar justificadas o no las ausencias, segun corresponda, tras la
presentacion de la solicitud y la documentacién anexa si procede o, en su caso, de alegaciones,
el incumplimiento de las normas de procedimiento establecidas para la solicitud de permisos o
licencias podrd dar lugar a responsabilidad disciplinaria.

La ausencia de comunicacidn previa de la falta justificada al trabajo, a no ser que se pruebe la
imposibilidad de hacerlo, podra ser sancionada de acuerdo con lo dispuesto en el apartado d)
del articulo 170 de la Ley 5/2023, de 7 de junio de 2023, de la Funcidn Publica de Andalucia,
previa realizacién del procedimiento disciplinario establecido.

Las ausencias, asi como el caracter justificado o no de las mismas, podran ser parciales (parte
de la jornada laboral) o totales (la jornada laboral completa).

9.1. Solicitud de justificacién de las ausencias.

Toda ausencia al puesto de trabajo, sin excepcién, debe ser justificada ante el érgano
competente segln lo previsto en la normativa vigente, concretamente en la Circular de 11 de
junio de 2021 o la que pueda resultar de aplicacion si esta fuese modificada. Si la direccién del
centro estima que la documentacién aportada para la justificacidn de la ausencia no
corresponde con lo establecido en la normativa de aplicacidn, se actuard segun lo dispuesto en
el apartado 9.2.

En ningln caso se considerara como justificante valido la simple peticién de cita médica sin que
conste la asistencia efectiva a la misma, debiendo tratarse como ausencia injustificada.

9.1.1. Ausencia prevista.

Toda ausencia que sea prevista y requiera autorizacién deberad ser solicitada utilizando para ello
el Anexo | de la Circular de permisos y licencias, exclusivamente a través del moddulo
correspondiente de la plataforma Séneca. Dicha solicitud deberd realizarse ante el érgano
competente al efecto, adjuntando la documentacidn justificativa requerida para cada tipo de
ausencia, dentro del plazo establecido de conformidad con lo recogido en la referida Circular.
En caso de que no exista plazo estipulado para la entrega de la documentacion justificativa, este
serd de diez dias habiles.

En el caso de que la documentacion adjuntada a la solicitud de justificacién consista
exclusivamente en la asistencia a una cita médica sin que conste ningun tipo de incapacidad
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para desempenfar el trabajo, se tratard como ausencia justificada el tiempo imprescindible para
hacer efectiva la asistencia médica, incluido el desplazamiento.

9.1.2. Ausencias imprevistas.

Cuando la ausencia responda a circunstancias imprevistas, se debera comunicar la misma al
equipo directivo del centro o responsable del servicio a la mayor brevedad posible y, en
cualquier caso, en el mismo dia en que se produzca, en aras de reducir al maximo las incidencias
gue puedan ocasionarse en los centros y en la calidad del servicio publico.

La persona interesada debera cumplimentar en el médulo ubicado en Séneca el Anexo | de la
Circular de Licencias y Permisos y adjuntar la documentacion justificativa, teniendo como plazo
maximo el dia de su incorporacién.

Exclusivamente si la ausencia imprevista se debe a enfermedad o accidente que no den lugar a
incapacidad temporal, segun lo establecido en el apartado IV.1. A. de la Circular de 11 junio de
2021 sélo se considerara como documento valido para justificar la ausencia el documento
acreditativo de haber acudido a consulta médica en la entidad concertada con MUFACE o en el
Servicio Publico de Salud correspondiente. En todo caso, dicho documento debera reflejar el
tiempo que el facultativo considere que la persona estaria incapacitada para desempenar su
trabajo.

9.2. Procedimiento de actuacion para la direccién del centro o responsable del servicio de apoyo
a la educacion cuando se produzcan ausencias del personal a su cargo.

Cuando se produzca una ausencia del personal a su cargo, la direccién del centro o la persona
responsable del servicio de apoyo a la educacién actuara segun los siguientes supuestos.

9.2.1. Ausencias cuya solicitud de justificacion es aportada por la persona interesada sin mediar
requerimiento alguno.

Se actuard segun lo previsto en este apartado cuando se haya producido una ausencia y conste
la presentacién de una solicitud a través del Anexo | de la Circular de Permisos y Licencias a
través de Séneca y, si procede, documentacion anexa, por parte de la persona interesada.

a) Cuando conste autorizacién de la licencia o permiso previa solicitud de la persona interesada,
la direccién del Centro o responsable del servicio de apoyo a la educacién grabard en la
plataforma Séneca, tras verificar los datos, la ausencia como justificada.

b) Cuando exista solicitud de licencia o permiso dentro del plazo previsto, pero no autorizacion
expresa, transcurrido el plazo para resolver, la ausencia se considerara autorizada por silencio
positivo (art. 24.1 de la Ley 39/2015).

¢) Cuando exista solicitud de licencia o permiso fuera del plazo previsto, se presumird como
ausencia no justificada iniciandose el procedimiento previsto para ausencias no justificadas.

d) Cuando la ausencia se haya debido a causas imprevistas, segln lo previsto en el apartado
9.1.2. la direccidn del centro o responsable del servicio de apoyo a la educacion educativo a la
vista de la documentacion presentada considerara la ausencia como justificada o como no
justificada, segun proceda.

Cuando, a la vista de la documentaciéon aportada, la direccidon del centro o responsable del
servicio de apoyo a la educacién constate que no procede la justificacién de la ausencia seguln
lo previsto en la normativa vigente notificara a la persona interesada, en los tres dias habiles
siguientes al ultimo dia de ausencia, siguiendo el procedimiento sefialado en el apartado tercero
del presente Manual, que la misma no esta justificada, utilizando para ello el modelo que se
facilita como Anexo A, al objeto de que la persona interesada pueda presentar las alegaciones,
junto con la documentacion adicional, que estime oportunas dentro del plazo de tres dias
habiles contados a partir del dia siguiente de la notificacién de dicha ausencia.
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9.2.2. Ausencias sobre las que no conste solicitud de justificacion por la persona interesada.
Cuando se produzca una ausencia comunicada pero sobre la que no conste solicitud de
justificacion de la misma, la direccidn del centro o responsable del servicio de apoyo a la
educacion deberd notificar la necesidad de aportar justificacion de la ausencia a la persona
interesada al siguiente dia habil de la incorporacion, utilizando el Anexo A del presente Manual,
al objeto de que la persona interesada pueda presentar las alegaciones y documentacion que
estime pertinentes en el plazo de tres dias hdabiles contados a partir del dia siguiente de la
notificacién.

Transcurrido dicho plazo, se actuara segun lo previsto en el apartado 9.2.4.

9.2.3. Ausencias sobre las que no conste ninguna comunicacion por la persona interesada.
Cuando se produzca una ausencia sobre la que no conste ningun tipo de comunicacion de la
misma por ningun medio, la direccién del centro o responsable del servicio de apoyo a la
educacion debera notificar la necesidad de aportar justificacién de la ausencia a la persona
interesada al siguiente dia habil de producirse la misma, utilizando el Anexo A del presente
Manual, al objeto de que las personas interesadas puedan presentar las alegaciones y
documentacioén que estimen pertinente en el plazo de tres dias habiles contados a partir del dia
siguiente de la notificacién.

Transcurrido dicho plazo, se actuard segun lo previsto en el apartado 9.2.4. En este supuesto,
ademas de actuar conforme a lo previsto para determinar el caracter justificado o no de la
ausencia, se debera valorar expresamente si el hecho de que la persona interesada no haya
solicitado ni notificado la ausencia se ha debido a una imposibilidad de hacerlo. En caso de que
no que pueda acreditarse dicha imposibilidad, con independencia del cardcter justificado o
injustificado de la ausencia y las consecuencias que de dicho caracter se pudiesen derivar, la
direccion del centro o del servicio de apoyo a la educacion deberd iniciar el procedimiento
disciplinario especifico por la no comunicacion de la ausencia al que hace referencia el segundo
parrafo del apartado 9 del presente Manual.

9.2.4. Ausencias sobre las que se presume el caracter de no justificadas.

Transcurrido el plazo de notificacion previsto en el apartado 9.2.1 para ausencias sobre las que,
de la documentacion aportada, la direccién del centro o responsable del servicio no apreciaba
su cardcter justificado, asi como en los supuestos previstos en los apartados 9.2.2 y 9.2.3, se
procedera de la siguiente manera:

a) Si se presentan alegaciones dentro del plazo concedido y de las mismas se desprende que la
ausencia tiene justificacion, se grabara la ausencia como justificada.

b) Si se presentan alegaciones dentro del plazo concedido, pero no alcanzan a justificar la
ausencia, la direccién o responsable del servicio de apoyo a la educacién grabara
definitivamente la ausencia como no justificada.

c) Si no se presentan alegaciones dentro del plazo concedido, la direccidn o responsable del
servicio de apoyo a la educacion grabara definitivamente la ausencia como no justificada.

En los casos b) y c), la direccién del centro emitira informe motivado que, junto con las
alegaciones presentadas, trasladard al Servicio de Inspeccidén de Educaciéon y a la Comisidon
Provincial de Valoracidn de Faltas de Asistencia en un plazo no superior a tres dias una vez
grabada definitivamente la ausencia como no justificada.

Sin perjuicio de lo dispuesto en el parrafo anterior para la detraccion de haberes, las ausencias
no justificadas al trabajo son constitutivas de falta leve cuando no constituyan falta grave. Por
ello, en el caso de que la falta no justificada sea de un dia o hasta un maximo de nueve horas al
mes, la persona titular de la direccidén del centro iniciard, una vez grabada definitivamente la
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ausencia como no justificada, y en un periodo no superior a tres dias, el procedimiento
disciplinario de acuerdo con lo previsto en la Orden de 2 de agosto de 2011, por la que se regula
el procedimiento para el ejercicio de la potestad disciplinaria de los directores y directoras de
los centros publicos de educacién no universitaria, comunicando el inicio del mismo a la
inspeccioén de referencia del centro.

Si la falta no justificada supera un dia o nueve horas al mes, la direccién del centro lo pondrd de
manera inmediata en conocimiento de la inspeccion de referencia del centro a los efectos del
inicio del procedimiento sancionador que corresponda.

9.2.5. Permisos o licencias denegados expresamente.

Las ausencias por permisos o licencias denegadas expresamente se considerardn como no
justificadas, sin mds tramite, y sin perjuicio de la responsabilidad disciplinaria que se pueda
deducir de la ausencia cuando la notificacion expresa de la denegacidn se haya producido con
anterioridad a la ausencia.

9.3. Publicidad de las ausencias.

Los datos obrantes en el sistema informatico de control de ausencias de Séneca, que deben ser
concordantes con los que figuran en el soporte digital del control diario establecido, se
resumiran en un estadillo mensual que se generara, a través de Séneca, segin el modelo que
figura como Anexo B. Este estadillo se remitira el dia 5 de cada mes, o el siguiente dia habil, a
través de mensajeria Séneca a todo el personal docente y no docente de los centros o servicios
de apoyo a la educacidén. En caso de que no pueda difundirse a todo el personal, la persona
titular del centro o servicio deberd publicarlo en los tablones de anuncios de la Sala del
Profesorado de los Centros Publicos o Servicios de Apoyo a la Educacion, desde el dia 5 de cada
mes, o siguiente dia habil debiendo permanecer publicado, al menos, hasta el dia 5 del mes
siguiente. En dicho estadillo se incluiran todas las ausencias producidas durante el mes anterior,
ya sean justificadas o no justificadas. En ningln caso se podran reflejar otros datos distintos a
los que se recogen en el modelo de estadillo oficial y, en particular, relativos a diagnésticos de
enfermedades.

Una vez generado dicho estadillo, sera enviado a través de la plataforma Séneca al servicio de
inspeccién correspondiente.

Si se detectasen errores en el estadillo, podran ser subsanados desde el mismo dia de la
publicacidon hasta el dia 10 de cada mes, o el siguiente dia habil, debiendo ser nuevamente
publicado tras la modificacién.

En virtud de las competencias que tiene atribuidas el Consejo Escolar, una vez al trimestre, la
persona titular de la direccion que ejerce la Presidencia de dicho érgano, informara al mismo
de las ausencias del personal. La informacién que se le haga llegar a este 6rgano sélo podra
estar relacionada con los datos que aparecen recogidos en el estadillo mensual, nunca sobre los
justificantes de faltas de asistencia ni con los motivos de ausencia.

9.4. Peticidn de sustituciones.

En aplicacién del articulo 120.3 de la Ley Orgénica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacién, asi como
del articulo 132.7 de la Ley de 17/2007, de 10 de diciembre, de Educacién de Andalucia, cuando
ante una ausencia justificada del personal docente la direccion del Centro educativo valore que,
por la duracion previsible de la misma, resulta necesaria la sustitucién para garantizar la
atencién educativa, podra solicitar la sustituciéon de la persona ausente usando para ello el
maddulo correspondiente de Séneca. A tal efecto, contard con un nimero de jornadas de
sustitucidn por trimestre proporcional a la plantilla de funcionamiento con la que cuente el
centro. Si, agotado el nimero de jornadas disponibles, la direccién del centro estimase que se
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hace precisa una nueva sustitucion, debera dirigir un informe en el plazo de dos dias habiles al
servicio con competencia en materia de personal de la Delegacion Territorial, explicando las
razones que justifican la necesidad de contar con un crédito adicional de jornadas en ese
trimestre. En este sentido, las jornadas de sustitucion empleadas para cubrir la ausencia de las
docentes por razones vinculadas al embarazo, maternidad, paternidad, adopcién o
acogimiento, no computaran como consumidas por el centro.

Con respecto al personal no docente, la necesidad de sustitucion se tramitara mediante escrito
dirigido a través de la ventanilla electrénica de los centros al servicio con competencia en
materia de personal de la Delegacidn Territorial.

9.5. Ausencias de la persona titular de la direccién del centro o servicio de apoyo a la educacién.
En aplicacion del articulo 3 de la Ley 9/2007, de 22 de octubre, de la Administraciéon de la Junta
de Andalucia, las personas titulares de las direcciones de los centros o servicios de apoyo a la
educacion, que estan sujetas al mismo régimen de control de asistencia horaria que el resto del
personal docente, justificardn sus ausencias ante la persona titular de la Delegacidn Territorial,
a través de la persona que ejerza la inspeccidon de referencia de su centro. El procedimiento
descrito en los apartados anteriores sera de aplicacién, con las adaptaciones que resulten
oportunas.

10. Control de asistencia en las convocatorias de huelga.

10.1. Introduccion.

El art. 30.2 del 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, establece que quienes ejerciten
el derecho de huelga no devengardan ni percibiran las retribuciones correspondientes al tiempo
en que hayan permanecido en esa situacion, sin que la deduccion de haberes que se efectue
tenga caracter de sancion, ni afecte al régimen de sus respectivas prestaciones sociales.

El ejercicio del derecho de huelga del personal funcionario carece de normativa especifica que
lo regule por lo que, siguiendo a la Jurisprudencia y la Doctrina, procede la aplicacién analdgica
de la legislacion general, esto es, del Real Decreto-Ley 17/1977, de 4 de marzo, sobre Relaciones
de Trabajo.

En definitiva, el ejercicio de derecho de huelga, si bien supone una ausencia de caracter
justificado al puesto de trabajo, las consecuencias que se derivan del mismo,
fundamentalmente econdmicas, aconsejan establecer un sistema especifico de control del
ejercicio y de coordinacidon del procedimiento para acordar la correspondiente deducciéon de
haberes.

10.2. Procedimiento especifico de control de asistencia en los casos de ejercicio del derecho de
huelga.

Una vez conocida por los servicios centrales de la Consejeria con competencias en materia de
educacion la convocatoria legal de huelga, ésta serd comunicada a sus Delegaciones
Territoriales para su traslado a los centros y servicios afectados. En su caso, se acordaran los
servicios minimos que procedan y se comunicaran a las Delegaciones Territoriales, que deberan
disponer lo necesario para su cumplimiento. El incumplimiento de los servicios minimos dard
lugar a la responsabilidad disciplinaria que proceda.

Durante los dias para los que se haya convocado huelga, las direcciones de los centros y los
responsables de los servicios de apoyo a la educacién garantizaran el control de asistencia por
cada tramo horario, a través de Séneca, y desglosaran el horario individual del personal, segin
el modelo que se acompafia como Anexo C de este Manual. Para ello se utilizara el registro de
control horario habilitado en Séneca. De forma transitoria, para el personal de administracion y
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servicio que no disponga de pleno acceso a Séneca, la direccion de los centros educativos o las
personas responsables de los servicios de apoyo a la educacién adaptardn el control de
asistencia por cada tramo horario.

Salvo constancia expresa de cualquier otra justificacion, cualquier ausencia durante una jornada
en la que haya convocada huelga se presumird como motivada por la huelga, con los efectos
qgue de ello se deriven.

Cuando la convocatoria de paro parcial o de huelga alcance una sola jornada, al finalizar la
jornada se elaborard un listado en el que se recojan las faltas de asistencia del personal, y se
procederd a notificar individualmente, siguiendo el procedimiento sefialado en el apartado
tercero del presente Manual, la presunta participacion en la misma, para que, en el plazo de
tres dias habiles, a contar desde el dia siguiente al de la notificaciéon, efectue las alegaciones que
estime oportunas en caso de que la ausencia no se debiera al seguimiento de la huelga.
Cuando la huelga se prolongue varias jornadas, o cuando tenga el caracter de indefinida, al
finalizar la huelga o, en su caso, al finalizar la jornada del Ultimo dia habil de cada semana se
remitira un listado en el que se recojan las faltas de asistencia del personal, y se procederd a
notificar individualmente, siguiendo el procedimiento sefialado en el apartado tercero del
presente Manual, la presunta participacién en la misma, para que en el plazo de tres dias
habiles, a contar desde el dia siguiente al de la notificacién, efectle las alegaciones que estime
oportunas en caso de que la ausencia no se debiera al seguimiento de la huelga.

Una vez vistas las posibles alegaciones que se pudieran plantear, la direccidon del centro o
responsable del servicio de apoyo a la educacidn, en el plazo de diez dias habiles desde la
finalizacion de la huelga o, si esta fuera de varias jornadas o indefinida, desde el dltimo dia habil
de cada semana, remitira a los servicios con competencia en materia de personal de la
Delegacién Territorial con competencias en materia de educacién toda la documentacion del
expediente de forma telematica mediante ventanilla electrénica.

La Administracion Educativa contactara con las diferentes organizaciones sindicales a efectos
de recabar la pertinente informacion acerca del personal liberado sindical que hubiera
secundado la huelga, a fin de practicar la correspondiente deduccidn de haberes.

La Administracion Educativa tras comprobar la documentacién, dictard las resoluciones de
deduccién de haberes que procedan, que se enviaran al centro o servicio para su notificacién a
las personas interesadas. Las copias firmadas telematicamente se devolverdn a la Delegacidn
Territorial con competencias en materia de educacion.

10.3. Criterios para la practica de la deduccidon de haberes de las personas participantes en
huelgas legales.

De acuerdo con la normativa vigente, la jornada ordinaria de trabajo del personal docente es
de 35 horas semanales, distribuidas de lunes a viernes, fijando un horario de dedicaciéon directa
al Centro de 30 horas semanales, entre periodos de docencia directa con alumnos y periodos
de obligada permanencia en el mismo. El resto del horario individual se dedicara a la atencién
a los deberes inherentes a la funcidon docente. Asi pues, la jornada ordinaria de trabajo del
personal docente es de 7 horas, de lunes a viernes, con independencia del horario de dedicacién
directa que se tenga el dia de la convocatoria de la huelga.

La titularidad del derecho al ejercicio constitucional de huelga corresponde a cada persona
individualmente. Sin embargo, las facultades en que consiste su ejercicio, en cuanto accién
colectiva y concertada, corresponde tanto al personal como a sus representantes y a las
organizaciones sindicales. Por tanto, si la convocatoria fue realizada por estas para la totalidad
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de la jornada, la decisién de sumarse o no pertenece a cada persona, de tal manera que quien
la secunde lo hara conforme a la convocatoria.

Por ello, no se puede pretender que la cesacién de la relacidon de empleo motivada por la huelga
sea solamente para las horas de dedicacién directa que tuviese el personal ese dia excluyendo
las de no obligada permanencia pues, como ya se ha dicho, la jornada diaria del funcionario
docente es de 7 horas y es por esa totalidad horaria, coincidente con la de la convocatoria de
huelga, por la que habrd de deducirse los haberes correspondientes.

Por tanto, independientemente del horario individual, en el caso de convocatoria de huelga
para jornadas completas, la deduccién de haberes serd la correspondiente a una jornada diaria
(7 horas). En los supuestos de convocatorias que contemplen paros parciales, la deduccion
debera realizarse tomando como referencia el nUmero de horas que establezca la convocatoria.

11. Gestion administrativa del control de las ausencias por parte de la

Delegacidon
Territorial.

11.1. Registro de ausencias en Séneca.

Tras supervisar que la grabacién de ausencias en Séneca estd correctamente realizada, la
persona titular de la direccidon del centro o servicio de apoyo a la educacidn generara hasta el
dia 5 de cada mes, como maximo, el estadillo mensual de ausencias.

El Servicio de Inspeccién serd informado de aquellos centros que no hayan generado dicho
estadillo de conformidad con lo establecido.

11.2. Comision Provincial de Valoracidn de Faltas de Asistencia.

En cada Delegacién Territorial estard constituida de forma permanente una Comisién Provincial
de Valoracion de Faltas de Asistencia, presidida por la persona titular de la Secretaria General,
de la que también formaran parte la persona titular de la Jefatura de Servicio de Gestion
Personal, la persona que coordine la Asesoria Médica, la persona titular de la jefatura adjunta
del Servicio de Inspeccion y el Inspector o la Inspectora responsable del Grupo de Trabajo de
Ausencias, actuando como titular de la Secretaria la persona que designe la persona titular de
la Delegacién Territorial.

Dicha Comisidn, que se reunira al menos dos veces al mes, salvo el mes de agosto, revisara la
documentacién remitida por los centros y servicios educativos, en los que figuren faltas no
justificadas, las notificaciones realizadas y las alegaciones presentadas por las personas
interesadas, asi como cualquier otra informacidn o registro que documente dicha ausencia. La
Comisidn, tras la valoracion de la informacidn recibida, realizard las propuestas que procedan
sobre deduccion de haberes y trasladardn al servicio de inspeccién las posibles
responsabilidades disciplinarias que pudieran derivarse tras comprobar, de forma definitiva,
gue la ausencia no esta justificada segun lo dispuesto en la normativa vigente. No podra ser
sustituido ningun docente que se encuentre ausente sin motivo justificado y que no tenga
propuesta de detraccién de haberes por parte de esta Comision.

La propuesta sobre la deduccién de haberes deberd estar acompanada de la aplicacion del
procedimiento disciplinario correspondiente. A tal efecto, en los casos en los que la ausencia
pueda ser constitutiva de falta leve, la Comisién debera comprobar que la persona titular de la
direcciéon del centro ha iniciado el procedimiento previsto en el apartado 9.2.4 in fine. En los
demas supuestos, elevara la propuesta de incoacion a la jefatura del servicio de inspeccién de
la Delegacion Territorial.

Al finalizar el curso se elevara un informe al Consejo Escolar Provincial para su conocimiento.
11.3. Registro Documental.
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Se creard en cada Delegacién Territorial un registro documental fisico o digital de faltas de
asistencia no justificadas que incluira las Actas de la Comisién de Valoracion de Faltas de
Asistencia, asi como toda la documentacion que obre en el expediente.

11.4. Inspeccidon de Educacion.

La Inspeccidon de Educacién, de acuerdo con el Plan Provincial de Actuacidn, revisard los
estadillos mensuales de ausencias, asi como toda la documentacién obrante en el médulo de
Séneca habilitado al efecto y supervisara la correcta motivaciéon de la justificacidn, o no, de las
ausencias por parte de la direccidn del centro o responsable del servicio educativo. Cuando
detecte incumplimientos de la normativa de aplicacion en cada momento, propondrd a la
persona titular de la Delegacidn Territorial la adopcidn de las medidas pertinentes, elevando
informe motivado al respecto, con el visto bueno de la persona titular de la jefatura del servicio
de Inspeccidn de cada provincia.

11.5. Garantias en el funcionamiento del sistema. Las Delegaciones Territoriales con
competencias en materia de educacién adoptaran las medidas pertinentes para garantizar la
celeridad en el funcionamiento del sistema adoptado como idéneo por cada centro o servicio
de apoyo a la educacién para el registro diario de ausencias a que se refiere el apartado 8.2.1
de este Manual y del correspondiente soporte informatico que permita extraer informacion y
tratamiento estadistico de las ausencias producidas.

12. Efectos del incumplimiento de la normativa en materia de jornada de
trabajo.

12.1. Efecto econdmico de deduccién proporcional de haberes como consecuencia del
incumplimiento injustificado de la jornada de trabajo.

El articulo 18.3 de la Ley 7/1996, de 31 de julio, del Presupuesto de la Comunidad Auténoma de
Andalucia para 1996, en la redaccion dada por el articulo 131 de la Ley 18/2003 de 29 de
diciembre, establece que la diferencia en cdmputo mensual entre la jornada reglamentaria de
trabajo y la efectivamente realizada por el funcionario dara lugar, salvo justificacion, a la
correspondiente deduccién proporcional de haberes, previa audiencia de la persona interesada.
En los supuestos de personal laboral, la deduccién de haberes por faltas injustificadas al trabajo
al personal laboral al servicio de la Junta de Andalucia encuentra su fundamento juridico en la
construccidn legal del contrato de trabajo establecida en la normativa laboral de caracter
general.

Para el calculo del valor hora aplicable en dicha deduccién se tomara como base la totalidad de
las retribuciones integras que perciba la persona empleada publica dividido entre el nimero de
dias naturales del correspondiente mes vy, a su vez, este resultado por el nimero de horas que
la persona empleada publica tenga obligaciéon de cumplir, de media, cada dia.

Las horas a deducir en cada caso seran:

a) Personal con horario general (PAS): Las horas de ausencia no justificadas dentro de la jornada
de trabajo. En caso de que la ausencia sea por jornadas completas, se aplicara el mismo criterio
gue en el apartado 10.3.

b) Personal docente, con horario individual: Las horas de ausencia no justificadas incluidas en la
parte regular o fija del horario individual mas las horas correspondientes al horario no fijo o
irregular cuya ausencia se acredite fehacientemente. En caso de que la ausencia sea por
jornadas completas, se aplicara el mismo criterio que en el apartado 10.3.

12.2. Efecto disciplinario como consecuencia del incumplimiento injustificado de la jornada de
trabajo.
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Sin perjuicio de la deduccidn proporcional de retribuciones a que se refiere el apartado anterior,
ademas se estara a lo dispuesto en el correspondiente régimen disciplinario de aplicacidn en
caso de ausencia injustificada al puesto de trabajo.

Provecto de GectiAn CFIP RIFRRA DFE ADANALIT7

31



A CEIP Sierra de Adamuz (il

e
/

Junta de Andalucia Paseo Antonio Gala n°5 C.P. 14430 ADAMUZ TIf. 957199 524 \
Consejeria de Educacion y Deporte

3. CRITERIOS PARA LA GESTION DE LAS SUSTITUCIONES DE LAS AUSENCIAS DEL
PROFESORADO.

v" Segun la LOE en su Art. 132-e, la jefatura de todo el personal corresponde al Director/a
del Centro.

v La LEA en su articulo 137.2 atribuye competencias exclusivas al Director/a del Centro
para la gestidon de las sustituciones del profesorado.

v' La Ordende 08 de septiembre de 2010 establece el procedimiento de gestion
de dichas sustituciones asigndndose al centro un cupo en jornadasy atribuyendo a la
Direccién del Centro competencia para decidir cudndo se sustituirdn las ausencias
del profesorado con personal externo y, por tanto, con cargo al niumero de jornadas
completas de profesorado sustituto puesto a disposicién del Centro para esta
funcién, y cuando se atenderan con los recursos propios del Centro. En todo caso se
deberd garantizar la atencidén educativa del alumnado.

v" Todo maestro/a que preste servicio en el Centro estard disponible para cubrir las
posibles ausencias del resto del compafieros /as.

v’ Las licencias y permisos seran tramitadas con arreglo a la normativa vigente y siempre
con la suficiente antelacion como para poder proceder a la organizacion de las
posibles sustituciones.

v" Cualquier ausencia del profesorado dentro de su horario de trabajo precisara
comunicacidn y autorizacion de la Direccidn, segin el mddulo de ausencias de SENECA.

4. Los permisos y ausencias al trabajo, asi como sus justificaciones se regira por lo
establecido legalmente al efecto.

5. Habra expuesta en el tablén de anuncios del profesorado una copia de los partes de
faltas de éstos a disposicidn del profesorado y componentes del Consejo Escolar para su
informacién y posibles reclamaciones. También se enviara por SENECA una copia del
estadillo mensual segun establece la normativa vigente.

6. Las solicitudes de licencias oficiales se realizardn, mediante el anexo correspondiente,
con antelacién suficiente para que el Jefe de Estudios realice la programacién oportuna.
Los permisos de menos de tres dias de duracidn, cuya autorizacidon corresponde al
Director del Centro, se solicitardan mediante el correspondiente anexo.

v" El maximo de permisos oficiales, salvo casos excepcionales, para un mismo dia serd de
dos profesores/as.
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v' Podran denegarse los permisos cuando éstos superen el nimero establecido o no se
hayan solicitado con tiempo suficiente.

v' Serequiere a todo el personal la notificacidn de cualquier ausencia prevista con la mayor
antelacion posible a fin de gestionar de manera eficiente su sustitucion.

v' En todas las ausencias previstas, el profesorado que se vaya a ausentar facilitard la
programacion concreta prevista para que pueda contar con ella el profesorado que vaya
a sustituir la ausencia.

v En las ausencias imprevistas, el profesorado que vaya a sustituir la ausencia se acoplara
a la programacién de la unidad en curso.

PLAN DE SUSTITUCIONES:

a) Orden de las Sustituciones del profesorado de Educacidn Infantil:

N

Noubkw

Profesorado de Apoyo de Educacion Infantil.

Profesorado con horario a libre disposicidon del Centro (refuerzo de tutores o
especialistas). Se consultard el cuadrante.

Profesorado de Apoyo de Educacidn Primaria.

Coordinadores/as de Planes y Proyectos.

Coordinadores/as de Ciclos.

Reduccion horaria.

Equipo Directivo.

*Siempre se intentara que, en la medida de lo posible, el tutor/a realice la permanencia en su
clase si debe sustituir en ésta.

b) Orden de las Sustituciones del profesorado de Educacién Primaria:

N

o v kW

Profesorado de Apoyo de Educacidn Primaria.

Profesorado con horario a libre disposiciéon del Centro. Se consultara el
cuadrante.

Profesorado de Apoyo de Educacidn Infantil.

Coordinadores/as de Ciclos y Planes y Proyectos.

Reduccidn horaria.

Equipo Directivo.

*Siempre se intentard que, en la medida de lo posible, el tutor/a realice la permanencia en su
clase si debe sustituir en ésta.
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En caso de que el nimero de maestros y maestras sea insuficiente para atender a todos los
grupos, se procedera a:

v Unir varios grupos intentando agrupar por niveles, ciclos y etapa.
v’ Repartir al alumnado por las diferentes tutorias.

En las ausencias imprevistas, la Direccion y Jefatura de Estudios pondran a disposicién de las
personas que sustituyan la programacién de aula facilitada por las personas que se ausentan.

3.1.

BAJAS DE LARGA DURACION (4 dias o mas).

3.2.

Las ausencias de larga duracién se gestionaran de acuerdo a la Resolucién de 30 de
septiembre de 2024, de la Direcciéon General del Profesorado y Gestion de Recursos
Humanos, por la que se aprueba el Manual para la gestion del cumplimiento de jornada
y horarios en los centros docentes publicos y servicios de apoyo a la educacién
dependientes de la Consejeria con competencias en materia de educacion de la Junta
de Andalucia

La direccién del centro serd la competente para decidir cuando se sustituiran las
ausencias del profesorado con personal externo y cuando se atenderdn con los recursos
propios del centro. (Orden de 30 de septiembre de 2024).

Se requiere a todo el personal la notificacién de cualquier ausencia prevista,
presentando la documentacién de la que disponen y que a tal efecto procede, con la
MAYOR ANTELACION POSIBLE a fin de gestionar de manera eficiente su sustitucion.
Hasta que la Delegacion envie al sustituto/a, el profesorado con horas de refuerzo
cubrird la sustitucién.

Una vez por trimestre se informard al claustro de profesorado sobre las decisiones
tomadas.

BAJAS DE CORTA DURACION (hasta 3 dias).

Se cubren con el cuadrante del Profesorado de Apoyo (maestros y maestras liberados
de mddulos horarios por las distintas especialidades en su grupo/aula), realizado por la
Jefatura de Estudios, una vez confeccionados y aprobados todos los horarios del centro.

Estos criterios podran ser modificados por la jefatura de estudios en un momento dado,

si asi lo requieren, las necesidades del servicio.

3.2.2. Dos bajas al mismo tiempo.

En caso de que se produzcan dos bajas al mismo tiempo:

19, El profesor/a de Refuerzo Educativo cubriria Infantil y Primer Ciclo, para garantizar la
continuidad y estabilidad con el alumnado mas pequefio.

29, El 22y 3°" Ciclos quedarian cubiertos siguiendo el orden establecido en el punto 2.2.1.
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3.3. LAS AUSENCIAS DEL PROFESORADO DE PT, DE AUDICION Y LENGUAJE Y APOYO.

19. Las bajas de hasta tres dias por parte de alguno o alguna de estos profesionales se
cubrirdn, en la medida de lo posible, por el resto de personal del EOC.

29, Para bajas de cuatro o mas dias, serd el equipo directivo, teniendo en cuenta las
circunstancias de la baja producida y las caracteristicas del alumnado susceptible de perder la
atencion educativa recibida de parte de estos especialistas, el que decidird la conveniencia o no
de solicitar sustitucidon para estos puestos.

3.4. EN CASO DE TRES O MAS AUSENCIAS.

En los casos en los que el centro no pueda atender a todos los grupos, agotados los
recursos humanos disponibles, se repartiria el alumnado del grupo menos numeroso entre el
resto de aulas, preferentemente del mismo ciclo o plantear con caracter excepcional la
modificacion de horarios, segun decision de la direccion del centro que valorara la opcion mas
adecuada a cada situacion.
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4. MEDIDAS PARA LA CONSERVACION Y RENOVACION DE LAS INSTALACIONES Y DEL
EQUIPAMIENTO ESCOLAR.

4.1. OBJETIVOS.

1. Favorecer y promover la conservacién y la renovacién de las instalaciones y del
equipamiento escolar (competencia del consejo escolar, reconocida en el art. 127.h de
la LOE y en el art. 50.j del Reglamento Organico de Centros (Decreto 328/2010)).

2. Requerir de las administraciones competentes todas las medidas que hagan posible
tanto la conservacién y la renovacién, como la mejora y reposicién de las instalaciones y
del equipamiento escolar.

3. Fomentar entre todos los miembros de la comunidad escolar y, especialmente, entre
el alumnado, la necesidad de usar de forma adecuada y eficiente los materiales del
centro y de cuidar con la maxima diligencia los bienes comunes infraestructurales y
materiales.

Dividiremos este apartado en dos grandes bloques:

4.2. CONSERVACION Y RENOVACION DE LAS INSTALACIONES Y EDIFICIOS DEL
CENTRO.

v Se incluird en el Plan de Convivencia del Centro, responsabilizar a la Comunidad
Educativa del cuidado y mantenimiento de las instalaciones: profesorado, alumnado,
padres/madres (a través del AMPA), monitores/as del aula matinal, comedor y
actividades extraescolares. Creando normas y difundiéndolas a toda la Comunidad.

v' En caso de dafios producidos por mal uso con intencionalidad hacia cualquier
pertenencia del colegio, o del personal de este, o del alumnado del mismo, la
Direccién podra exigir a la persona o personas responsables, la reparacién de los
danos producidos, la realizacién de tareas de mantenimiento o embellecimiento del
centro que compense el dafio producido, o el abono de los gastos producidos por los
danos ocasionados segun se recoja en el ROF.

v’ Las incidencias que se pudieran observar en el centro se comunicaran a la direccion
del centro que se encargard de solicitar su reparacidon o sustitucién a la entidad
responsable.

v" Conocida una deficiencia, serd tramitada por la Direccién o Secretaria a la mayor
brevedad, ante el organismo correspondiente (Ayuntamiento si se trata de una tarea
de mantenimiento o Delegacién Provincial si se tratara de una obra o reparacién de
mayor envergadura).

v" De todo ello quedarda constancia por escrito en el Libro de Registro de Salidas o en el
correo corporativo del centro.
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4.3. CONSERVACION Y RENOVACION DEL EQUIPAMIENTO ESCOLAR.

Dentro del Equipamiento escolar incluiremos:

- Mobiliario escolar por dependencias.

- Libros de texto.

- Biblioteca.

- Material informatico: PC, portatiles, PDls, ...

- Material deportivo.

- Material Didactico.

Para cada uno de estos apartados el Centro cuenta con un protocolo de actuacién y que
desarrollamos a continuacion:

4.3.1. Mobiliario escolar por dependencias:

El Centro contara con el registro de inventario de Séneca El inventario serd revisado por
cada tutor/a o especialista a peticidn de la secretaria para ver su conservacién y anotar las bajas
cuando sea necesario. Y se hard constar en la aplicacion Séneca.

4.3.2. Libros de texto:
Normativa aplicable:

e Instrucciones de 6 de junio de 2025 de la Direccion General de Participacion e Inclusion Educativa sobre el
Programa de Gratuidad de los libros de texto para el curso escolar 2025-26.

e INSTRUCCIONES 16/2021, de 3 de noviembre, de la Direccién General de Ordenacion Educativa, sobre los
criterios para la seleccion de los libros de texto para su utilizacion en los centros docentes de Andalucia.

e ORDEN de 7 de diciembre de 2011, por la que se regulan determinados aspectos del depdsito y el registro
de libros de texto de la Comunidad Auténoma de Andalucia (BOJA 30-12-2011).

e DECRETO 227/2011 de 5 de julio, por el que se regula el depésito, el registro y la supervision de los libros
de texto, asi como el procedimiento de seleccion de los mismos por los centros docentes publicos de
Andalucia (BOJA 21-07-2011).

e ORDEN de 2-11-2006, que modifica la de 27 de abril de 2005, por la que se regula el Programa de Gratuidad
de los Libros de Texto, dirigido al alumnado que curse ensefianzas obligatorias en los centros docentes
sostenidos con fondos publicos. (BOJA 7-12-2006).

e ORDEN de 27-4-2005, por la que se regula el programa de gratuidad de los libros de texto dirigido al
alumnado que curse ensefianzas obligatorias en los centros docentes sostenidos con fondos publicos.
(BOJA 13-5-2005).

El Profesorado inculcard al alumnado, a través de las diferentes areas del curriculo y en el
desarrollo de las competencias social y ciudadana, los habitos de cuidado de los libros de texto
que seran utilizados por otros/as compafieros/as en cursos sucesivos. Asimismo, en lo referente
al cuidado, mantenimiento y reposicién de los libros, nos atendremos a lo estipulado en la
ORDEN de 27 de abril de 2005, por la que se regula el programa de gratuidad de los libros de
texto dirigido al alumnado que curse ensefianzas obligatorias en los centros docentes sostenidos
con fondos publicos.

La secretaria del centro llevara un inventario de los libros de texto utilizados en todas los
cursos y areas de Educacién Primaria del centro (inventario alusivo a los libros de texto incluidos
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en el programa de gratuidad) (Anexo). El resto de libros no pertenecientes a PGL se gestionany
controlan a través del programa Biblioweb de SENECA.

Los Cheques-Libros seran entregados, a través del punto de recogida de iPasen, junto a
la entrega de notas en el mes de junio.

Los libros de 12 y 22 de Primaria, al ser fungibles, sera necesaria su adquisicién todos los
cursos escolares. Estos libros podran ser donados a los alumnos que los venian utilizando al
finalizar el curso, siempre que asi lo disponga el Consejo Escolar (comision de Gratuidad de
libros), aunque no los libros de lectura que seran utilizados por el alumnado siguiente.

Los alumnos repetidores tendran la misma dotacién de libros que han usado durante el
ultimo curso.

Todos los tutores y tutoras podrdn ser requeridos a titulo consultivo, por la comision de
Gratuidad de libros del Consejo Escolar para estudiar o hacer un seguimiento del uso que se
haya hecho de los libros o materiales curriculares.

Aguellos alumnos con materias pendientes que requieran los libros de texto en el aula
de Apoyo, podrdn disponer de ellos.

El alumnado de NEE, cuando utilice el mismo material que el resto del alumnado, tendra
la dotacién econdmica correspondiente al curso en cuestion.

Cuando utilice materiales curriculares que pertenecen a otros cursos. Se le asignara la
dotacién econdmica del curso donde esté matriculado.

Si el importe del Cheque-Libro excede la dotacidn econdmica fijada, se abonara la
diferencia con cargo a la partida de gastos de funcionamiento. Las partidas de PGL no podrdn
destinarse a otros gastos.

Cuando un alumno/a se traslade a otro Centro, entregara los libros de texto que le
fueron asignados y se emitird un certificado (Documento anexo I).

A comienzo de curso, el/la titular de la Secretaria proporcionara a cada tutor/a el
nuimero de libros de texto de cada materia, necesario para cada nivel, en caso de insuficiencia
de libros se repondran.

Corresponde al alumnado la sustitucién del forro de los libros si este se encuentra en
mal estado.

A finalizar el curso, los/as tutores/as recogeran todos los lotes de libros existentes y
rellenaran el estadillo (Documento anexo Il), que entregaran en Secretaria.

El Equipo Directivo determinara los libros de texto que considere que no reune las
condiciones necesarias para su uso, asi como los que se hayan extraviado que seran sustituidos
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por deterioro involuntario, aumento de matricula o cualquier otra eventualidad. Dicha
reposicién, siempre que no sea por causas imputables al alumnado, no superard el 10 % de los
lotes de libros adquiridos en el curso anterior.

A comienzos de curso se registraran el nombre del alumnado, el estado de conservacién
y el aflo académico en el sello impreso en la primera pdgina del libro. La pérdida del libro o su
deterioro serd comunicada por el tutor/a a la Jefatura de Estudios quien, por acuerdo anterior
en Claustro, avisara a la familia para solicitar su reposicion.

4.3.3. Biblioteca escolar:

El/la responsable de la Biblioteca del Centro mantendra actualizado, a lo largo del curso
escolar, el inventario de los libros existentes en la biblioteca del Centro y dara de baja aquellos
gue se encuentren en mal estado. Asimismo, propondra al Equipo Directivo la adquisicion de
aquellos ejemplares que considere necesarios para la mejor consecucién de los objetivos
expuestos en el Proyecto Educativo. Cuando se efectle la adquisiciéon de nuevos ejemplares,
procedera al registro de los mismos en el programa de gestidn pertinente (SENECA Biblioweb),
dando asi cobertura al y en el ANEXO IX de la Orden de 11/05/2006 conjunta de las Consejerias
de Economia y Hacienda y Educacion.

4.3.4. Material Informatico:

El material informatico del centro, tanto los distintos dispositivos como los componentes
auxiliares, se gestionan a través de SENECA.

La renovacion de la equipacién informatica sera solicitada a la Consejeria de Educacién
y en caso de ser sufragada por el centro, saldrdan de gastos de funcionamiento. Los recursos
destinados dependerdn de las necesidades de cada momento y se reflejaran en el presupuesto
anual.

La baja de los recursos digitales se comunicard al CAU para que sean recogidos los
equipos y dispositivos inventariables.

El material informatico no inventariable, sera dejado en un punto limpio de recogida y
reciclaje de material electrénico.

4.3.5. Material deportivo:

El departamento de Ed. Fisica revisara, a comienzos del curso escolar, el inventario del
material deportivo y propondra al Equipo Directivo, la baja del que se encuentre en mal estado,
la reposicion el mismo y la adquisicion de aquel material que estime necesario para la
consecucion de los objetivos propuestos en el Proyecto Educativo.

La propuesta serd estudiada y, si se estima necesario, se destinard una partida
presupuestaria para la adquisicion de nuevo material.

4.3.6. Material didactico:
Registrados en un inventario por Ciclos y dependencias, sobre todo Infantil y Aulas de
Integracién y Especifica.
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4.4. NORMATIVA SOBRE _CONSERVACION Y RENOVACION DE
INFRAESTRUCTURAS EDUCATIVAS Y REFERENCIAS EN LA WEB A DOCUMENTOS
Y ENTIDADES AL RESPECTO.

La normativa que regula la conservacién y renovacién de infraestructuras educativas es:

- LEY ORGANICA 2/2006, de 3 de mayo, de Educacién (art. 127.h).

- LEY 17/2007, de 10 de diciembre, de Educacién de Andalucia (tit. VII, cap. |, sec. 22).

- REAL DECRETO 393/2007, de 23 de marzo, por el que se aprueba la Norma Basica de
Autoproteccion de los centros, establecimientos y dependencias dedicados a actividades que
puedan dar origen a situaciones de emergencia.

- REAL DECRETO 1468/2008, de 5 de septiembre, por el que se modifica el Real Decreto
393/2007, de 23 de marzo, por el que se aprueba la norma basica de autoproteccion de los
centros, establecimientos y dependencias dedicados a actividades que puedan dar origen a
situaciones de emergencia.

- DECRETO 155/1997, de 10 de junio, por el que se regula la cooperacion de las entidades
locales con la Administracién de la Junta de Andalucia en materia educativa.

- ORDEN de 16 de abril de 2008, por la que se regula el procedimiento para la
elaboracién, aprobacién y registro del Plan de Autoproteccién de todos los centros docentes
publicos de Andalucia, a excepcion de los universitarios, los centros de ensefianza de régimen
especial y los servicios educativos, sostenidos con fondos publicos, asi como las Delegaciones
Provinciales de la Consejeria de Educacidn, y se establece la composicidén y funciones de los
6rganos de coordinacion y gestidon de la prevencién en dichos centros y servicios educativos.

4.5. NORMATIVA RELATIVA A LA AGENCIA PUBLICA ANDALUZA DE EDUCACION.

A) Normas Constructivas de la APAE:
v" INSTRUCCIONES para dotar a centros educativos de tecnologia TIC e
instalaciones especiales.
v" NORMAS de disefio y constructivas para los edificios de uso docente.
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5. NORMATIVA SOBRE USOS DEL CENTRO.

Los servicios complementarios de la ensefianza de aula matinal, comedor escolar y
actividades extraescolares en los centros docentes publicos, asi como la ampliacién de horario
pasa a estar regulado por:

- Decreto 6/2017, de 16 de enero, por el que se regulan los servicios complementarios
de aula matinal, comedor escolar y actividades extraescolares, asi como el uso de las
instalaciones de los centros docentes publicos de la Comunidad Auténoma de Andalucia fuera
del horario escolar.

- Articulo 4. Uso de las instalaciones de los centros docentes fuera del horario escolar.

- Disposicién adicional primera. Convenios de cooperacion.

- Orden de 17 abril de 2017, por la que se regula la organizacién y el funcionamiento de
los servicios complementarios de aula matinal, comedor escolar y actividades extraescolares,
asicomo el uso de las instalaciones de los centros docentes publicos de la Comunidad Auténoma
de Andalucia fuera del horario escolar (Anexo Il1).

- Capitulo V:

Utilizacidn de instalaciones de los centros docentes publicos fuera del horario escolar:

Articulo 26. Utilizacion de las instalaciones de los centros docentes publicos.

1. De conformidad con lo dispuesto en el articulo 4 del Decreto 6/2017, de 16 de enero,
las instalaciones deportivas y recreativas de los colegios de educacién infantil y primaria, de los
centros publicos especificos de educacion especial y de los institutos de educacion secundaria,
asi como otras que lo permitan, en tanto que no se altere el normal funcionamiento vy la
seguridad de los centros, podrdn permanecer abiertas para su uso publico hasta las 20:00 horas
en los dias lectivos y de 08:00 a 20:00 horas durante todos los dias no lectivos del afio, a
excepcion del mes de agosto.

2. Para posibilitar lo establecido en el apartado 1, serd necesario un proyecto elaborado
por el centro docente, por la asociacion de madres y padres del alumnado del centro, por
entidades locales o por entidades sin dnimo de lucro, para la realizacién de actividades
educativas, culturales, artisticas, deportivas o sociales.

3. El proyecto describira la actividad a realizar, su finalidad y desarrollo, la persona o
personas fisicas responsables, las dependencias, incluidas las instalaciones deportivas a utilizar,
asi como los dias y horas para ello.

4. Las personas solicitantes asumiran, en el proyecto que presenten, la responsabilidad
de asegurar el normal desarrollo de la actividad propuesta, garantizaran las medidas necesarias
de control de las personas que participaran en la actividad y del acceso al centro, asi como la
adecuada utilizacién de las instalaciones.

5. Las personas solicitantes sufragaran los gastos originados por la utilizaciéon de las
instalaciones del centro, asi como los que se originen por posibles deterioros, pérdidas o roturas
en el material, instalaciones o servicios y cualquier otro que se derive directa o indirectamente
de la realizacion de la actividad.

6. Los proyectos presentados junto a la solicitud seran remitidos a la correspondiente
Delegacién Territorial de la Consejeria competente en materia de educacién antes del 20 de
mayo de cada afio, previo informe del Consejo Escolar del centro, junto con la solicitud que se
acompafia como Anexo VI a la presente Orden.

7. Los proyectos presentados seran aprobados por Resolucién de la Direccién General
competente en materia de planificacion educativa, previo informe, a través del sistema de
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informacidn Séneca, de la correspondiente Delegacidn Territorial de la Consejeria competente
en materia de educacion. Delegada la competencia a la Delegacién Territorial por Resolucion de
26 de abril de 2017 (BOJA n2 84 de 05/05/2017).
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6. PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACION DEL INVENTARIO ANUAL GENERAL DEL CENTRO. ‘

Con la entrada en vigor del Decreto 328/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el
reglamento organico de las escuelas infantiles de segundo ciclo, de los colegios de educacion
primaria, de los colegios de educacion infantil y primaria y de los centros publicos especificos
de educacién especial. Y considerando su articulo 25 que trata del Plan de Gestion, en su
apartado 2.e hace referencia a la elaboracion del inventario del centro por lo que seria
recomendable que todos los centros realizaran/actualizaran el Inventario General del Centro.

ASPECTOS GENERALES:

- Sera funcién del secretario/a del centro la elaboracidn, control, actualizacion y custodia
del Inventario General del Centro. Anualmente, la persona que ejerza la secretaria del
centro, elaborard o actualizara el inventario general del Centro.

- El registro de inventario recogera los movimientos de todo el material inventariable del
centro, incluyendo tanto las incorporaciones como las bajas que se produzcan,
independientemente de su procedencia y cuyo destino y utilizacién sea el centro.

- Tendra caracter de material inventariable, entre otros, el siguiente: mobiliario, equipo
de oficina, equipo informatico, equipo audiovisual no fungible, copiadoras, material
docente no fungible, maquinas y herramientas, material deportivo y, en general, todo
aquel que no sea fungible.

- Aquellos bienes que se proporcionen desde la Agencia Publica Andaluza de Educacién y
Formacién (APAE) se cargaran automaticamente en el inventario del centro, cualquiera
gue sea su importe de adquisicion.

- El registro de inventario se confeccionara conforme a los modelos que figuran como
Anexo VIl y Anexo VIII (Bis) para las altas y bajas respectivamente que se produzcan
durante el curso escolar y siguiendo las siguientes instrucciones: n? de registro, fecha de
alta, fecha de baja, n? de unidades, descripcion del material, dependencia de
adscripcién, localizacidn, procedencia de la entrada, motivo de la baja.

- No se podra dar de baja ningun elemento inventariable sin el previo conocimiento del
equipo directivo, a quién le corresponde esta decision.

- Antes del 30 de junio se recogera todo el material audiovisual, asi como otros de valor
para ser guardados en sitio seguro.

- El control de todo el material se llevara a cabo a través de Séneca.
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Para llevar un control mas riguroso de todo el Inventario General del Centro seria conveniente
dividirlo en varios apartados:

- Inventario por dependencias.

- Inventario de biblioteca.

- Inventario de libros de texto.

- Inventario de material Escuela TDE.

- Inventario de material cedido/préstamo.

- Inventario de los elementos de seguridad y del plan de autoproteccion.

6.1 INVENTARIO POR DEPENDENCIAS.

La persona responsable de la secretaria actualizara el inventario general del centro en el mes
de junio a través Séneca, donde estd relacionado e inventariado todo el material que hay por
dependencias.

A principios de cada curso, cada responsable de aula o dependencia, recibird por parte de la
secretaria un registro (ANEXO) con el material a su cargo y debera comprobar el estado de este,
comunicando cualquier variacidon o anomalia a la secretaria del centro

A lo largo del curso o en el momento que se produzca, el tutor/a o persona encargada de cada
dependencia, anotard cualquier cambio que se produzca en el material a su cargo, bien por
disminucion (rotura, pérdida...) o por incremento (adquisicion de nuevos materiales).

Del mismo modo, al finalizar el curso cada tutor/a o persona encargada de la dependencia

entregara en Secretaria el Anexo correspondiente con todas las variaciones anotadas, para
poder actualizarlo en el Inventario General del Centro (Seneca).

6.2 INVENTARIO DE BIBLIOTECA.

El registro de inventario de biblioteca, recogera los libros y material de audio y video que pasen
a formar parte de la biblioteca del centro, cualquiera que sea su procedencia y se llevara a cabo
a través del médulo de Biblioteca de Séneca.

El coordinador/a del Plan de Biblioteca sera la persona encargada del control, actualizacion,
distribucion y custodia de todo el material. Contarad con la supervisién del secretario/a del
centro.

Asimismo, propondra al Equipo Directivo la adquisicion de aquellos ejemplares que considere
necesarios para la mejor consecucidn de los objetivos expuestos en el Proyecto Educativo.
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Cuando se efectue la adquisicion de nuevos ejemplares, procedera al registro de los mismos a
través del Mddulo de Biblioteca de Séneca.

6.3 INVENTARIO DE LIBROS DE TEXTO.

El Profesorado inculcara al alumnado, a través de las diferentes areas del curriculo y en el
desarrollo de las competencias social y ciudadana, los habitos de cuidado de los libros de texto
que seran utilizados por otros/as compafieros/as en cursos sucesivos. Asimismo, en lo referente
al cuidado, mantenimiento y reposicién de los libros, nos atendremos a lo estipulado en la
normativa vigente.

El inventario del material sujeto al plan de Gratuidad de Libros de Texto (PGL) se realizara en
documento aparte. Sera la persona que ejerza la secretaria quién controlard y custodiard este
inventario, pero la cumplimentacion del registro y el control del material corresponderan a los
tutores/as.

Al finalizar el curso, cada tutor recogerd todos los lotes de libros existentes, guarddandolos
debidamente clasificados y rellenara el Anexo correspondiente (ANEXO 3) (se adjunta modelo)
que contemplara el n? de libros y los alumnos/as, asi como el estado de uso de los mismos,
entregando dicho anexo al Secretario/a del centro.

Cuando un alumno/a se traslade a otro Centro, entregara los libros de texto que le fueron
asignados y se emitira un documento en el que se indicara el estado de conservacién de los
libros de texto. Estos libros quedaran archivados en la tutoria correspondiente.

El Equipo Directivo determinara los libros de texto que considere que no retnen las condiciones
necesarias para su uso, asi como los que se hayan extraviado que seran sustituidos por deterioro
involuntario, aumento de matricula o cualquier otra eventualidad. Dicha reposicién, siempre
gue no sea por causas imputables al alumnado, no superara el 10% de los lotes de libros
adquiridos en el curso anterior.

6.4 INVENTARIO DE MATERIAL TDE.

Se recogerd en este apartado todo el material perteneciente al proyecto de TDE y que no tenga
una ubicacion determinada (pues se incluiria en el inventario de esa dependencia).

Se llevara un control de este material y la persona responsable seria el Coordinador/a
TIC de cada centro con la supervision del secretario/a del centro.

DvravianrcrtyA AA AacyiAnln CCID CIEDDA DE ADANRNALL7



AN CEIP Sierra de Adamuz Tl
Junta de Andalucia Paseo Antonio Gala n°5 C.P. 14430 ADAMUZ TIf. 957 199 524 \ /
Consejerfa de Educacién y Deporte ]‘ :]LEC i\ﬂf 1[

6.5 INVENTARIO DE MATERIAL CEDIDO/PRESTAMO:

Se relacionara todo el material que llegue al centro con cardcter permanente o temporal con
registro de entrada y salida. Sera funcién del secretario/a del centro el control, conservacion,
custodia y devolucion, si procede, del material recibido/cedido.

6.6 INVENTARIO DE LOS ELEMENTOS DE SEGURIDAD Y DEL PLAN DE
AUTOPROTECCION.

Se llevard el control de los elementos de seguridad y aquellos relacionados con el Plan de
Autoproteccion. Se incluirdn los elementos o materiales de seguridad con los que cuenta el
centro (cdmaras, alarmas, material contra incendios...). También se incluirdn los botiquines que
hay en el centro, su contenido y ubicacién.

La persona responsable del Plan de Autoproteccién serd la encargada de revisar, cumplimentar
y actualizar el inventario bajo la supervision del secretario/a del centro.

Esta informacidn se registrard en la aplicacidon Seneca en su apartado correspondiente segun
corresponda (Inventario - Plan de autoproteccion).

El centro cuenta con cuatro botiquines ubicados en:
v’ Direccién.
v' Comedor.
v SUM

El contenido de los mismos es:

Guantes estériles de un solo uso.
Vendas.

Compresas de gasa estéril.
Algodén.

Tiritas varios tamafos.

Puntos de aproximacion.

Venda el3stica.

Esparadrapo.

Apdsitos.

Crema para quemaduras

Crema para picaduras de insectos.
Alcohol de 90¢.

Agua oxigenada.

Antiséptico: Povidona yodada, clorhexidina.
Monodosis de suero fisioldgico.
Jabén antiséptico.

Bolsa de frio.
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v’ Tijeras.
v’ Pinzas y termémetro.

La Direccidn del centro, sera la encargada de completar y revisar este material.
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7. CRITERIOS PARA UNA GESTION SOSTENIBLE DE LOS RECURSOS DEL CENTRO Y DE LOS
RESIDUOS QUE, EN TODO CASO, SERA EFICIENTE Y COMPATIBLE CON LA CONSERVACION DEL
MEDIO AMBIENTE.

El centro participa todos los cursos en el Plan Aldea en la Modalidad B. Concretamente
en la linea de actuacién: Ecohuerto.

En este sentido pretendemos concienciar a nuestro alumnado y toda la Comunidad
Educativa de que nuestra capacidad como consumidores se convierte en la herramienta
principal para introducir practicas y alternativas que minimicen la explotacién de los recursos
naturales y supongan una reduccion en la generacion de los residuos.

Debemos tomar conciencia que el reciclaje es el reproceso de los materiales usados, que
de otra manera se perderian, reutilizados de manera que se puedan emplear en productos
nuevos.

En este sentido nuestro Centro cuenta con:

1. PILAS: Se ha ubicado un contenedor de pilas usadas en el hall del edificio de direccion.
De esta forma se evita que los materiales contaminantes se mezclen con la basura residual de
Sus casas.

2. PAPEL: Dado el volumen de papel que se produce en todas las dependencias del
centro, se tendra un depdsito especifico para la recogida de papel.

3. VIDRIO: Por seguridad, no esta permitido la entrada de recipientes de vidrio.

4. RESIDUOS ORGANICOS / ACEITES: Los residuos organicos generados se depositan en
los contenedores municipales de Sadeco. Los aceites generados los recoge la fundacién “Madre
Coraje”.

5. CONSUMIBLES INFORMATICOS: Se utilizara, en la medida de lo posible, téner y
cartuchos de tinta reciclados y los residuos que se originen serdn las empresas suministradoras
las encargadas de retirarlos y de reciclarlos. En otras ocasiones se llevaran al punto limpio bien
por parte de la empresa u otros miembros de la comunidad educativa. Cada vez son mas los
consumibles que no necesitan un tratamiento especifico y pueden ser depositados en la basura
inorganica.

6. OTROS: Aquellos materiales reciclables de caracter general se almacenaran para su
entrega a un punto limpio de la localidad.

7. FOTOCOPIAS: Se procurard que el material a fotocopiar sea por ambas caras, cuando
sea posible, para el ahorro de folios. No realizar fotocopias innecesarias. Y se intentara atender
a un reparto equitativo del material a fotocopiar seglin las necesidades de los grupos,
profesores y areas.

8. AGUA: Tratamos de concienciar a nuestro alumnado para que hagan un consumo
responsable, tanto en el centro como en sus casas haciendo un uso racional de este elemento.

9. ELECTRICIDAD: Tratamos de concienciar a nuestro alumnado para que hagan un
consumo responsable, tanto en el centro como en sus casas, apagando las luces de los pasillos
u otras dependencias cuando no se necesite. Tomaremos como norma comun que la dltima
persona que salga de una dependencia, apague el alumbrado.

10. ACTIVIDADES: El Centro valora positivamente la forma de trabajo que reduzca la
produccién de residuos, fomentaremos la participacidon en campafias que incluyan actividades
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deportivas, manualidades y artisticas en el que se use material reciclado. Se priorizaran aquellas
ofertas de actividades que motiven el uso responsable y ecolégico de los materiales.

11. Digitalizacion de la documentacion: El Centro Escolar, en consonancia con las lineas
marcadas por la Consejeria de Educacidn, intenta el consumo minimo de papel para la gestion
de la documentacién favoreciendo la realizacién de todas las actuaciones posibles a través de
medios digitales, a fin de minimizar el consumo de papel; potenciando la Secretaria Virtual y
otras herramientas digitales a nuestra disposicién (iPasen, Plataformas Digitales, Pagina Web,
etc.).
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8. OTROS ASPECTOS RELATIVOS A LA GESTION ECONOMICA DEL CENTRO NO CONTEMPLADOS
EN LA NORMATIVA VIGENTE, A LA QUE, EN TODO CASO, DEBERA SUPEDITARSE.

8.1. FUNCIONAMIENTO DE LA COMISION PERMANENTE EN EL ASPECTO
ECONOMICO.

* Composicion.

La Comision permanente es un organo del Consejo Escolar formada por la persona
encargada de la Direccién del Centro, que lo preside, el Jefe/a de Estudios, un profesor/a y un
padre/madre, miembros del Consejo Escolar, y elegidos por cada uno los sectores de
representantes a los que pertenezcan.

* Funciones de esta Comision en lo referente al aspecto econdmico son:

1. Estudiar e informar el proyecto de presupuesto elaborado por el Secretario.

2. Supervisar el desarrollo de los gastos verificando que se atengan al presupuesto
general del centro y la imputacién de gastos corresponda a los capitulos de gestidn interna que
se determinen vy a las partidas legales establecidas.

3. Informar al Consejo Escolar del contenido de la justificacion de gastos, antes de que
éste adopte el acuerdo aprobatorio de cuentas.

* Régimen de reuniones.

1. La comisidn, se reunird cuantas veces sea preciso para la resolucion de los informes
gue le sean encargados por el Consejo Escolar, o el estudio de las reformas de los presupuestos.

2. La reunidn sera convocada por la persona titular de la Direccién, por mandato del
Consejo Escolar o de un tercio de los miembros de la comisién.

3. Por motivos de urgencia, el Presidente podra convocar a los miembros de la Comision
con una anticipacién de 24 horas.
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9. PROCEDIMIENTOS PARA GARANTIZAR LA ESCOLARIZACION DEL ALUMNADO. ‘

9.1. PROCEDIMIENTO PARA LA ESCOLARIZACION.

Se seguird el procedimiento que establezca la Consejeria de Educacion para cada curso
escolar, respetando las fechas que se establezcan para cada una de las actuaciones.

Se potenciara el uso de las tecnologias para evitar, en la medida de lo posible, el uso del
papel para las gestiones que asi lo permita.

Con antelacidn suficiente, a las fechas que se establezcan por parte de la Consejeria de
Educacidn, el centro establecera, cada curso escolar, las medidas oportunas para dar difusion
de los procedimientos de escolarizacion (Web, Ipasen...).

9.2. PROCEDEMIENTO PARA LA ADMISON DEL ALUMNADO.

En todo caso, se seguira el procedimiento que establezca la Consejeria de Educacion para
cada curso escolar, respetando las fechas que se establezcan para cada una de las actuaciones.
Se potenciara el uso de las tecnologias para evitar, en la medida de lo posible, el uso del papel
para las gestiones que asi lo permita.

Con antelacion suficiente, a las fechas que se establezcan por parte de la Consejeria de
Educacidn, el centro establecera, cada curso escolar, las medidas oportunas para dar difusiéon
de los procedimientos de admision.

Normalmente se hard en marzo, orientado al alumnado de nueva incorporacién (Infantil de 3
afios y alumnos nuevos en el centro).

En abril, se suelen publicar los listados de admisién de las solicitudes presentadas vy las listas
baremadas.

Por ultimo, en mayo, se procede a realizar los tramites de admision.

Los documentos necesarios para solicitar puesto escolar en el centro son:

- Solicitud debidamente cumplimentada.

- Fotocopia del DNI de los padres / responsables legales.

- Fotocopia del libro de familia.

- Sentencias de separacién / custodia..., si las hubiera.

- 3 fotografias tamafio carnet.

9.3. PROCEDEMIENTO PARA LA MATRICULACION DEL ALUMNADO.

9.2.1. Matriculacién del alumnado. Procedimiento general.

Se seguird, en todo caso, el procedimiento que establezca la Consejeria de Educacion
para cada curso escolar, respetando las fechas que se establezcan para cada una de las
actuaciones.
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Se potenciara el uso de las tecnologias para evitar, en la medida de los posible, el uso del papel
para las gestiones que asi lo permita.
Este procedimiento esta orientado al alumnado ya matriculado en el centro.
Dentro del proceso de matriculacion se procedera a la solicitud de los servicios
complementarios para el curso siguiente.
En junio, normalmente, la consejeria establece las fechas y el sobre de matriculacién. Estas se
facilitan a las familias con antelacién para su cumplimentacion en las fechas correspondientes.
El centro incluye en el sobre de matriculacién:

v" El documento de eleccién de religion o atencién educativa.

v' Documento de recogida de informacidn sobre posibles dolencias, alergias,
enfermedades...

v’ La autorizacién de la imagen digital para la pagina web y actividades escolares
realizadas por el centro.

v' El documento de preseleccién de actividades extraescolares.

v" El documento de recogida de informacidn de personas autorizadas para recoger
al alumnado del centro o que se pueda marchar solo (restringido al alumnado de
22y 3¢ ciclo de primaria).

v’ Cuestionarios de fondo social europeo.

v Cuestionarios de contexto.

Para dicho procedimiento de matriculacién se facilita la informacidn a través del enlace de la
pagina de la Consejeria de Educacién y otros medios que se consideren oportunos.
Enlace:
https://portals.ced.junta-andalucia.es/educacion/portals/web/escolarizacion/infantil-
a-bachillerato/sobre-matricula

9.2.2. Matriculacién del alumnado. Procedimiento extraordinario.

Se seguird, en todo caso, el procedimiento que establezca la Consejeria de Educacion
para cada curso escolar, para cada una de las actuaciones.
Se potenciara el uso de las tecnologias para evitar, en la medida de los posible, el uso del papel
para las gestiones que asi lo permita.
Cuando se solicite la incorporaciéon de alumnado de nuevo ingreso fuera de las fechas
establecidas para la admisidn y matriculacion, se cumplimentara el Anexo IX establecido por la
Consejeria de Educacién, adjuntando el centro escolar, la misma documentacion que se adjunta
al sobre de matricula ordinaria.

9.2.3. Matriculacion en el drea de Religidn o Atencion Educativa.

En el momento de la cumplimentacion de la matricula del alumnado, los representantes
legales deberan elegir entra la matriculacién en el area de Religion o de Atencidon Educativa;
dicha eleccion no podra cambiarse a lo largo del curso escolar. Podra realizarse, tan solo, en el
siguiente proceso de matriculaciéon debido a la inviabilidad de las modificaciones horarias que
supondria una vez iniciado el curso.
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10. ANEXOS.

DOCUMENTO ANEXO | DEL PLAN DE GESTION:
CERTIFICACION DE ENTREGA DE LIBROS POR ALUMNADO TRASLADADO

CURSO: 20 /
D320 T2 - R , como secretario/a del
(1] 014 o IO SRR ,'y con el visto bueno del director/a.
CERTIFICO: que €l @alumNO/a.....cccocuveeieiiee et , matriculado/a en
este centro en el curso.............. con fecha ....cccceeenneeenn. , ha hecho entrega de los libros que se

le asignaron con cargo al Programa de Gratuidad de Libros de Texto, debido a su traslado a otro
centro educativo, en el estado de conservacién que se indica:

OPerfecto
[IBueno
[ISuficiente
OMalo

EL SECRETARIO/A EL DIRECTOR/A

(Sello del centro)
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DOCUMENTO ANEXO Il DEL PLAN DE GESTION:
ESTADILLO PARA EL REGISTRO Y CONTROL DEL ESTADO DE CONSERVACION DE LOS LIBROS DE TEXTO, POR UNIDADES DE ALUMNADO

CUADRANTE DE RECOGIDA DE LIBROS DEL PLAN DE GRATUIDAD 24-25

CURSO: NIVEL:

TUTOR/A:

Z

LENGUA
MATEMATICAS
MUSICA
INGLES

ALUMNO/A:

CONOCIMIENTO
MEDIO
ED. PLASTICA

2

FRANCES

2

RELIGION

z

CIUDADANIA

E.F

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

TOTAL
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DOCUMENTO ANEXO Ill DEL PLAN DE GESTION:
SOLICITUD DE AUTORIZACION DE PROYECTOS (Orden 17/04/2017)

Este anexo se corresponde con el oficial que establece la Consejeria de Educacién

Boletin Oficial de la Junta de Andalucia

BOJA e
e Boletin Oficlal de la Junta de Andalucia
BOJA P e
e pbgra 24
o 1003) e
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0
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