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GUION DEL PROYECTO DE GESTION DEL PLAN DE CENTRO
DEL IES ILIPA MAGNA

A) OBJETIVOS: El proyecto de gestion recoge:
- la ordenacion de los recursos materiales y hosan
- la utilizacion de los mismos

B) JUSTIFICACION:
- El Proyecto de Gestion esta supeditado a latdices de las Consejerias de Hacienda y
Educacion, las cuales establecen:
* los recursos necesarios para la gestion ecaraddsl centro
* la estructura y periodicidad de las cuentagei#ion
* el procedimiento de control y registro de lat\adades econdmicas de los centros
- La aprobacion del presupuesto y de las cuemasles son competencias del Consejo
Escolar

C) CAPITULOS A DESARROLLAR:

1. PRESUPUESTO
1. Criterios para la elaboracion del presupuest@alasel centro
2. Criterios para la distribuciéon de los ingresodas distintas partidas de gasto

2. SUSTITUCIONES DEL PROFESORADO:
1. Criterios para la gestion de las sustitucioreekas ausencias del profesorado

3. EQUIPAMIENTO:
1. Medidas para la conservacion de las instalasione
2. Medidas para la renovacion de las instalaciones
3. Medidas para la conservacion y renovacion debemiento

4. INGRESOS EXTRAORDINARIOS
1. Medidas para la obtencidon de ingresos derivedda prestacion de servicios
2. Fondos procedentes de otros entes publicos
3. Fondos procedentes de entes privados o pargsula

5. INVENTARIO
1. Criterios para la elaboracion del inventarioameneral del centro
2. Procedimientos para la elaboracion del mismo

6. SOSTENIBILIDAD
1. Criterios para una gestion sostenible de losrses
2. Criterios para el tratamiento de los residumaclerdo con criterios medioambientales

7. ORGANIZACION DEL PAS Y RELACIONES CON EL MISMO
1. Personal de administracion.
2. Ordenanzas.
3. Personal de limpieza.



LE.S. “ILIPA MAGNA" PROYECTO DE GESTION

Capitulo 1. Autonomia pedagogica, organizativaeygestion
Art. 27: EL PROYECTO DE GESTION
A) OBJETIVOS

El ROC establece la autonomia de los centros deaedun secundaria en materia de gestiéon. El
Proyecto de Gestion representa un elemento masllpsea a la practica un modelo propio de
funcionamiento, y es una pieza principal a la l@rdograr la buena practica docente.

El Proyecto de Gestidn se basa erplascipios de participacion, responsabilidad, flexbilidad y
control social e institucional.

Participacion: Una correcta gestion del centro necesita dealdicipacion responsable de todos
los sectores de la comunidad educativa. Por eltmst debemos

- tener conocimiento de los objetivos y apartaddgbyecto

- dar cumplimiento responsable de los mismos

Bien a través de los drganos colegiados, o bieaws de los representantes de cada sector en el
consejo escolar, todos los miembros podran haceuttas, sugerencias, aportaciones o propuestas
de modificacién al proyecto de gestion. La revisignodificacion corresponde al Consejo Escolar

Responsabilidad:Referida tanto al buen uso de los recursos matsr@mo a un reparto equitativo
de los recursos economicos. Una buena gestion dsbgurar que puedan cubrirse todas las
necesidades materiales del centro, siguiendo iostele equidad, sostenibilidad, ahorro, prevision,
proyeccion de futuro y decision de prioridades.

Flexibilidad: Para incorporar sugerencias y modificaciones, adsgta nuevas necesidades,
establecer plazos razonables, afiadir nuevos ogfegjustarse a nuevas normativas que puedan
publicarse....

Control social e institucional: La Comunidad Educativa tiene el derecho y el deleeconocer
como se distribuyen los recursos, cual es el duiltle la gestion econdmica, como se planifican las
sustituciones del personal docente y no docentjajquier otro aspecto relativo a la gestion. A
través de los 6rganos colegiados, esta informasgda transmitida a la Comunidad Educativa. Por
otra parte, la administracién educativa y las fnsitbnes econémicas de la Comunidad Andaluza
tienen potestad para controlar e investigar cuaicqaspecto de la gestion.

Siguiendo estos principios, SQBJETIVOS GENERALES del proyecto:
- la ordenacion de los recursos materiales y hosan
- la buena utilizacion de los mismos

Y sonOBJETIVOS CONCRETOS los siguientes:

1.- Asegurar la atencion a todas las necesidadesiaias del centro

2.- Distribuir de modo equitativo los recursos eraitos

3.- Fomentar el ahorro en el uso de los recursmséesicos y materiales

4.- Mejorar el estado de las instalaciones, prosrao reformas y obras nuevas

5.- Impulsar el respeto al medio ambiente evitashekpilfarros, ahorrando energia y procurando una
correcta recogida de residuos

6.- Fomentar el respeto a las instalaciones y &nahdel centro y el cuidado de los mismos.

7.- Buscar nuevas fuentes de financiacion

8.- Coordinar el trabajo del personal no docerfeepitar su labor diaria
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Los objetivos se concretaran:

- en el presupuesto anual

- en las medidas que deben aparecer en el ROF coioi@do de materiales e instalaciones,
limpieza de los edificios, ahorro de energia yoterursos

- en las propuestas sobre obras nuevas o reforaeasegpresenten al Claustro y al Consejo
Escolar

B) JUSTIFICACION

El ROC incorpora como novedad a los proyectos déthasala elaboracién del proyecto de gestion,
si bien recoge de la normativa anterior (17/200I@ede diciembre) los siguientes aspectos:

- Las Consejerias de Hacienda y Educacion establece
* los recursos necesarios para la gestion ecaradsl centro
* la estructura de las cuentas de gestion
* |a periodicidad con la que debe justificarseuanta
* el procedimiento de control en materia econ@mic
* el registro de las actividades econémicas dedwsgros

- La aprobacion del presupuesto y la justificaaérlas cuentas anuales son competencias del
Consejo Escolar, con el procedimiento que establ@ceormativa y que se detalla mas
adelante.

-Toda la documentacion referente a materia ecor&gniia de estar a disposicion de la
administracion (de la Consejeria de Educacion,odedrganos competentes en materia de
fiscalizacion econdmica y presupuestaria, de la @&@ande Cuentas de Andalucia, del
Parlamento de Andalucia, del Tribunal de Cuentds {ps 6rganos competentes de la Union
Europea).

La distribucién de los recursos, la planificacid@ dasto, la incorporacion de nuevos recursos y el
mantenimiento sostenible de las instalaciones \emad¢s del centro, son los capitulos que debe
desarrollar el proyecto de gestion.

C) CAPITULOS

1. PRESUPUESTO
1.1. Criterios para la elaboracién del presupuestanual del centro

El presupuesto se elabora partiendo del cierredesmo del afio anterior: se tendra en cuenta
la cantidad consolidada del afio anterior y el reannexistente. Las partidas de ingresos y
gastos son las prefijadas en el modulo de Gestxamdimica de la aplicacion Séneca. Sobre
los gastos del curso anterior, se establecen kt®gaosibles atendiendo a las partidas fijas
(suministros, mantenimiento de instalaciones, dapnentos, consumibles de oficina....) y a

las partidas variables.

- La adquisicion de material inventariable no puediperar el 10% de los gastos
relativos a adquisiciones.

- Las partidas denversionesgratuidad de librosy proyectos y programallevan su
propio presupuesto en funcion de las partidas glesos.

- Cada departamento didactico presentard un prestgouanual desglosando la
adquisicion de material no inventariable, matanaéntariable, actividades complementarias
y fotocopias. La Direccion dard el V°B° a dichosesupuestos y los incorporara al
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presupuesto anual.
-lgualmente, los responsables de areas de coormmano de competencias)
presentaran un presupuesto anual con las mismestadsticas que los anteriores

1.2. Criterios para la distribuciéon de los ingreso®n las distintas partidas de gasto.
Los ingresos se distribuyen en funcidn de los gadéb ejercicio anterior. Los ingresos se anotan
segun el concepto al que vienen referidos desdeofesejeria de Educacidon. Estos conceptos
suelen ser:

-Gastos de Funcionamiento Ordinario

-Gastos de Funcionamiento Extra de Ciclos Forroativ

-Gastos de Funcionamiento Extra para PCPI

-Programa de Gratuidad de Libros

-Programa de Apoyo y Refuerzo

-Ropa de Trabajo

-Ayudas de Transporte FCT

-Gastos de Seguimiento de FCT

-Dotacion para Inversiones

De los gastos de Funcionamiento Ordinario y Gaskbsa de Ciclos Formativos se reserva la
partida principal para los suministros habitualesiut, agua, arrendamientos, comunicaciones,
etc.. También se incluyen aqui los gastos de rahtemgible y otros suministros, asi como la

financiacion de actividades.

Los ingresos por recursos propios —fotocopias jpahmente- se incluyen para gastos de
funcionamiento. Las aportaciones de otras entidselelestinan a financiacion de actividades.

Las partidas se distribuyen segun los gastos datiejo anterior. Se priorizaran los gastos mas
necesarios para el funcionamiento del centro yodelepartamentos. De este modo se garantiza
la atencidén al médximo de necesidades del centro.

1.3. Incorporacion de los Presupuestos y las cuestanuales al Proyecto de Gestién

El Presupuesto anual se realiza en el primer ttnmeel curso. Una vez presentado al Clausgtro,
oidas sus aportaciones, se presenta al ConsejtaEpana su aprobacion. Trimestralmente sera
revisado tanto por el Claustro como por el Con&sjcolar. A éste corresponde su modificacion
en caso de que fuese necesario. Cualquier paridgmsto extraordinaria que haya que abordar,
debe ser aprobada por el Consejo Escolar.

El mismo procedimiento se seguird con las cuentasles, que se presentan al final de cada
trimestre al Consejo Escolar.

1.4. Procedimiento para la aprobacion de las cuerdanuales.

Este procedimiento esta establecido en la normatiativa a la gestion economica de los
centros. La Consejeria de Educacion y la Consegidcconomia y Hacienda establecen la
periodicidad para la aprobacion de las cuentasrg ptaas justificaciones de los gastos. Las
cuentas corresponden a cada curso escolar y seiaftari con la aplicacion SENECA

Por otra parte, es competencia del Consejo Esleokgsrobacion de las cuentas anuales al cierre
del ejercicio a 30 de septiembre. El/la Secretariminfecciona el Anexo X y el Anexo Xl
(Aplicacion SENECA) con toda la actividad econémibel curso; se presentan al Consejo
Escolar quien aprobard/no aprobara los Anexos. psieedimiento queda sujeto a lo que
establezca la Consejeria de Educacion.
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Como punto partida se establece el presupuestoudsd 2010-2011 y que ha
sido revisado el 24 de enero de 2011 al compacarsés ingresos y gastos realizados
en el curso 2009-2010. Este presupuesto es eksiguli

‘ PRESUPUESTO DEL I.E.S. “ILIPA MAGNA” 2010—20I1

INGRESOS:

1. Remanente TOTAL incorporado del curso anterior
- Remanente Recursos Propios
- Rem. Consej. G. Func.: Prog. Grat. Libros
- Remanente Consejeria Inversiones
- Remanente Otras entidades
2. Recursos Propios + Seguro Escolar
3. Recursos procedentes de la C.E.J.A.:
3.1. Gastos de funcionamiento
3.2. Proyecto “Orient. Prof. y Viaje¥y
3.4. Programa Gratuidad Libros de Texto
3.4. Capitulo Inversiones
4. Recursos procedentes de las siguientes entidades
4.1. AMPA

4.2. Ayuntamiento

TOTAL DE INGRESOS PREVISTOS:

4.837,46 €

216,47 €

.620,99 €

0,00 €

3.000,00 €
1.000,00 €
133.662,54 €
10.000,00 €
25.000,00 €
300,00 €

174.800,00 €
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9.1. GASTOS:

1. Bienes corrientes y servicios.

1.1. Arrendamientos 7.300,00 €
1.2. Reparacion y conservacion 45.000,00 €

Fotocopias 6.000,00 €
1.3. Material no inventariable (usoegal) 15.000,00 €

Departamentos 10.000,00 €
1.4. Suministros 26.500,00 €
1.5. Comunicaciones 6.000,00 €
1.6. Transportes 6.000,00 €
1.7. Gastos diversos: 3.000,00 €
1.8. Trabajos realizados por otras esq| 3.000,00€
1.9. Programa Gratuidad de Libros déole 10.000,00 €

TOTAL BIENES CORRIENTES 137.800,00 €

2. Matenal inventariable.

2.1. Uso general del Centro 9.000,00 €

2.2. Uso general departamentos 3.000,00 €
TOTAL MATERIAL INVENTARIABLE: 12.000,00 €

3. Capitulo INVERSIONES 25.000,00 €
TOTAL DE GASTOS PREVISTOS 174.800,0Q €
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2. PROFESORADO:

2.1. Criterios para la gestion de las sustitucionege las ausencias del profesorado
Como criterio principal se procurara que las aussngerjudiquen lo menos posible al derecho del
alumnado a la ensefianza, por lo que se pedirdusidt del profesor en el momento que se tenga
conocimiento de una baja superior a una semanagey momento que el centro tenga el documento
de baja en su poder. Para ello, los profesoresi@amn enviar el documento de baja con la maxima
brevedad. El procedimiento para cubrir las susthes lo marca la Consejeria de Educacion.

2.2. Otros datos de interés

» Sera la persona titular de la Direccidn del centro —Orden 8 de septiembre de 2010- quien decida
cuando se sustituiran las ausencias del profesorado

» El procedimiento para solicitar la sustitucion lo realizara la Direccidn del centro —en cuanto tenga el
documento de la baja en su poder- a través del programa informatico Séneca con cargo al nimero de
jornadas completas de profesorado sustituto que se conceden cada curso desde la Delegacidn de
Educacidon -Cupo de jornadas de sustitucion-.

 Una vez al trimestre el Claustro de Profesorado sera informado sobre las decisiones tomadas al
respecto y se podrd informar también del estado del cupo de las sustituciones.

e En el supuesto de que el centro agote el presupuesto de jornadas para sustituciones antes de la
finalizacion del curso, la Direccidn del centro solicitara a la Delegacién Provincial la correspondiente
ampliacion del mismo, justificando previamente las causas por las que se ha producido esta
circunstancia.

« Orden de prioridad para solicitar sustitucién de ausencias con personal externo al centro :
* Bajas, licencias y/o permisos de profesorado con una duracion superior a una semana.

* Si hubiera que sustituir a varios profesores/as se priorizarian aquellos que impartan
ensefianzas en 22 Bachillerato o en los cursos finales de Ciclo Formativo. Seguiria 42 de la
ESO por ser final de etapa. Siempre se valorara aquella circunstancia que interfiera mas en el
normal funcionamiento del centro.

* Todo el profesorado debera solicitar por escrito y con la suficiente antelacién permiso a la Direccion
del centro para las ausencias que deban ser autorizadas por la misma, asi como comunicar lo antes
posible las previsiones de ausencias con el fin de facilitar la organizacidon de las sustituciones. El
mismo procedimiento se seguira para los permisos que deban ser autorizados por la Delegacién de
Educacion.

* Los partes de baja han de hacerse llegar a la Direccién con la mayor brevedad posible, por via
personal, por via telematica (e-mail o fax) o posteriormente por correo.

* El profesorado que prevea ausentarse durante fracciones de jornada o bien dias sueltos, dejara
suficiente trabajo y material para facilitar que el alumnado pueda ser atendido convenientemente.

3. EQUIPAMIENTO :
3.1. Medidas para la conservacion de las instalacies

- Conservar las instalaciones es tan importanteocanovarlas. Es tarea de todos hacer un
buen uso de ellas y transmitir a toda la comunidadgentimiento de pertenencia para
fomentar un mejor cuidado de las mismas.
- Se buscara el personal adecuado para la rewsidas instalaciones y el mantenimiento de
las mismas en buen estado a lo largo del cursdegsco
- Las medidas que deben seguir los alumnos sdatet el ROF.

3.2. Medidas para la renovacion de las instalacioee
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- A comienzos de curso y antes de la elaboracibprésupuesto se revisara el estado de las
instalaciones para concretar qué obra es necesammeter.

- El presupuesto anual contara con una partidagpaya la renovacion de las instalaciones

- En caso de que se mantenga la asignacion actudhdersiones”, la renovacion podra
asignarse a esta partida

- Si hubiera que emprender obras de gran envemasiicomunicara dicha necesidad al ISE.

- Para acometer las obras, se pedira presupuesterals a tres empresas, escogiendo aquel
que se ajuste mas al criterio de calidad/precio.

- Cuando haya que acometer una obra de urgenciacigdira a la empresa que pueda
responder con mas rapidez.

En la actualidad, se ve necesario renovar lasesitgs instalaciones:
- Entrada del centro y adecentamiento de lasgagiteriores
- Ventanas, persianas y portaje de los dos eaffici
- Reordenacion de los espacios interiores deala@lbaja del Edificio San Gregorio
- Patio de entrada y jardines
- Instalacién eléctrica

También se ve necesario la instalacion de:
- Ascensor en el edificio San Gregorio
- Aire acondicionado en las aulas de las plaritas de cada edificio

3.3. Medidas para la conservacion y renovacion detjuipamiento.
- Los equipos y maquinaria estan contratados carienaniento.
- Se deben renovar los equipos que se encuentsaietds y los que empiezan a no ser
rentables porque necesiten reparaciones frecuentes.
- Segun disponibilidad de recursos se atenderaranavacion de equipos y maquinaria,
priorizando aquello que sea mas necesario patmeiodhamiento del centro.
- A la hora de renovar equipos, se pedira prestipusnenos a tres empresas, escogiendo
aguel que se ajuste mas al criterio de calidadfprec
- Para renovar los equipos que se encuentren afefitamentos, seran éstos los que avisen
de esa necesidad, y lo incluiran en su presupuesto.
- En cuanto al mobiliario, antes de hacer compeapeslira al ISE la reposicién de aquello
gue se vea necesario. En caso de no ser atendidh IS& las peticiones, se procederia a su
compra. Si es necesaria una renovacion urgenselisgara al ISE con urgencia.

4. INGRESOS EXTRAORDINARIOS
4.1. Medidas para la obtencion de ingresos derivadode la prestacion de servicios no
gravados por tasas.
Pueden obtenerse ingresos extraordinarios:
- por algunos servicios de secretaria no gravadosgsas, tales como compulsas,
expedicion de fotocopias, envios postales extraaritis, etc
-por uso de instalaciones, maquinaria o herramsepor parte de entidades privadas
con fines no educativos.

4.2. Fondos procedentes de otros entes publicos
Se solicitard colaboracion econdmica extraordinaxisaquellos entes publicos que se
consideren oportunos para determinadas actividgues, reparaciones o adquisiciones de
material, bolsas de viaje, actividades formatiyasjantas otras cuestiones puedan surgir.
Los departamentos pueden buscar aportaciones @s eintidades. En ese caso lo
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comunicaran al Secretario/a del centro, quienzaiiel ingreso correspondiente en la cuenta
de gestion.

4.3. Fondos procedentes de entes privados o partiates. Del mismo modo, se solicitara
colaboracion econdémica extraordinaria a entidadegagas o particulares en aquellas
actividades, reformas, necesidad de materiales,.@scdepartamentos procederan del mismo

modo que en relacion a los entes publicos.

5. INVENTARIO
5.1. Criterios para la elaboracion del inventario aual general del centro.
El inventario anual tiene por objeto conocer laiaion real de los materiales del centro.
Con el inventario al dia pueden revisarse las mdmess de reparaciones, reposiciones y

nuevas adquisiciones. También se detectaran qu&iates deben ser desechados.

5.2. Procedimientos para la elaboracion del mismo
Para la elaboracion del inventario se seguirggeliesnte procedimiento:
-Cada departamento elaborara anualmente |ladkistaateriales segun:
a) Material existente del afio anterior
b) Material que va a desecharse

¢) Nuevas adquisiciones
d) Cada apartado detallara: Mobiliario, Materialdfavisual, Material

Informatico, Material de Laboratorio (no fungible)jbros (no de
texto), Materiales didacticos, Otros
e) El/la Secretario/a facilitar4 a los Jefes de ddypnento el modelo
para realizar el inventario

-El PAS colaborara en la elaboracién del invenfagegun solicite el/la

secretario/a del centro.

-El/la Secretario/a del centro realizara el inveaotade las Dependencias
Generales y Comunes, recogiendo Mobiliario, Mattdnformatico, Material
Audiovisual, Electrodomésticos, Herramientas, Brties, Otros

6. SOSTENIBILIDAD
6.1. Criterios para una gestion sostenible de logecursos

Una gestion sostenible de los recursos significa:
- aplicar una mentalidad de ahorro y prevision uteird en las adquisiciones del centro,

evitando compras innecesarias o superfluas.
- aplicar esos mismos principios a las obras daragpn, conservacion o nueva planta.
- organizar los recursos de acuerdo a criteriagsigeto al medio ambiente y al entorno.

Para ello se establecen los siguientes objetivios,tgdos los miembros de la Comunidad

Educativa deben seguir y respetar:
- Optimizar recursos TIC, fomentando el uso destamologia informética y evitando
despilfarro de papel, tizas, tintas, etc.
- Fomentar el reciclaje y la reutilizacion de males. Ademas, se fomenta la

conservacion y el cuidado de los mism&X0F).
- Procurar la adquisicion de bienes duraderosamsd el despilfarro de materiales

fungibles.

- Fomentar cultura de ahorro entre el alumnado,pmfesorado y el PAS,
especialmente en lo relativo al ahorro de energéguya. La Direccion establecera las
medidas necesarias al efecto (cuidado en el apagadcendido de luz, estufas, grifos,
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etc.)

- Fomentar un uso racional de las calderas y awemdicionados del centro, e
impulsar medidas para evitar la pérdida de friofcalptimizando asi el consumo de energia

- Evitar la emision de residuos toxicos en el aentr

- Cuidar los jardines del centro, y promover meslipara la ampliacion, conservacion
y uso didactico de los mismos.

- Evitar la adquisicion y el uso de productos quaieth el medio ambiente
(reprografia, limpieza, etc).

- Favorecer la insercién del centro en el entorno.

- Colaborar con los posibles programas de protacaignedio ambiente que puedan
ofertar las instituciones publicas.

6.2. Criterios para el tratamiento de los residuos de acuerdo con criterios

medioambientales.
Para un tratamiento correcto de los residuos, éstggpararan:

- Papel: En cada conserjeria existe un bidon papel/cartdon para reciclar. Puede
dotarse al centro de mas contenedores de este tipo.

- Plasticos y envases: Se dotara al centro deoloienedores apropiados.

- Vidrios: Se generan pocos residuos de este @ipcel centro. Se trasladaran al
contenedor apropiado cuando se produzcan.

- Residuos derivados de las actividades de ldgscae la Rama Sanitaria: se gestiona
su recogida por EGMASA.

- Otros residuos sélidos: se gestiona su trasthBointo Limpio de la localidad.

- Los servicios del centro disponen de contenexddrgiénico-sanitarios con su
contrato de mantenimiento y recogida mensual.

- Cuando se generen residuos distintos a los quese detallan, se procedera a su
deshecho del modo mas apropiado.

El personal de limpieza del centro realizard laogeta y vaciado de los distintos
contenedores del modo adecuado.

El resto del PAS contribuird a la correcta ubicaaé los residuos.

En el ROF se establecen los procedimientos paralqaemnado contribuya a una correcta
separacion de los residuos.

7. ORGANIZACION DEL PAS Y RELACIONES CON EL MISMO
El Personal de Administracion y Servicios del cecnsta de:
- Un administrativo y un auxiliar administrativo
- Cuatro ordenanzas.
- Tres limpiadores (edificio llipa)
- El servicio de limpieza del edificio San Gregoeista adjudicado a una empresa (gestionada
por la Delegacion de Educacion)

Tanto el horario como las funciones del PAS se emitan regulados por los convenios
respectivos. El horario general es el siguiente:

-Personal administrativo y Ordenanzas: de 8 a 15 h

-Personal de limpieza: de 14 a 21 h.

La Direccién del centro, a través del Secretaripfacurara el cumplimiento de dicho convenio,
asi como facilitara las buenas relaciones entileAd y el resto de la Comunidad Educativa.
Actuara como interlocutor en caso de que se resaign servicio o tarea especial, asi como en
caso de conflicto de tipo laboral.
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Igualmente, la Direccion del centro procurara queAs pueda cumplir sus tareas con facilidad,
atendiendo a sus peticiones y sugerencias, estidec horarios para tareas especiales o
concretas, adjudicando funciones determinadasepeovo el material necesario

En caso de baja por enfermedad de algun miembrBAl®] se procurara su pronta sustitucion,
solicitando sustituto segun los procedimientoseagiablece la Consejeria de Educacion.

7.1. Personal de Administracion

Realiza las tareas propias de la Secretaria ddfocelara un mejor funcionamiento de la
Secretaria:

- El/la Secretario/a del centro ordena y repadddeeas a realizar.

- Se establece un horario de ventanilla (atendipalalico) que debe ser respetado.

- Cuando el profesorado necesite un documento, sidloitarlo con la debida antelacion.

Para el buen funcionamiento del centro, todos l@snioros de la Comunidad Educativa deben
respetar las tareas y funciones del personal damslnacion, asi como los horarios y plazos que
se establezcan para dichas tareas.

7.2. Ordenanzas
Realiza las tareas propias de este cuerpo, tafes atencion a las entradas, teléfonos, apertura y
cierre del centro, fotocopias, reparto de matemggiarto de citaciones, etc.

Para el buen funcionamiento del centro, todos l@snioros de la Comunidad Educativa deben
respetar las tareas y funciones de los Ordenarmsascomo los horarios y plazos que se
establezcan para dichas tareas.

Las caracteristicas fisicas de nuestro centrouttidic la labor de los Ordenanzas. Por ello, se
estableceran los turnos necesarios para que tasatependencias queden cubiertas y todas las
tareas puedan ser realizadas. Es importante que panfesorado como alumnado conozca y
comprenda la dificultad que representa para lailolistion de las tareas el tener dos edificios
separados. La ubicacion de los Ordenanzas de nevdwa] es:

-dos personas en el Edificio San Gregorio

-una persona en el Edificio Ilipa

-una persona en la Entrada

En caso de ausencias debe seguirse la siguietribuigon:

* Si falta un ordenanza: se ubicara uno en cadaraimcia.

* Si faltan dos ordenanzas: se ubicard uno eniéicEedSan Gregorio y uno en el llipa.
* Si faltan tres ordenanzas: se ubicara uno emiéiciE6 San Gregorio.

7.3. Personal de limpieza.
Realizan la limpieza diaria de todas las dependsndel centro. Ademas, realizan limpieza
general al finalizar el curso y una puesta a pantes del comienzo del curso siguiente.

Para facilitar la tarea de los limpiadores, todissrhiembros de la Comunidad Educativa deben

contribuir a ello, ensuciando lo menos posible gcprando mantener el orden de las aulas,

departamentos y salas de profesores. La Direca@boeanhtro establecera las medidas necesarias
para ello (tales como revisar el estado de lasafijar normas, impulsar campafas de limpieza,

etc)

La Direccion facilitard la adquisicion del materi@ingible e inventariable) que necesite el
personal de limpieza para poder realizar sus fuesio
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