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1. INTRODUCCION

El proyecto de gestion, forma parte, junto con el proyecto educativo y el reglamento de
organizacién y funcionamiento, del Plan de Centro. El proyecto de gestién recogerd la ordenacién y
utilizaciéon de los recursos del centro, tanto materiales como humanos.

La gestién y organizacién de los recursos materiales y humanos de los centros publicos
dependientes de la Consejeria de Educacion esta regulada principalmente en la siguiente normativa:

M Ley Orgénica 2/2006, de 3 de mayo, de educacion.
M Ley 17/2007, de 10 de diciembre, de educacion en Andalucia.
4|

Orden de 10 de mayo de 2006, conjunta de las Consejerias de Economia y Hacienda y de
Educacidén, por la que se dictan instrucciones para la gestiéon econdmica de los centros
docentes publicos dependientes de la Consejeria de Educacién y se delegan competencias en
los directores y directoras de los mismos.

M 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 econédmica de los fondos con destino a inversiones
qgue perciban con cargo al presupuesto de la Consejeria de Educacién los centros docentes
publicos de educacion secundaria, de ensefianzas de régimen especial a excepcién de los
conservatorios elementales de musica y las residencias escolares dependientes de la
Consejeria de Educacion.

M Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento Orgénico de los
institutos de educacion secundaria.

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

M Orden de 8 de septiembre de 2010, por la que establece el procedimiento para la gestién de
las sustituciones del profesorado de los centros docentes publicos dependientes de esta
Consejeria.

2. Criterios para la elaboracion del presupuesto anual del instituto y para la
distribucion de los ingresos entre las distintas partidas de gastos.

El presupuesto del centro sera elaborado en el marco de autonomia organizativa y de gestién con
la que cuenta el mismo, segun la normativa vigente.
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El presupuesto del centro estd formado por el estado de ingresos y el de gastos y contemplard las
diferentes partidas de ingresos y gastos que figuran en el anexo Il de la Orden de 19 de mayo, que se
concretan en el sistema contable de la aplicacién informatica Séneca.

El proyecto de presupuesto para cada curso escolar sera elaborado por el secretario, teniendo en
cuenta los recursos econdmicos consolidados recibidos en los cursos anteriores.

El proyecto de presupuesto debera ser sometido al estudio y aprobacion del Consejo Escolar antes
de la finalizacion del mes de octubre de cada afo.

Una vez comunicadas por la Consejeria de Educacidon las cantidades asignadas para gastos de
funcionamiento y, en su caso, para inversiones, se procederd al ajuste del presupuesto a tales
disponibilidades econédmicas, dicho ajuste debera ser aprobado por el Consejo Escolar.

El presupuesto vinculard al centro en su cuantia total, pudiendo reajustarse en funcién de las
necesidades que se produzcan, debiendo ser aprobados estos reajustes por el Consejo Escolar.

Para la distribucion de los ingresos entre las distintas partidas de gasto se tendran en cuenta los
siguientes criterios:

a) No se podran destinar las cantidades recibidas para inversiones a otros gastos de
funcionamiento.

b) No se podran aplicar los gastos de funcionamiento en gastos de inversidn, salvo el 10%, tal
como se recoge en la normativa vigente. No estard sujeto a esta limitacion el material
bibliografico que el centro adquiera.

c) Las partidas de ingresos correspondientes a programas y planes educativos especificos se
aplicaran en estos programas y planes.

c) Se asignard el 11,67 % de los ingresos por gastos de funcionamiento a los departamentos
didacticos, exceptuado los de formacién profesional, para sus gastos de funcionamiento
ordinarios: fotocopias, material fungible, material bibliografico, etc.

d) A los departamentos de formacion profesional se le asignard el 90 % de los gastos de
funcionamiento extraordinarios de ciclos formativos para sus gastos de funcionamiento
ordinarios: fotocopias, material fungible, material bibliografico, etc. El 10 % restante quedard
integrado en los gastos de funcionamiento del centro como aportacion de los ciclos al
mantenimiento de las instalaciones que también utilizan.

e) Los porcentajes indicados en los dos apartados anteriores podran ser modificados, a iniciativa
de la direccién del centro y siempre que asi lo apruebe el Equipo Técnico de Coordinacion
Pedagdgica.

f) El resto de los ingresos presupuestados se distribuirdn de tal forma que garanticen las
necesidades prioritarias del normal funcionamiento del centro: suministros y comunicaciones,
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seguridad y medidas de autoproteccion, limpieza, reparaciones basicas, material de oficina y
papeleria, etc.

g) Una vez garantizado el normal funcionamiento del centro, el resto del presupuesto se destinara
preferentemente a la mejora de los espacios e instalaciones del Centro y a las adquisiciones de
equipos y material inventariable tanto de uso general como de uso especifico, teniendo en cuenta
las limitaciones indicadas en los apartados a) y b).

3. Gestion econdmica del centro

El reparto de la cantidad asignada a los departamentos didacticos, exceptuados los de formacién
profesional, se establecera en funcién de los criterios que se relacionan a continuacidn. Dicho reparto
podra ser modificado, a iniciativa de la direccion del Centro, y siempre que se apruebe por el Equipo
Técnico de Coordinacidén Pedagdgica. Este reparto, que esta recogido en el anexo 1, se hara teniendo
en cuenta los siguientes pardmetros:

e Cantidad fija que garantice los gastos basicos de los departamentos.
e Numero de alumnos/as a los que imparte docencia cada departamento.
e Lacarga horario lectiva semanal de cada departamento.

e La especificidad de los departamentos de Orientacion y de Actividades Complementarias y
Extraescolares.

El destino de las cantidades asignadas a los departamentos didacticos sera el de atender sus
gastos de funcionamiento ordinarios: fotocopias, material fungible, material bibliografico, etc.,
teniendo en cuenta las siguientes consideraciones:

a) El material de oficina en pequefias cantidades serd facilitado por la secretaria del Centro, previa
peticidn de los departamentos, y con cargo a los gastos del departamento.

b) El profesorado podrd realizar fotocopias en la fotocopiadora de la sala de profesores o
encargarlas a los conserjes para que estos las hagan en la mdquina de conserjeria. El
profesorado tendra un cédigo personal para poder realizar fotocopias y que éstas puedan
contabilizarse a cargo de los departamentos correspondientes.

c) El téner para impresoras y material de oficina en cantidades considerables, sera facilitado por
la secretaria del centro, con cargo al presupuesto de los departamentos.

d) El coste del mantenimiento de los equipos usados por mas de un departamento correrd a cargo
de los gastos generales del centro.

e) Laadquisicion de material inventariable y/o equipamiento informatico para los departamentos,
serd propuesta por éstos a la direccién del centro, que decidird su viabilidad, y en su caso, si se
hace a cargo de los gastos generales del centro.

Los presupuestos de los departamentos se consideraran cerrados cada curso a 30 de septiembre
y las partidas no desembolsadas pasardan como remanente a los gastos generales del centro, para el
ejercicio econdmico siguiente. Por otro lado, si algin departamento didactico a lo largo del ejercicio
econdmico tuviera necesidades que no pudiera asumir mediante su presupuesto, planteara esta
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cuestion a la direccion del centro, que estudiara la forma de asumirlo cargandolas a los gastos generales
del centro.

La gestion de los gastos realizados por el centro seguira las siguientes normas:

d)

e)

f)

g)

Los jefes de los departamentos son los responsables de realizar las compras de sus
departamentos y de su gestion y control. Todas las compras efectuadas por los departamentos
deberdn ser autorizadas por el jefe de departamento.

Los gestidn y control de los gastos de los programas y planes educativos sera responsabilidad
de los encargados de dichos programas y planes.

El secretario del centro es el responsable de realizar el resto de los gastos del Centro y del
control general de todos los gastos y de su contabilizacion en el sistema informatico Séneca.
Asimismo, el secretario del centro auxiliard a los jefes de los departamentos y a los
responsables de los planes y programas en sus tareas de gestién y control.

Todos los gastos del centro se deberdn justificar mediante a correspondiente factura que
deberad reunir los siguientes requisitos legales:

e Datos del Centro: IES Juan de Mairena, CIF S4111001F, Av/ De las Américas s/n, 41927
Mairena del Aljarafe. Sevilla.

e Datos del emisor de la factura: Nombre y apellidos, razén o denominacién social completa,
numero de identificacion fiscal, y domicilio.

e Fecha de expedicién y nimero de la factura y, en su caso serie.

e Descripcion de las operaciones consignandose todos los datos necesarios para la
determinacién de la base imponible del Impuesto sobre el Valor Aiadido.

e El tipo impositivo o tipos impositivos, aplicados a las operaciones.

e La cuota tributaria que, en su caso, se repercuta, que debera consignarse por separado, es
decir, el IVA debe venir desglosado.

Como norma general, todos los gastos efectuados por el centro, se pagaran mediante
transferencia bancaria, posteriormente a la prestacion del servicio o a la adquisicién del
material, una vez comprobado por la persona responsable que el servicio y/o el material es
conforme y se ha presentado la correspondiente factura.

En aquellos casos, en los que sea necesario realizar anticipos (viajes, obras, etc.), se podran
realizar los mismos siempre que se justifiquen con la correspondiente factura.

Las compras de pequefia cuantia (inferior a 200 €) se podran pagar al contado, a través de la
cajacon la que cuenta el Centro (con un importe maximo de 600 €, tal como indica la normativa
vigente). En el caso de que el importe de la factura haya sido anticipada por algin profesor o
profesora, se le pagard dicho importe en efectivo, dentro del plazo establecido por la
normativa de garantia de pago, siempre que el gasto haya sido autorizado por el jefe del
departamento, el responsable del plan o programa educativo o el secretario del centro, y
presente una factura en regla, en la que se indique que se ha pagado al contado (mediante la
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anotacién “pagado”, “factura de contado”, u otra similar) o venga acompafiada del
correspondiente tique de compra.

4. Gestion econdmica de las actividades complementarias y extraescolares.

Las actividades extraescolares del alumnado se financiaran, como regla general, con la aportaciéon
del alumnado participante en la misma. A estas cantidades se podrd afiadir, en su caso, las aportaciones
qgue realice el Centro y las cantidades procedentes de programas y planes cuyo objetivo sea la
realizacion de este tipo de actividades, y las cantidades aportadas para este fin por cualquier entidad
publica o privada.

Las aportaciones realizadas por los alumnos para la realizacién de actividades extraescolares se
serdn contabilizadas como ingresos por recursos propios.

En las actividades extraescolares, en la que el profesorado participe, acompafiando al alumnado,
serd norma general, que el transporte, alojamiento y manutencidn, si se realizara esta ultima de forma
organizada, del profesorado sea sufragada por la organizacién y los participantes.

5. Indemnizaciones por razon de servicios

La direccion del Centro autorizara los gastos de desplazamientos de los profesores/as tutores/as
del alumnado que realicen el médulo de FCT .Estas actividades se considerardn una comision de servicio
y serdn abonadas las dietas que originen.

Antes de la realizacidn de las visitas a los centros de trabajo, el profesorado presentara una orden
de viaje, segun el modelo recogido en el Anexo 2, para que éstas sean autorizadas por la persona
competente.

La direcciéon del Centro podra aprobar los gastos de viajes y las dietas del profesorado derivados
de la realizacién de actividades complementarias y extraescolares siempre y cuando dichas cantidades
no sean asumidas por la organizacién de la actividad.

El profesorado, una vez realizada la actividad, presentara la solicitud de indemnizaciéon de servicio
mediante el modelo recogido en el Anexo 3.

Dichos gastos seran compensados en el marco de referencia legal del Decreto 54/1989, de 21 de
marzo, sobre indemnizaciones por razén del servicio de la Junta de Andalucia y modificaciones
sucesivas. Las cantidades que se pagardan como dietas serdn las establecidas por el Consejo Escolar,
teniendo como referencia las cuantias indicadas en la Orden de 11 de julio de 2006.

Actualmente las cantidades aprobadas por el Consejo Escolar son:

¢ Media manutencién: 20,41 €. Se devengara media manutencion cuando la actividad obligue a
realizar alguna de las comidas principales del dia fuera de la residencia habitual.
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¢ Manutencion: 40,82 €. Se devengara la manutencion completa cuando la actividad obligue a
realizar las dos comidas principales fuera de la residencia habitual.

e Manutencion sin pernoctar: 26,67 €. Devengard esta manutencién cuando la actividad obligue
a realizar alguna de las comidas principales y un desayuno fuera de la residencia habitual.

¢ Alojamiento: 64,27 €. Se devengara esta cantidad como maximo en concepto de pernocta
dentro del territorio espafiol.

e Kilometraje: 0.19 €/Km Se devengard esta cantidad por el kilometraje realizado en vehiculo
particular.

6. Gestion del presupuesto del centro

La gestion del presupuesto se llevara a cabo mediante el sistema informatico Séneca y serd
responsabilidad del secretario del centro.

La justificacion global de las cuentas referidas al curso escolar habra de elaborarse y elevarse a
aprobacion del Consejo Escolar, conforme al modelo contenido en el Anexo X de la Orden de 10 de
mayo de 2006, con el desglose que se indica a continuacion:

a) Los ingresos habrdn de desglosarse segun su procedencia, distinguiéndose también por su
finalidad, entre ingresos para gastos de funcionamiento y, si procede, ingresos para
inversiones.

b) El empleo de los recursos se desglosard atendiendo a su naturaleza en: gastos de bienes
corrientes y servicios; gastos de adquisiciones de material inventariable; e inversiones,
cuando proceda.

Una vez aprobado por mayoria absoluta de los miembros del Consejo Escolar con derecho a voto,
y en cualquier caso antes del 30 de octubre, el secretario y el director del centro firmaran digitalmente
en el sistema informatico Séneca la certificacién del acuerdo del Consejo Escolar aprobatorio de las
cuentas, conforme al modelo Xl de la citada Orden de 10 de mayo.

Las cantidades no dispuestas en le momento de la finalizacién del curso escolar se incorporaran
al curso escolar siguiente como remanente.

Las justificaciones originales y demas documentacién de caracter econdmico del gasto realizado,
se custodiaran por los centros, a disposicién de la Consejeria de Educacién, de los érganos de la
Administracion Autondmica con competencia en materia de control y fiscalizacion econdmica y
presupuestaria, del Parlamento de Andalucia, de la CAmara de Cuentas de Andalucia, y de los érganos
de la Unidn europea con competencias en la materia cuando el centro reciba fondos procedentes e los
mismos.
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7. Criterios para la gestion de las sustituciones de las ausencias del profesorado

En condiciones normales se solicitara la sustituciéon de todo el profesorado del que se prevé su
inasistencia al menos por diez dias.

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

e Las bajas de corta duracién (menos de 10 dias lectivos) no serdn sustituidas y el alumnado sera
atendido en el aula por el profesorado de guardia.

e Para las bajas de mas de 10 dias, se solicitara sustituto/a a la Delegacion Territorial en el mismo
momento que conozcamos la ausencia. Estas bajas mayores de 10 dias se solicitaran siempre.

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

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

¢ En caso de que un profesor sepa previamente que estara de baja varios dias, lo comunicara a la
Direccién del Centro con el fin de poder gestionar de antemano la sustitucion.

Dentro de los cinco primeros dias de cada mes, la direccién del centro publicard el parte de las
ausencias que se han producido en el centro.

En el caso de las sustituciones del profesorado de corta duracién se atendera a los siguiente:

e El equipo directivo anotard en el parte de guardia cuales son los profesores ausentes y los grupos
que les corresponden. Esos grupos serdn cubiertos por el profesorado de guardia en esa hora.

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

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

grupo.

Cuando el niumero de grupos sin profesor sea superior al de profesorado de guardia en esa hora,
Jefatura de Estudios determinara la posibilidad de bajar a los grupos al patio. Ademads, se podra
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disponer del profesorado que en ese momento tenga horario de permanencia en el centro. Jefatura de
Estudios tendra libertad para organizar en todo momento la atencidn al alumnado, actividad que tendra
prioridad sobre cualquier otra, exceptuando las tareas lectivas.

8. Medidas para la conservacion y renovacion de las instalaciones y del
equipamiento escolar

Las instalaciones y el equipamiento escolar del centro deben conservarse de forma adecuada y
renovarse cuando sea necesario y los recursos lo permitan.

El uso racional y adecuado de las instalaciones y del material del centro evita el deterioro
acelerado de las mismas y la aparicidon de disfuncionalidades. Por ello es importante la colaboracién de
todos, alumnado, profesorado y personal no docente en el buen uso de las instalaciones y del material
del centro.

El deterioro de las instalaciones y el material del Centro producido de forma intencionada o por
el uso negligente de las mismas por parte del alumnado, se considerara como conducta contraria a las
normas de convivencia, y se impondra como medida correctiva la reparacion del dafio causado, aparte
de otras que también se consideren necesarias.

El Centro realizard el mantenimiento necesario para el funcionamiento correcto de las
instalaciones y material del Centro, mediante la contratacion de los servicios especializados que
considere conveniente.

Los jefes de departamentos son los responsables del control de los equipos y de la
instrumentacion de uso especifico para la imparticién de las materias propias de sus respectivos
departamentos.

El control de las instalaciones, maquinaria, equipos y servicios de caracter general serd
responsabilidad del secretario del centro.

El responsable de la gestion del mantenimiento del Centro es el secretario del mismo.

Para el mantenimiento general del centro, se cuenta con una persona, que de forma periddica
realice las pequefias reparaciones de electricidad, fontaneria, albafileria, carpinteria, etc. que sean
necesarias, asi como las mejoras de poca envergadura que asi se estime.

Asi mismo, para el mantenimiento del equipamiento TIC el centro cuenta con la participacion de
una empresa que de forma periddica atiende a las deficiencias que aparecen reflejadas en el formulario
on line que al efecto se ha establecido por parte de la coordinacién TIC.

Para la comunicacion de las averias y desperfectos existe un modelo de solicitud de reparacién
gue se encuentra disponible en la conserjeria y que podra ser cumplimentado por la persona que
detecte el desperfecto o averia. Dicho modelo, una vez cumplimentado se entregara en el despacho
del secretario. El secretario del centro, organizara junto con el personal encargado del mantenimiento
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general del centro las solicitudes de reparacién. Los modelos para la comunicacién de desperfectos se
recogen en el Anexo 4.

Ademas el centro cuenta con una empresa que realiza un mantenimiento periddico del
equipamiento TIC del centro. Tanto en la Sala de profesores, como en las aulas TIC y en los carros de
tabletas y portatiles hay un cuaderno para comunicar las posibles averias y/o desperfectos de los
equipos.

El Centro tiene un contrato de mantenimiento y revisidn de la instalacién de ascensores, que tal
y como estd legalmente establecido revisa y comprueba la instalacién mensualmente, con una empresa
autorizada. Asimismo, periddicamente se inspeccionara la instalacion de ascensores por un organismo
de control autorizado (OCA).

El centro cuenta con una empresa de jardineria que se encarga del mantenimiento semanal de
las zonas verdes.

9. Criterios para la obtencion de ingresos derivados de la prestacion de servicios
distintos de los gravados por tasas, asi como de otros procedentes de entes
publicos, privados, o particulares

El centro, aparte de los ingresos correspondientes a las partidas que le sean asignados por la
Consejeria de Educacion, podrd obtener otros recursos derivados de la prestacion de servicios, distintos
de los gravados por tasas, por los que se obtengan de la venta de material y de mobiliario obsoleto o
deteriorado que deberd ser aprobado por el Consejo Escolar y por la aportacidon de otros fondos
procedentes de entes publicos o privados.

En concreto el centro podra obtener ingresos:

¢ Por la prestacion del servicio de fotocopias. Junto al acceso a la zona de despachos existe una
magquina fotocopiadora de monedas, en las que el alumnado podra realizar sus fotocopias.

e Por la gestion del cobro del seguro escolar y el carnet escolar.

e Por el uso de la cafeteria por la persona fisica o juridica adjudicataria del contrato realizado por
la Delegacion Territorial de Educacion. En dicho contrato se indica el canon de cafeteria, que en
la actualidad es de 65 € mensual, que se revisara a la firma del nuevo contrato.

e Por la reposicion de los libros del Centro, perdidos o deteriorados por el alumnado al que ha
sido asignado o prestado.

e Por las indemnizaciones realizadas por el alumnado por la rotura y deterioro de las instalaciones
y material del Centro.

e Por las aportaciones realizadas por la Asociacion de Madres y Padres para la financiacién de
distintas actividades del Centro.
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¢ Por la aportacién que le pudiera corresponder al centro de otras entidades publicas o privadas,
por premios, convenios de colaboracién, u otros.

e Por la utilizacidn de los espacios y las instalaciones del centro, en las condiciones establecidas
en la normativa vigente. En este caso se tendrd especial cuidado en que su uso no interfiera el
uso educativo ordinario, que se abonen los gastos originados y la compensacién econémica que
se determine, que se garantice la seguridad y limpieza de las instalaciones y que se abonen, en
su caso, los dafios, deterioros y desperfectos ocasionados.

e Por el que se obtenga por la venta de material y mobiliario obsoleto o deteriorado.
e Por el alquiler anual al alumnado de taquillas para el depdsito de material de uso educativo.

e Por cualquier otro concepto no contemplado anteriormente, y que esté recogido en el marco
de la normativa vigente.

De la fijacién de precios o modificacidn de los mismos por la prestacion de servicios ofrecidas por
el Centro, la venta de material y mobiliario obsoleto o deteriorado o por la utilizacidn de sus espacios e
instalaciones serd siempre el Consejo Escolar.

Todos estos ingresos, cuando estén previstos, se contemplardn en el presupuesto del centro, y se
ingresaran en la cuenta del centro cuando se produzcan.

10.Procedimientos para la elaboracion del inventario anual general del centro

El registro de inventario recogera los movimientos de material inventariable del centro
incluyendo tanto las incorporaciones como las bajas que se produzcan. Tendra caracter de material
inventariable, entre otros, el siguiente: mobiliario, equipo de oficina, equipo informatico, equipo
audiovisual no fungible, copiadoras, material didactico no fungible, maquinas y herramientas, material
deportivo y, en general todo aquel que no sea fungible.

El secretario del centro es el responsable de la realizacién del inventario anual del centro, que se
plasmara en un formato digital, que tenga en cuenta los siguiente:

e NUumero de registro: numeracion correlativa de las adquisiciones de material inventariable.
e Fecha de alta: fecha en la que el material es puesto a disposicion del centro.

e Fecha de baja: fecha en la que el material deja de formar parte del inventario del centro.

e NUmero de unidades: numero de unidades que causan alta o baja.

e Descripcion del material: Se indicara el tipo de material adquirido, asi como sus caracteristicas
técnicas.

12



Proyecto de Gestion Mairena del Aljarafe IES Juan de Mairena (Noviembre 2020)

e Dependencia de adscripcidn: departamentos o unidades organizativas a las que se adscriben el
material de que se trate.

e Localizacién. Lugar o dependencia fisica donde se encuentra ubicado el material de que se trate.

¢ Procedencia de la entrada: actuacién econdmica o administrativa, origen de la incorporacién al
centro del material de que se trate.

¢ Motivo de la baja: causa que provoca la baja del material de que se trate.

Con el objeto de facilitar la elaboracidon del inventario anual los jefes de departamentos
actualizardn el inventario del material existente en sus dependencias, en el formato que secretaria
determine. El uso, préstamo y utilizacién de este material sera responsabilidad de los jefes de
departamentos. En el caso de que un departamento decida localizar en otro espacio o aula cualquier
tipo de material inventariable correspondiente a su departamento deberd comunicarlo a la secretaria
del centro.

El inventario del material bibliografico y audiovisual, se realizard en el programa informatico
ABIES, y en el se registrardn tanto el material de la biblioteca como el de los departamentos. La
responsabilidad de la actualizacidn de este inventario auxiliar es de la coordinacién de la biblioteca, que
contard con la colaboracién de los profesores de guardia de biblioteca, y de los jefes de departamento
respecto al material que les corresponde.

Una vez finalizado el curso escolar, los registros de inventarios, seran aprobados por el Consejo
Escolar.

11.Criterios para la gestion sostenible de los recursos del instituto y de los
residuos que genere

El centro, en su proyecto educativo, contempla la educacién ambiental como parte de la
formacion integral del alumnado. Por ello, se arbitraran las medidas necesarias para conseguir una
gestidn sostenible y eficiente de los recursos del centro y sus residuos, compatible con la conservacién
del medio ambiente.

Entre las medidas para conseguir este objetivo debemos destacar las siguientes:

a) Todas las luminarias del centro serdn de bajo consumo. Se estudiaran medidas que mejoren la
eficiencia en la iluminacién del centro: sustitucién de los balastos electromagnéticos por los
electrénicos; encendido y apagado automatico en determinadas zonas del centro mediante
detectores de presencia, fotocélula o relojes; sustitucidn de las luminarias de bajo consumo por
otras de diodos LED, etc.

b) Eliminar los consumos innecesarios de energia en iluminacion. Para ello se evitara dejar las luces
encendidas en las clases durante los recreos y en las horas que no se utilicen, y cuando sea
posible aprovechar la luz natural, abriendo persianas y apagando las luces eléctricas.

c) Todo el papel que se adquiera sin aditivos clorados, y en la medida de lo posible reciclado.
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d)
e)

f)

g)

h)

j)

k)

Todos los grifos de los aseos y duchas dispondran de fluxémetro.

Evitar los consumos innecesarios de fotocopias. Para ello se valorara la necesidad de fotocopiar
un material o no; se procurara realizar el nUmero exacto de fotocopias que se vaya a utilizar; se
comprobara el buen estado de los originales para evitar material desechado; se informara
periddicamente del consumo de fotocopias de los departamentos y del centro, etc.

Se instalaran sistemas automaticos de riego para las zonas ajardinadas, y los restos de podas y
de jardineria seran recogidas y transportadas por la empresa encargada del mantenimiento de
los jardineros a un vertedero en el que se reciclen este tipo de materiales.

Se instalara, en colaboracidon con una empresa de reciclaje, contenedores en diversos espacios
del centro para la recogida selectiva de papel. Se estudiard la posibilidad de la recogida de
documentos con datos personales, por la citada empresa, siempre que aporte el
correspondiente certificado de destruccion. Mientras tanto los documentos con datos
personales deberdan destruirse en la destructora de documentos de la sala de profesores,
colocandose solamente en los contenedores de reciclaje de papel los documentos en los que no
aparezcan datos personales.

Se colocard junto a la conserjeria un contenedor para la recogida de pilas usadas, ya sean
generadas por el centro, o por los miembros de la comunidad educativa en su actividad fuera
del centro.

Se instalard, en colaboracién de una empresa especializada, un contenedor para la recogida de
cartuchos de tinta y téner de las impresoras del centro, para su posterior reciclado.

Los residuos de aparatos eléctricos y electréonicos (tubos fluorescentes, ordenadores,
monitores, impresoras, televisores, etc.) se reciclaran a través de puntos limpios.

La climatizacion del centro se utilizara solamente en los dias en los que las temperaturas sean
bajas, limitando las temperaturas a las recomendaciones de la administracién. Se utilizard un
sistema de encendido y apagado automatico, y se zonificara el centro para calentar en el horario
de tarde solo las zonas que se usen.

Se realizardn durante el curso campanas de concienciacion ambiental.

12.Criterios para la organizacion del personal de administracion y servicio (PAS)

tener

12.1.- Normativa a tener en cuenta:

En la organizacion del horario y las funciones del personal de administracion y servicio se ha de
en cuenta la siguiente normativa:

VI convenio del personal laboral de la administracién. General de la junta de. Andalucia

Articulo 25. Jornada y horario ordinarios

1. La jornada ordinaria de trabajo sera de treinta y cinco horas semanales, que a efectos de su
realizacion podran compensarse en periodos de cdmputo anual. La jornada ordinaria anual
maxima de trabajo descontadas vacaciones y fiestas oficiales se establece en 1 582 horas.
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2. El horario de trabajo ordinario en la Administracién General sera de ocho a quince horas de
lunes a viernes.

Articulo 29. Disposiciones comunes

1.- Dentro de la jornada de trabajo, el personal tendra derecho a un descanso de 30 minutos
diarios que se computara como trabajo efectivo. Cuando se realice la jornada de trabajo
partida, dicho descanso se distribuira diariamente en dos periodos de descanso de 20 minutos,
en mafana y tarde, respectivamente, que igualmente se computardan como trabajo efectivo.

3. El personal verd reducida la jornada en los siguientes términos:

o Durante cuatro dias al afio en la feria local, se reducira en una hora a la finalizacion de la
misma.

o Durante el periodo navideio (desde el dia 24 de diciembre al 6 de enero), y durante la
Semana Santa, la jornada de trabajo se reducird en una hora a la finalizacion de la misma.

o Durante el periodo estival comprendido entre el 1 de julio y el 15 de septiembre*, la
jornada de trabajo se reducird en media hora a la finalizacion de la misma.

* INSTRUCCION 1/2012, DE LA SECRETARIA GENERAL PARA LA ADMINISTRACION PUBLICA
2.4. JORNADA DE TRABAJO REDUCIDA EN PERIODO ESTIVAL.

Durante el periodo comprendido entre el 16 de junio y el 15 de septiembre, ambos inclusive, la
jornada de trabajo sera la siguiente:

1. Para el personal funcionario de carrera y laboral fijo, sera obligatoria la presencia entre las
8,00y las 14,30 horas. La flexibilidad horaria estara comprendida entre las 7,30 y las 8,00 horas
y entre las 14,30y las 15,30 horas.

Articulo 30. Flexibilidad horaria

1. Para todos los tipos de distribucion del tiempo de trabajo, siempre y cuando la organizaciéon
y funcionamiento del centro lo permita, existira flexibilidad de horario de hasta una hora de
duracién, bien al inicio, bien a la finalizacién de la jornada, siendo el resto de obligada
permanencia.

2. Las recuperaciones necesarias por causa de dicha flexibilidad se realizaran a opcién del
personal, siempre y cuando la organizacion y funcionamiento del centro lo permita, y
atendiendo a las necesidades de trabajo existentes, que vendran determinadas en la
planificacion previa del centro a través del calendario laboral

En los casos de reduccién de jornada regulados en el articulo 29.3 no existira flexibilidad horaria.
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Articulo 35. Vacaciones

2. Las Direcciones de Centros y Organismos planificaran, junto con la representacioén legal del

personal, las vacaciones anuales, de acuerdo con los siguientes principios:

i) En aquellos centros de trabajo que, por la naturaleza o especialidad del servicio que prestan,
cierran sus instalaciones o cesan en su actividad en periodos determinados, el personal tomara
las vacaciones durante dichos periodos de cierre o inactividad y podra disfrutar de mas de un
mes de vacaciones coincidiendo con tales periodos de inactividad y siempre que se cumplan los

requisitos siguientes:

o Que se respete la jornada segun el computo establecido en el apartado 1 del articulo

25.

o Que la jornada resultante de la adaptacion de la jornada anual a los dias efectivos de
trabajo no supere, en ningun caso las nueve horas diarias.

o Que, en todo caso, dicho personal disfrute de un minimo de 36 horas semanales

ininterrumpidas de descanso.

o Que queden atendidos los servicios de mantenimiento, conservacién, reparacion y

similares.

12.2 Calendario y horario del PAS

El calendario laboral para el personal no docente establecido por la Direcciéon Territorial de

Educacion se recoge en el Anexo 5.

El horario establecido para el personal de administracidn y servicios es el siguiente:

A) Ordenanzas

e Horario normal: comprende desde el inicio a la finalizacidn del curso lectivo.

TURNO 1 | TURNO 2
ENTRA 8:00 8:15
SALE 15:00 15:15
HORAS 7:00 7:00

e Horario de verano: comprende desde la finalizacion del curso lectivo hasta el inicio del siguiente.
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VERANO TURNO 1
ENTRA 8:30
SALE 15:00
HORAS 6:30

1. Lajornada normal sera de 7 horas como figura el los turnos 1y 2.

e Altenerlanecesidad de abrir el centro los martes por la tarde y en periodo de evaluaciones,
la jornada se organizara de la siguiente manera:

o Los dias de evaluaciones, uno de los ordenanzas realizara su jornada en turno de tarde,
en el horario de las evaluaciones.

o Los martes por la tarde el centro abrira de 17 a 19 h. Habra un ordenanza que realizara
el turno de mafana y acudird al centro de 17 a 19 horas. Este periodo se compensara
con 4 horas de reduccién que se acumularan y se disfrutaran como dias de permiso.

2. La media hora de desayuno se organizara en los turnos siguientes turnos: 9:50-10:20; 10:40-
11:10; 12:10-12:40 horas.

3. Del 16 dejunio al 15 de septiembre la jornada laboral se reduce en media hora. Al coincidir este
periodo con clases lectivas se mantendra el horario normal hasta la finalizacidon del periodo
lectivo. El tiempo necesario para compensar estos dias sera detraido de la jornada a partir del
15 de julio.

4. Durante el periodo de horario de verano la media hora de descanso se tomara por turnos de
9:45a 11:15.

5. En el caso de que el centro permanezca cerrado los dias no lectivos se generara un déficit de 70
horas que podran suponer un incremento de la jornada diaria de ordenanzas y limpiadoras tal
y como recoge el articulo 25 i del VI convenio.

En general las tareas que deben realizar los ordenanzas son:
e Tareas al inicio de la jornada

o Abrir puertas de emergencia de los niveles 1y 2.

o Abrir la puerta de la extension.

o Abrir los aseos del patio de la biblioteca.

o Encender las luces de los pasillos y activar los diferenciales de los distintos cuadros
eléctricos (radiadores, pasillos nivel 2, extension).

o Ordenar la sala de profesores (poner hoja de firmas, colocar sillas y ordenar material
de las mesas, reponer folios en la fotocopiadora).

o Ordenar el SUM.

o Comprobar que los carros de portatiles y tabletas estan en carga.

o Cualquier otra que vaya surgiendo a lo largo del curso.

e Tareas al final de la jornada
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O O O O O O

O

Cerrar puertas de emergencia de los niveles 1y 2.

Ordenar la sala de profesores: recoger hoja de firmas colocar sillas y ordenar material,
apagar ordenadores y aires acondicionados, cerrar ventanas.

Encender las luces de los pasillos y activar los diferenciales de los distintos cuadros
eléctricos (radiadores, pasillos nivel 2, extension).

Ordenar el SUM.

Apagar luces y aires acondicionados de los despachos, biblioteca y SUM.

Comprobar carga de los portatiles y tablets.

Comprobar ventanas y persianas.

Apertura de la puerta del centro para facilitar la salida del alumnado a las 14:50 h
Recuento de llaves y dispositivos (portatil, mando proyector del SUM, altavoces, etc)
no devueltos.

Cualquier otra que vaya surgiendo a lo largo del curso

e Tareas durante la jornada escolar

O

O 0O O O O O O O o0 o0 o o o

O

Controlar las llaves y dispositivos.

Realizar fotocopias.

Realizar encuadernaciones, plastificados.

Atender el teléfono.

Localizar alumnado y profesorado.

Atender a proveedores.

Recoger y repartir correo y paqueteria.

Trasladar material.

Cierre de puertas de aulas en los recreos.

Cierre y apertura de la puerta de acceso a la extensién.

Colaboracion con el control de la salida en los recreos.

Colaboracién en el control de alumnos en pasillos.

Control fuera de la conserjeria de la entrada y salida del centro en los cambios de clase.
Control del personal ajeno al centro, identificacién y acompafiamiento, si fuera
necesario, a los despachos.

Cualquier otra que vaya surgiendo a lo largo del curso.

B) Limpiadoras

e Horario normal: comprende desde el inicio a la finalizacién del curso lectivo.

NORMAL TURNO 1
ENTRA 14:00
SALE 21:00
HORAS 7:00

1. El horario normal de las limpiadoras serd de 14 a 21 horas.

18



Proyecto de Gestion Mairena del Aljarafe IES Juan de Mairena (Noviembre 2020)

2. La media hora de descanso se tomara de 17 a 17:30 h.

3. Enelcaso de que el centro permanezca cerrado los dias no lectivos se generara un déficit de 70
horas que podran suponer un incremento de la jornada diaria de ordenanzas y limpiadoras tal
y como recoge el articulo 25 i del VI convenio.

e Horario de verano: comprende desde la finalizacidn del curso lectivo hasta el inicio del siguiente.

VERANO TURO 1
ENTRA 7:30h
SALE 14:30 h
HORAS 6:30 h

1. La media hora de descanso se tomara de 9:30 a 10:00 h.

e Atener en cuenta:

o Ladistribucion de espacios estd recogida en el Anexo 6

o Elreparto de zonas se hara de forma rotatoria, por cursos académicos, comenzando en la nueva
zona, en junio, a partir de la finalizacidn del periodo de clases

o El material de limpieza se guardard en el almacén 109 y se distribuird, los lunes
preferentemente, para que cada limpiadora guarde el suyo en su armario personal del cuarto
de carros

o Todos los dias, antes de las 15 h se realizard la limpieza de las zonas exteriores asignadas
(soportales, zona SUM y pasillo central)

o Alfinalizar la jornada se cerrara el centro y se colocara la alarma. La encargada del cierre estara
fijada en el parte de firmas. En caso de ausencias se hard cargo la siguiente en la lista de firmas.

C) Administrativas

e Horario normal: comprende desde el inicio a la finalizacién del curso lectivo.

HORARIO | TURNO 1 | TURNO 2

ENTRA 8:00 9:10

SALE 15:00 13:50h

HORAS |7:00 4:30
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1. Lajornada normal sera de 8:00 a 15:00 horas

Durante este curso una de las administrativas disfruta de 1/3 de reduccion de jornada

3. La atencién al publico de la secretaria serd de 10:00 h a 11:15 h para la atencidn del publico y
de 11:30 a 11:45 para la atencion de nuestro alumnado. En periodos de matriculacién que se
ampliara segun sea necesario

N

e Horario de verano: comprende desde la finalizacidn del curso lectivo hasta el inicio del siguiente.

VERANO TURO 1
ENTRA 8:30h
SALE 15:00 h
HORAS 6:30 h

1. La media hora de desayuno se tomara de 9:45 a 10:45.

D) Recuperacion de los dias no lectivos

En el caso de que el centro permanezca cerrado los dias no lectivos se generara un déficit de 70
horas que podran suponer un incremento de la jornada diaria del personal laboral tal y como recoge el
articulo 25 i del VI convenio. La recuperacién de este tiempo podra suponer un incremento de la jornada
tal y como se establece en la normativa citada.

12.3.- Criterios para la concesion de permisos por asuntos particulares

A la hora de conceder permisos para asistencia a cursos de formacién o de asuntos particulares,
se procurara llegar a acuerdo, de no ser posible el acuerdo se atendera a la antigliedad para conceder
el permiso, siempre que las necesidades del servicio lo permitan

Se entenderd que el servicio no esta cubierto cuando sélo quede una persona de servicio, en cada
uno de los colectivos que integran el PAS. Por lo tanto, los dias de asuntos propios o los permisos de
formacidn no se podran disfrutar en el caso que esté de baja o de permiso un miembro del colectivo.

En caso del colectivo de ordenanzas y administrativas, el servicio debera estar cubierto por el
100% del personal en los dias de inicio y final de trimestre, en evaluaciones y en los periodos de
matriculacién. En el caso de ordenanzas, en dias que abra el centro por la tarde (reuniones de padres,
evaluacion inicial, etc.).

Asi mismo, se entenderd que el servicio no esta cubierto si en una semana hay mas de dos dias
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en los que no esta al completo personal del colectivo correspondiente.

12.4.- Ropa De Trabajo

Con objeto de llevar a cabo lo establecido en el articulo 56 del VI Convenio Colectivo del Personal
Laboral de la Junta de Andalucia, relativo a la dotacién de la ropa de trabajo, cada afio el centro es
dotado de un presupuesto para ropa de trabajo.

La cantidad remitida para cada trabajador debe destinarse al fin previsto, esto es, ropa para uso
en horario de trabajo (de conformidad con lo previsto por acuerdo de Comisidon de Convenio, publicado
en BOJA n245, de 9 de junio de 1989). De igual forma, debe procurarse que exista uniformidad en la
ropa en cada categoria de personal de ese centro.

A la hora de hacer entrega al personal de la ropa de trabajo el centro opta por:

e Habilitar al trabajador para ir a un establecimiento a adquirir las prendas correspondientes
para posteriormente presentar factura al centro. En este supuesto, en la factura solo
deberan aparecer articulos correspondientes a ropa de trabajo y podra identificarse de
forma inequivoca que las prendas corresponden con las recogidas como ropa de trabajo
para cada categoria

Las cantidades prevista a estos efectos son 300,51 € para los ordenanzas y 132,22 € para las
limpiadoras.

La ropa de trabajo de ordenanzas y limpiadoras debe ajustarse a las prendas que figuran en las
tablas correspondientes.
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1. Prendas autorizadas para ordenanzas

Conductores (*), Ordenanzas (**), Vigilantes de oficina y Conserjes:

Cantidad Tiempo
— Pantal6n o falda de invierno 2 2 afios
— Pantalén o falda de verano 2 2 afios
— Chaqueta Traje 1 Anual
— Camisa ml 2 Anual
— Camisamc 2 Anual
— Corbata _ 1 Anual
— Pisa - corbata con escudo Junta And i 3 afios
— Bata i 2 afios Pt.
— Zapatos 2 Anual
— Calcetines o medias 4 Anual
— (*) Gabardina 1 3 afios
— (*) Chaleco 1 Anual

— (**) Gabardina para ordenanzas

que realicen gestiones en el exterior 1 3 afios
2. Prendas autorizadas para limpiadoras
Limpiador/a:

Cantidad Tiempo
— Bata de limpieza ml 1 Anual
— Bata de limpieza mc 1 Anual
— Chaqueta punto 1 Anual
— Zuecos o zapatillas antideslizantes 2 Anual
— Medias o calcetines 4 Anual
~ (*) Chubasquero | 3 afios Pt.
— (¥*) Anorak i 3 afios Pt.

(*) Para limpiadoras de exteriores

Una vez adquiridas las prendas el personal debera cumplimentar el formulario recogido en el Anexo 7:
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13. ANEXOS

ANEXO 1

PRESUPUESTO POR DEPARTAMENTOS

I.E.S. JUAN DE MAIRENA Curso 2021
Asignacion a los
departamentos
Dotacién para gastos de funcionamiento 89770,71
% de esa cantidad 10,0 8977,07
Cantidad extra para compensar departamentos 500,00
Cantidad extra para dietas 1000,00
TOTAL 10477,07
% del presupuesto 11,67%
Reparto %
50% departamentos especiales 37,00% | 3321,52
Biblioteca 12,50% | 1122,13
F.L.LE. 1,50% 134,66
Orientacioén 1,50% 134,66
Coeducacion 3,50% 314,20
Educacion Especial 1,50% 134,66
FOL 1,50% 134,66
Actividades extraescolares 15,00% | 1346,56
TOTAL (Repartos fijos ) 37,00% | 3321,52
A Repartir proporcionalmente entre los 16 Departamentos 5655,55
60% de A a repartir en partes iguales 3393,33
30% de A a repartir proporcionalmente al n° de horas 1131,11
30% de A a repartir proporcionalmente al n° de alumnos 1131,11
Cantidad extra para compensar departamentos 500,00
TOTAL 6155,55
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Departamentos Comun N° Horas N° alumnos Recibe | Extras | TOTAL
ndmero| € nuamero €
Biologia y Geologia 212,08 | 101,00 | 91,83 [ 906,00 | 140,86 | 444,78 | 0,00 444,78
Dibujo 212,08 | 71,00 | 64,56 [ 479,00 | 74,47 |351,11| 50,00 | 401,11
Economia 212,08 | 36,00 | 32,73 | 94,00 | 14,62 [259,43| 0,00 259,43
Educacion Fisica 212,08 | 173,00 | 157,30 616,00 | 95,78 |465,16| 0,00 465,16
Filosofia 212,08 | 53,00 | 48,19 [ 483,00 | 75,10 [335,37| 0,00 335,37
Fisica y Quimica 212,08 | 56,00 | 50,92 | 325,00 | 50,53 |313,53| 150,00 | 463,53
Francés 212,08 | 45,00 | 40,92 | 360,00 | 55,97 [308,97| 0,00 308,97
Geografia e Historia 212,08 | 115,00 | 104,56 | 744,00 | 115,68 |432,32| 0,00 432,32
Informéatica 212,08 | 96,00 | 87,29 | 62,00 | 9,64 [309,01| 0,00 309,01
Inglés 212,08 | 125,00 | 113,66 | 793,00 | 123,29 | 449,03| 0,00 449,03
Latin/griego 212,08 | 19,00 | 17,28 | 97,00 | 15,08 |[244,44| 0,00 244,44
Lengua y Literatura 212,08 | 131,00 | 119,11 [ 784,00 | 121,90 | 453,09| 0,00 453,09
Matematicas 212,08 | 137,00 | 124,57 | 741,00 | 115,21 | 451,86 | 0,00 451,86
Musica 212,08 | 23,00 | 20,91 [ 254,00 | 39,49 |272,49| 100,00 | 372,49
Religion 212,08 | 12,00 | 10,91 [ 209,00 | 32,50 |[255,49| 0,00 255,49
Tecnologia 212,08 | 51,00 | 46,37 [ 328,00 | 51,00 |309,45| 200,00 | 509,45
TOTALES 3393,3 | 1244,0 | 1131,1| 7275,0 | 1131,1 | 5655,6 | 500,0 | 6155,6

24



Proyecto de Gestion Mairena del Aljarafe IES Juan de Mairena (Noviembre 2020)

ANEXO 2

ORDEN DE VIAJE FCT

JUNTA DE ANDALUCIA CONSEJERIA

Delegacon
ORDEN DE VIAJE Y ANTICIPO R
1 [DATOS DEL/DE LA TNTERESADO/A
19 Apelido 2% ppclico Nembee
DN Cuerpo a que perienece NRP.
Categorts Admiristrative Grupo dietas Nivel destino
swenee Pug | | | | Jowea| | | | s | | || Jomnl [ Jomal [ [T [T []]1]]

2 _[ORDEN DE SALIDA
Con objeto de cumplimentar el siguente serwicio:

He dspuesto = traslado temiendo derecho al perabo de b indemnizacion por randn ded serico en concepio de dietas y gasios de lbcomooon que par su dasficacon le

correspanda.
En .a__ge de

B/a0 El/(
PD.
B/
Fdo:- Fdo.:
Se/a. D/

3 |DETALLE

3.1.- LOCOMOCION. Especicr & medio de transporte utizada, tax, awidn, etc. resefiando = procede, chise, matriculs, conducir, agenca o amlquier dalo identiicative:

3.2.- ITINERARID Do Salsda Hora | Dia Regreso  Hora| Euros Bilete | Kiometros

TOTAL

[ 4 [RELLENARSOLO EN CASO DE ANTICIPO

4.1.- RESUMEN DIETAS LOCOMOCION

DIETAS LOCOMOCION

¥ | (Bome | he | oeme | oo bwos | Total Euron Bue | (BT W | Totfwos | Tom Bures
ALOJAMENTO
MANUT. PERNOCT 31 Total Euros Oires TOTAL LOCOMOCICN
MANUTENCION S/PH0
172 MANUTENCION

TOTAL DIETAS ANTIOFO A PERCIBIR | |
4.2.- Recibt bs cantidad de

( ) Euros importe liguido de este anticpo.

En .a__ge de
El/ls imeresado/a

Fao.:

NOTA-- Si utiiza como medio de locomocion otro que no soa ol coche propio CONSERVE EL BILLETE para posterior justificacion.
(1) Indicar & Organo que propone el traslhada. (3) Manutencion permoctando. (4) Manutencon sin pernoctar.
(2) Indicar & Organo Competente pars autorizar o trashado. En cxso de delegacion de b competencia, indicar o organo delegante, norma de dedegacion y Organo en que se delega.
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ANEXO 3

SOLICITUD DE INDEMNIZACION POR RAZON DE SERVICIO

D/D*

Con D.N.L (incluida la letra)

ha recibido la cantidad de: €

en concepto de

De conformidad con lo dispuesto por la Orden de 11 de Julio de 2006 de la Consejeria
de Economia y Hacienda, por la que se actualizan las cuantias de determinadas
indemnizaciones por razon del servicio (BOJA) num.143 de 26 de Julio.

DETALLES DE LA ACTIVIDAD:

Desplazamiento a :

Fecha y hora de la salida:

Fecha y hora de la llegada:

Observaciones: (N° de cuenta bancaria)

En Mairena del Aljarafe, a de de 201 .
Firma:

Alojamiento: 6427€

Manutencson pernoctando: 40,82 €

Manutencadn sin permoctar: 2667€

Media manutencion: 2041 €

Kilometraje: 0,19 €Km (awtomédvil particular)

0,08 €/Km (motocicleta partscular)
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ANEXO 4

MODELOS DE COMUNICACION DE INCIDENCIAS Y AVERIAS

LE.S. Juan de Mairena CONTROL DE DESPERFECTOS, AVERIAS

DATOS DE LA AVERIA, DESPERFECTO.

Lugar: Persona que lo comunica:

Fecha

DATOS DEL TRABAJO REALIZADO

Persona que repara: Juan José [] Otra
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ANEXO 5

CALENDARIO PAS CURSO 2020/2021

Festivo en la comunidad Festivo en la provincia Festivo en la localidad

bre 2020 Octubre 2020 Noviembre 2020

Lun Mar Mie Jue Vie Sab Dom Lun Mar Mie Jue Vie Sab Dom Lun Mar Mie Jue Vie Sab Dom
- 1 2 3 4 5 6 - - - 1 2 3 4 - - - - - - 1
7 8 9 10 11 12 13 5 6 7 8 9 10 1 2 3 4 5 6 7 8
14 15 16 17 18 19 20 12 13 14 15 16 17 18 9 10 1 12 13 14 15
21 22 23 24 25 26 27 19 20 21 22 23 24 25 16 17 18 19 20 21 22
28 29 30 - - - - 2 27 28 29 30 3 - 23 24 25 26 27 28 29

e

Lun Mar Mie Jue Vie Sab Dom Lun Mar Mie Jue Vie Sab Dom Lun Mar Mie Jue Vie Sab Dom
- 1 2 3 4 5 6 - - - - 1 2 3 1 2 3 4 5 6 7
7 8 9 10 11 12 13 4 5 6 7 8 9 10 8 9 10 11 12 13 14
14 15 16 17 18 19 20 1 12 13 14 15 16 17 15 16 17 18 19 20 21
21 22 23 24 25 26 27 18 19 20 21 22 23 24 22 23 24 25 26 27 28
28 29 30 3N - - - 25 26 27 28 29 W0 AN
L ] I I
Lun Mar Mie Jue Vie Sab Dom Lun Mar Mie Jue Vie Sab Dom Lun Mar Mie Jue Vie Sab Dom
1 2 3 4 5 6 7 - - - 1 2 3 4 - - - - - 1 2
8 9 10 1 122 13 14 5 6 7 8 9 10 1 3 4 5 6 7 8 9
15 16 17 18 19 20 21 12 13 14 15 16 17 18 10 11 12 13 14 15 16
22 23 24 25 26 27 28 19 20 21 22 23 24 25 17 18 19 20 21 22 23
2 3 »n - - - - 26 27 28 29 30 - - 24 25 26 27 28 29 30
a1 - S
[ omn s
Lun Mar Mie Jue Vie Sab Dom Lun Mar Mie Jue Vie Sab Dom Lun Mar Mie Jue Vie Sab Dom
- 1 2 3 4 5 6 - - - 1 2 3 4 - - - - - - 1
7 8 9 10 11 12 13 5 6 7 8 9 10 1 2 3 4 5 6 7 8
14 15 16 17 18 19 20 12 13 14 15 16 17 18 9 10 11 12 13 14 15
21 2 23 24 25 26 27 19 20 21 22 23 24 25 16 17 18 19 20 21 22
28 29 30 - - - - 2 27 28 29 30 3 - 23 24 25 26 27 28 29
o3| -|-]|-1]|-]|-
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ANEXO 6

DISTRIBUCION DE ZONAS DE LIMPIEZA

CURSO 20/21

e
il 1 ﬁ = i
} - g gl ™ |
PSR — 2 y
o
- T -
3 . @ Jeka 1242 AFDA
——— .un- Ha v
- ) Ml 1262 F0B
PANTA 1 g o -
aﬁ(u}\ fz
ESPACIO LIMPIADORA
18/19 | 19/20 20/21
| VERDE | ISABEL [ ANA AGUILA
ANA [ AGuila ISABEL
AMARILLO | AGUILA | ISABEL ANA
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Empleado/a

ANEXO 7

FORMULARIO DE ROPA DE TRABAJO

Curso

Articulo

Tienda

Precio

Total
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Ordenanza:
ARTICULO CANTIDAD | PERIODICIDAD | 18/19 | 19/20 | 20/21 | 21/22
PANTALON VERANO 1 Anual
PANTALON INVIERNO 1 Anual
CAMISA ML 2 Anual
CAMISA MC 2 Anual
CHAQUETA O TRAJE 1 Anual
CORBATA 1 3 afios
PISA CORBATA 2 3 afios
ZAPATOS 1 Anual
CALCETINES 4 Anual
ANORAK 1 3 afios
CHALECO 1 Anual

Limpiadora:
ARTICULO CANTIDAD | PERIODICIDAD | 18/19 | 19/20 | 20/21 | 21/22
BATA DE MANGA LARGA 1 Anual
BATA DE MANGA LARGA 1 Anual
ZAPATOS 1 Anual
CALCETINES O MEDIAS 4 Anual
CHALECO O JERSEY 1 Anual
DELANTALES 1 Anual
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ANEXO 8

DISTRIBUCION DE AULAS E ITINERARIOS DE ENTRADA

GRUPO | AULA | ITINERARIO
1°ESO A 301 1
1°ESO B 302 1
1°ESO C 303 1
1°ESO D 304 1
1°ESO E 305
1°ESO F 306
2°ESO A 501 1
2°ESO B 502 1
2°ESO C 503 1
2°ESO D 504 1
2°ESO E 505
2°ESO F 506
2° PMAR 124 4
3°ESO A 408
3°ESO B 412
3°ESO C 307 4
3°ESOD | SUM 4
3°ESO E 612 4
3° PMAR 513
3
3
3
4
19BTO A 605
1°BTO B 606
1°BTO C 607 1
1°BTO D 407 1
1°BTO E 508 3
2°BTO A 210 4
2°BTO B 211 4
2°BTO C 311 3
2°BTO D 507 4
2°BTO E 411 1
19SMR A 509 3
1°SMR B 510 3
2° SMR 511 3
1°AFD Ay B 120 3
2° AFD 121 3
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ITINERARIO DE ENTRADAS
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