PROYECTO DE GESTION 2025-2026
1. INTRODUCCION. SITUACION DE PARTIDA

La Ley de Educacion de Andalucia incluye en su articulo 126 el Proyecto de gestion
(PG) dentro de los documentos que forman el Proyecto de centro. De ese modo, retoma
la idea enunciada en el articulo 123 de la Ley Organica de Educacion segun la cual el
PG se enmarca dentro del proyecto educativo y de centro. El documento que aqui se
presenta es, pues, una herramienta que ayuda a la consecucion de los objetivos
marcados en el Proyecto de centro a través de la gestidn transparente, eficiente de los
recursos econémicos, materiales y humanos de los que dispone la Escuela Oficial de
Idiomas Algeciras.

Pretendemos que el PG nos permita actuar de forma responsable y transparente
favoreciendo, en todo momento, la participacion de la comunidad educativa en la
elaboracion de este documento y en sus proximas modificaciones. Es importante que
tanto el alumnado y sus representantes como el profesorado y el personal de
administracion y servicios participen para que se sientan implicados y hagan un uso
responsable de los recursos.

2. CARACTERISTICAS DEL CENTRO

En esta introduccion cabe destacar la situacion particular de la Escuela Oficial de
Idiomas Algeciras: tras su fundacion en 2006, el centro ha tenido que cambiar 4 veces
de instalaciones a peticién del Ayuntamiento de Algeciras. El 12 de septiembre de 2012,
la EOI se trasladé a un edificio, propiedad del Ayuntamiento, antes ocupado por la
Escuela de turismo y trabajo social. Esta sede se encuentra a poca distancia de la
anterior, en la avenida Blas Infante, sin nUmero. Si es cierto que las nuevas instalaciones
presentan una mejora por ser un centro no compartido y adaptado a la ensefianza,
resulta ser todo un reto para el centro gestionarlo y adaptarlo completamente al uso
propio de un centro educativo con mas de 1000 alumnos por las razones siguientes:

o Las aulas se distribuyen en las cuatro plantas que tiene el edificio.

e No hay ascensor.

e Las aulas han tenido que ser partidas para poder atender a las necesidades de
nuestro centro (aulas 22-23, aulas 31-32, y secretaria-aula11).

e El acceso actual del centro se hace por una larga rampa para personas con
discapacidad fisica.

e Laimpermeabilizacién de las cubiertas estaba mal hecha y ha habido filtraciones
de agua importantes en algunas aulas y en pasillos: en septiembre y octubre de
2015 se llevaron a cabo varias reparaciones para evitar dichas filtraciones. En
octubre de 2017 se impermeabilizé la cubierta de las aulas 32 y 33, y en 2018
se realiz6 la impermeabilizacion de la cubierta del aula 41 y la caja de escalera.
Tras una inundacién durante el confinamiento, se ha hecho la del aula 21.
Finalmente, en 2023-24 hubo que impermeabilizar la azotea del aula 41
completa, pues caia agua por la pared al aula 32.

o La puerta de entrada no es apta para emergencias, ni tampoco la que da salida
al patio.

e Alolargo de los afios han ido apareciendo humedades en el interior provenientes
del mal estado de la fachada. Entre 2021 y 2025 se han ido restaurando todas
las fachadas. No obstante, las partes que colindan con el edificio en ruinas



siguen presentando problemas, a pesar de que se han reparado y pintado,
probablemente por el mal estado de lo que colinda.

El centro da a un patio del que no puede hacer uso pero de cuyo mantenimiento
no se hace cargo ninguna otra institucion. Como consecuencia, se llena de
maleza e insectos que acaban entrando en las instalaciones de la EOI por lo que
al menos una vez al afio el centro contrata a una empresa de jardineria para que
limpie y desbroce. Ademas, periddicamente se realiza una fumigacién porque
entran hormigas, ratas, etc. por la puerta que da a dicho patio.

El jardin que hay junto a la entrada presenta un arbol en mal estado que podria
caerse, otro que invade la reja y del que podrian caer ramas y un cumulo de
excrementos animales que provocan mal olor, mala imagen y podria suponer
una amenaza para la salud.

No se dispone de salida de emergencia.

Se ha dado parte de estas circunstancias al Ayuntamiento de Algeciras en varias
ocasiones, pero sin respuesta. La ultima carta explicando los problemas del edificio y
alrededores se entregd en octubre de 2024.

2021-2022

Los cierres acristalados, las ventanas y las persianas necesitan arreglos: se han
ido solventando estos problemas durante los cursos pasados, aunque la mala
calidad de los materiales utilizados obliga a realizar arreglos periddicos.

Solo hay una salida del edificio por lo que resulta imposible proponer una salida
de emergencia distinta en la situacion actual: se ha pedido al Ayuntamiento una
llave del porton de salida situado en la calle Teniente Miranda para poder
proponer una salida de emergencia por el “patio”, pero hemos recibido una
negativa por su parte. Este patio, propiedad de Ayuntamiento, es totalmente
intransitable e inutilizable. Su estado de total abandono es tal que la vegetacion
impide acceder a este espacio mas alla del umbral de la puerta por lo que el
Ayuntamiento no permite su uso. A pesar de no poder utilizarlo en la actualidad,
la escuela tiene que hacer frente a gastos de jardineria por propia higiene,
contando el Ayuntamiento con un servicio propio de jardineria.

El cuadro eléctrico general de la escuela esta situado en el edificio anexo al
edificio. En 2019, por primera vez, el Ayuntamiento nos denegd el acceso al
mismo cambiando la llave de entrada, por lo que dependemos de personal del
Ayuntamiento para solucionar cualquier averia, corte de luz, etc. que podamos
sufrir. Ya hemos manifestado nuestro interés en que la instalacion de la luz debe
ser rectificada de forma que sea legal y segura. La escuela esta dispuesta a que
la luz esté a nuestro nombre y a pagar religiosamente como cualquier centro de
la Junta cuando estos cambios estén hechos.

El estado de los balcones de la fachada del edificio que da a la calle Teniente
Miranda también estan en estado de abandono. Hemos informado al
Ayuntamiento en varias ocasiones y por escrito del peligro que supone para la
ciudadania por posible derrumbamiento de la estructura de esos balcones pero
no se ha hecho nada al respecto hasta ahora.

La directora tuvo una reunién con el alcalde de este municipio para informarle
de todas estas cuestiones y se acorddé hacer una lista de las mejoras que
queremos para el edificio de forma que el ayuntamiento pueda dar el visto bueno
para la ejecucion de los trabajos y para la obtencion de una licencia de obras.
Todos los gastos de estas mejoras correrian a cargo de la escuela pero
Ayuntamiento y Junta de Andalucia no se ponen de acuerdo para darnos una



licencia. En caso de conseguir la licencia, dariamos prioridad a las siguientes,
siempre cifiéndonos al presupuesto con el que cuenta el centro:

o Arreglo de los balcones de la fachada del edificio por la calle Teniente Miranda.

e Reemplazo de la puerta principal de entrada al edificio por una de emergencia,
de forma que se ajuste al Plan de Autoproteccion del centro.

e Arreglo de desperfectos y pintura de la fachada del edificio por la Avda. Blas
Infante.

Desde el curso 2019-2020 sabemos que no podemos hacer uso del edificio anexo
con el que cuenta la escuela, como esperabamos en un futuro. Es mas, la escuela
tiene previsto ser desplazada, junto con el conservatorio, pero en edificios
separados, a una nueva ubicacién que esta todavia en proyecto. Por este motivo,
se haran las mejoras oportunas para seguir funcionando, pero se intentara invertir
mas en materiales que la escuela pueda reutilizar en su nueva ubicacién, como es
nuevo mobiliario.

2022-2023

e Las fachadas principal y de Teniente Miranda han sido rehabilitadas gracias
a una ayuda que se solicité en noviembre.

e Se va a solicitar otra ayuda si existe la posibilidad para lijar la puerta principal
y poner una puerta nueva que dé acceso al patio por recomendacion de un
técnico de la APAE y de expertos en autoproteccion.

e Se adquiriran mas mesas YV sillas colaborativas dentro de los limites del
presupuesto del centro.

2023-2024

e Se ha arreglado el alicatado de la planta baja, el cual se caia con la humedad.

e Se estan cayendo los azulejos de un bafo.

e Se ha lijjado y barnizado la puerta principal, pero esta dando problemas la
cerradura.

e Hay que buscar una solucién para el calor que hace en el despacho de
ensefanza a distancia, el cual ahora se usa muy a menudo y por mas de una
persona.

e Si el presupuesto lo permite, se adquiriran mas mesas y sillas colaborativas.

e Es necesario sustituir uno de los equipos de jefatura adjunta, practicamente
inservible.

e Se ha impermeabilizado al completo la azotea de la ultima planta.

e Se han instalado ordenadores portatiles en zonas concurridas por el profesorado
para que puedan trabajar e imprimir documentos.

2024-2025

e Se van a terminar de sustituir por luces LED todas las antiguas bombillas que
quedan en pasillos y aulas, la mayoria fundidas o casi.

e Se va a continuar arreglando persianas y demas elementos desgastados
siempre que el presupuesto lo permita.

e Se pretende adquirir mas mobiliario colaborativo.



o Es necesario sustituir el equipo informatico del aula 23, muy antiguo y lento y
uno de los equipos mas usados.

e Es necesario sustituir el equipo de climatizacién del aula 22.

e Seva apintar el aula 11, muy afectada por la humedad debido a que colinda con
una parte del edificio que esta abandonada y en situacion ruinosa.

o Este curso corresponde fundar dos departamentos didacticos nuevos, a saber,
arabe y espafiol. Se dotard de fondos a ambos departamentos para la
adquisicion de libros y materiales, asi como actividades culturales. Se asignaran
espacio en la biblioteca y en el pasillo dedicado a los departamentos para ellos.

2025-2026

o En junio de 2025 se pinté todo el interior del centro y la fachada que da al patio.

e Se tiene intencion de instalar las banderas oficiales de Espafia, Andalucia y la
UE en la fachada principal.

e Se va a continuar arreglando persianas y demas elementos desgastados
siempre que el presupuesto lo permita.

e Se pretende adquirir un equipo de sonido bluetooth portatil para actividades
complementarias o averias de equipos de audio y micréfonos para mejorar las
grabaciones de las PEC.

e Se sustituiran aquellos equipos informaticos que se rompan, siempre y cuando
el presupuesto lo permita.

e Se pretende renovar una silla de jefatura adjunta para sustituir la actual, en mal
estado.

3. DIAGNOSTICO INICIAL DE LOS RECURSOS MATERIALES

El inventario de los recursos materiales del centro empez6 a realizarse a través de
Séneca desde el curso 2013-2014 y queda actualizado cada curso, como se refleja en
el anexo VIII de la gestion econdmica de cada afo. Los libros se inventarian en
Biblioweb.

4. DIAGNOSTICO INICIAL DE LOS RECURSOS HUMANOS

El personal del centro se compone como sigue:

Angel Bernal Villalobos
Azahara Casado Morcillo
Alexandra Caugant

Celia M? Cruz Rus

M2 Angeles Delgado Cuenca
ifigo Gonzalez Sosa

M? Dolores Gordillo Bermudez
Inmaculada Gumersindo Ortega
Alicia Llopis Rosado

Marina Macias Parrado

Vicent McCart

Luz M2 Montiel Hijano

Pedro Francisco Mufoz Zambudio

PERSONAL DOCENTE




Irene Perianez Flores
Eduardo Polo Fernandez
Sebastien Receveur
Severine Rivera Butzbach
Violeta Rodriguez Rodriguez

Emilio Castillo Reche (ordenanza)
PERSONAL DE ADMINISTRACION Y| e« José Luis Cafas Romero
SERVICIOS (administrativo)

AUXILIARES DE CONVERSACION

e Antonia Maria Corrales Rebolo
SERVICIO DE LIMPIEZA e Salvadora Rebolo Truijillo

a. Equipo directivo

DIRECCION M? Dolores Gordillo Bermldez
VICEDIRECCION Luz M2 Montiel Hijano
SECRETARIA Celia M2 Cruz Rus

JEFATURA DE ESTUDIOS M2 de los Angeles Delgado Cuenca
JEFATURA DE ESTUDIOS ADJUNTA Pedro Francisco Mufioz Zambudio
JEFATURA DE ESTUDIOS ADJUNTA Azahara Casado Morcillo

b. Administrativo

Contamos con un administrativo desde enero de 2025 35 horas semanales. El horario
de atencién al publico es de lunes a jueves por la mafana.

c. Ordenanza

El turno de tarde esta cubierto por el ordenanza, a excepcion de los viernes, que tiene
turno de mafana. Su horario es de 35h semanales.

Actualmente, de lunes a jueves no hay ordenanza en el centro por las mafanas. La falta
de personal acarrea, entre otros, los problemas siguientes:

e Hay menos seguridad en el centro puesto que la puerta queda abierta y sin
vigilancia alguna.

o Es el equipo directivo quien debe abrir el centro por las mananas y cerrarlo al
final del turno de mafana.

e Nadie informa ni orienta a las personas que entran al edificio. Se pidi6 por escrito
a la Administracién que asigne con caracter definitivo a un segundo ordenanza
para que ambos turnos queden cubiertos por sus servicios.

o Cada vez que un/a miembro/a del PAS falta, el equipo directivo tiene que realizar
todas las funciones de esta persona.

El hecho de contar solo con una persona en administracién también obliga al equipo
directivo a realizar multitud de tareas correspondientes al PAS pues, dado el volumen
de trabajo, el cual se ha visto incrementado enormemente con la modalidad a distancia,
una persona sola no puede realizar el trabajo ni tener al alumnado atendido.



5. DIAGNOSTICO INICIAL DEL ESTADO DE CUENTAS

Al abrir un nuevo afio econdmico en octubre, la aplicacidon Séneca contabiliza los
remanentes que quedan del curso anterior pero no la proveniencia de los mismos, por
lo que la contabilidad no es lo suficientemente transparente para el Consejo Escolar y
la Administracion. Es la secretaria quien hace el calculo de estos datos para ofrecerlos
en CE, llevando un registro manual de los diferentes remanentes en un documento
aparte y luego volcandolos.

En cuanto al remanente de recursos propios, que iba aumentando afio tras afio, desde
el curso 2021-2022 se ha estancado, debido a que se ha eliminado el pago de fotocopias
por parte del alumnado, pero si hay muchos remanentes de gastos de funcionamiento
porque en los tres cursos anteriores hubo menos gastos en extraescolares,
desplazamientos y menor actividad en los departamentos debido a la situacion sanitaria.
En el ejercicio 2025-2026 contamos con remanentes Erasmus+ de un proyecto de corta
duracién que finalizé en diciembre de 2023 (y de cuyos remanentes ha habido que
devolver 4.40 €), asi como remanentes ingresados en el ejercicio 2022-2023
procedentes de un consorcio en el que participo la escuela.

6. CRITERIOS PARA LA ELA’BORACION DEL PRESUPUESTO ANUAL DE CENTRO
Y PARA LA DISTRIBUCION DE LOS INGRESOS ENTRE LAS DISTINTAS
PARTIDAS DE GASTOS

Para poder elaborar el presupuesto anual se consideraran los puntos siguientes:

o Los libramientos de la Consejeria para gastos de funcionamiento

ordinarios.

Los ingresos por recursos propios del centro.

Los remanentes del curso anterior.

El control del presupuesto de la secretaria y del Consejo Escolar.

El ajuste a la realidad del presupuesto actualizandolo con los datos

reales de ingresos conforme se vayan realizando (y su aprobacion

por el Consejo Escolar).

o El cierre del ejercicio econdmico tendra que presentar un saldo
positivo.

e Cuando fuese posible, se tendra que cerrar el ejercicio con un
remanente suficiente para que el centro pueda hacerse cargo de los
gastos del curso siguiente hasta el ingreso en cuenta de los
libramientos.

e Se velara por no realizar gastos no presupuestados o que disten
mucho de la cantidad inicialmente presupuestada. De tener que
hacerlos por ser evidentes las ventajas educativas o la necesidad de
mejorar la seguridad, se intentara equilibrar el presupuesto en las
revisiones presupuestarias de manera que los gastos totales
previstos no superen la cantidad presupuestada y se informara al
Consejo Escolar de estos ajustes siempre y cuando sean gastos
significativos.



a. Criterios para la elaboracion del presupuesto anual

Para establecer un presupuesto anual lo mas real posible, se tendran en cuenta los
ingresos consolidados o, al menos, los ingresos del afio anterior. Para elaborarlo, la
secretaria atendera a las recomendaciones del ETCP y del Consejo Escolar tal y como
lo estipula la normativa. Se modificara en funcion de los ingresos reales que sean
comunicados al centro en noviembre.

Creemos que la partida presupuestaria por parte de la Conserjeria de Educacién para
gastos de funcionamiento sera similar a la del curso anterior, unos 22.000 € de gastos
de funcionamiento, 300,51€ de ropa de trabajo para el ordenanzay que no va a haber
ingresos por recursos propios ni tampoco para pagar a auxiliares de conversacion,
puesto que no se han asignado.

Este aino vamos a dar seguir dando alta prioridad al mantenimiento de equipos
informaticos y redes debido a que la mayor parte del trabajo depende de la tecnologia

ya.

No se prevé tener ingresos Erasmus+ o por otros planes y proyectos durante el curso
escolar 25-26.

Desde el ejercicio econdmico 24-25, no se espera hacer dispendio en telefonia e
internet, ya que la Junta de Andalucia ha anunciado que pagara directamente dichas
facturas ni se espera que el banco cobre comisiones pero se abren centros de gasto
para ello por si Telefénica envia facturas retroactivas o por si el banco cobra comisiones
por error como ha pasado en ocasiones anteriores.

Los érganos competentes se reuniran durante el mes de septiembre de cada curso para
elaborar el presupuesto anual. Para facilitar dicha tarea y atendiendo al principio de
legalidad y de transparencia de las operaciones, cada apunte tendra que ser justificado
documentalmente. Los miembros del Consejo escolar dispondran de la propuesta de
presupuesto con anterioridad a la celebracion del Consejo escolar en el que se votara
el presupuesto del curso.

Ingresos a tener en cuenta en el presupuesto:

INGRESOS

CONSEJERIA DE EDUCACION 22000€ (Gastos de funcionamiento) +
300,51€ (ropa de trabajo)

RECURSOS PROPIOS 0€

PROYECTO ERASMUS + 0€

TOTAL 22300,51€

REMANENTES

CONSEJERIA DE EDUCACION 30008.97€

RECURSOS PROPIOS 10.59€ (seguros escolares)

OTRAS ENTIDADES (ERASMUS) 910.76€

INVERSIONES 159.97€

TOTAL 31090.29€




TOTAL INGRESOS + REMANENTES:
b. Criterios para la distribucién de los ingresos

Se establecen los siguientes centros de gastos para distribuir, controlar y gestionar los
ingresos:

Tipo de
organo Centro de Gasto Presupuesto
Departamentos | DEPARTAMENTO ACEX 900
Departamentos | DEPARTAMENTO ARABE 250
Departamentos | DEPARTAMENTO ESPANOL 250
Departamentos | DEPARTAMENTO FRANCES 350
Departamentos | DEPARTAMENTO INGLES 350
Departamentos | DEPARTAMENTO OFEIE 900
Departamentos | TIC 2400
Erasmus ERASMUS + 650,52
Erasmus Erasmus + Consorcio 260,24
Otros AUXILIARES DE 0
CONVERSACION
Otros BOTIQUIN 70
Otros COMISIONES DEL BANCO 0
Otros DIETAS Y DESPLAZAMIENTOS 250
PERSONAL DEL CENTRO
Otros FACHADA TRASERA 0
Otros MOBILIARIO Y EQUIPOS (INV.) 2200
Otros OBRA FACHADA 159,97
Otros PINTURA INTERIOR 0
Otros REMANENTES 30015,16
Otros ROPA DE TRABAJO 300,51
Servicios del |CORREOS 130
centro
Servicios del |FERRETERIA 200
centro
Servicios del |MANTENIMIENTO DE 10000
centro INSTALACIONES Y EDIFICIO
Servicios del OFICINA 1004,4
centro
Servicios del |REPROGRAFIA 2100
centro
Servicios del | SUMINISTROS DE LIMPIEZA 550
centro
Servicios del | TELEFONIA E INTERNET 0
centro

* Los viajes de los/as profesores/as no seran pagados por la escuela, sino que la
agencia de viaje dara las gratuidades. Solo en casos excepcionales se contemplara la



opcioén de pagar el viaje a un/a profesor/a (por ejemplo, si la agencia solo pudiera ofrecer
una gratuidad). Si la organizacién del viaje incluyera manutencion, el centro lo
descontara de la bolsa prevista. En cuanto a las bolsas de viaje, la escuela pagara las
dietas y desplazamientos a los/as profesores/as que se hagan cargo de los grupos de
alumnos/as que viajan segun los importes que indica Séneca (dependiendo del pais y
del tipo de desplazamiento) unicamente cuando no exista otra alternativa y se pueda
hacer frente a dicho gasto. Con el fin de garantizar la buena atencién al grupo, sobre
todo en caso de que surja algun imprevisto, viajaran dos profesores/as en todos los
casos. En caso necesario, se planteara la posibilidad de que viaje un tercer profesor si
el grupo es muy numeroso (mas de 40 alumnos, por ejemplo) o si viajan muchos
menores de edad.

c. Gestion de la partida presupuestaria de los departamentos didacticos

Se considerara como cerrada la actividad econémica de los departamentos el 30 de
septiembre de cada curso. A partir de esta fecha, todo pago realizado pertenecera al
presupuesto del curso siguiente. Las partidas no desembolsadas a esa fecha pasaran
a formar parte del remanente de gastos de funcionamiento y no al presupuesto del curso
siguiente.

En caso de haber gastado mas dinero del presupuestado, el saldo negativo no sera
restado al presupuesto del curso siguiente, siempre y cuando sea razonable.

7. CRITERIOS PARA LA GESTION DE AUSENCIAS DEL PROFESORADO

En la gestion de ausencias del profesorado y su sustitucidn en las escuelas de idiomas
se seguira lo indicado por comunicacion interna por la Delegacion Territorial de
Educacion de Cadiz.

El procedimiento es el siguiente:

Cuando se produce una baja 0 ausencia prolongada, esta se graba en Séneca, con su
correspondiente justificacion, a la mayor brevedad posible. En el caso de las ausencias
por incapacidad temporal (bajas) profesorado funcionario de carrera tramita la ausencia
por incapacidad temporal a través de la solicitud mediante Anexo 1 en Séneca
aportando ahi el parte de Muface. En profesorado interino no tendra que hacer dicho
tramite ya que las ausencias son gestionadas por el SAS y el INSS automaticamante.
En la propia pantalla de Séneca se indica que se solicita la sustitucién del docente
ausente, y la Delegacion se encarga de que dicha baja figure en el siguiente llamamiento
de SIPRI (sistema usado por la Delegacion para la cobertura de interinidades). La
Jefatura de Estudios comprueba que los datos de la vacante son correctos y, cuando se
resuelve la convocatoria, la persona adjudicada se incorpora al centro. En este
momento, la Jefatura de Estudios confirma en Séneca su incorporacion.

Cuando se produce una ausencia del profesorado y esta aun no ha sido cubierta por
otro docente, o si se trata de una ausencia de corta duracioén, el alumnado es avisado,
en la medida de lo posible, por su tutor/a, si puede ser con antelacion en clase y por
correo electronico, Moodle o Pasen, asi como en la web y en los tablones del centro. El
alumnado afectado puede permanecer en el centro durante sus horas lectivas, si asi lo
desea vy solicita. El profesorado de guardia/miembro del equipo directivo facilitara el
acceso a su aula y encargara a los representantes de la clase si estan presentes o en
sSu ausencia a las personas presentes, que avisen cuando se ausenten del aula (se



procedera como indica el punto b. Atencion al alumnado que permanece en el centro y
en el R.O.F.)

En el caso del alumnado menor de edad, si acude a clase cuando su docente esta
ausente, no podra abandonar el centro a no ser que vengan a recogerlo/a o que
representantes legales hayan autorizado la salida con antelacion. Podra llamar a sus
padres o tutores legales para informarlos de la situacion. Se quedara en el aula con la
persona de guardia del equipo directivo, si la hubiese, o en la biblioteca con el docente
que se encuentre en ella.

a. Ausencia del profesorado
¢, Coémo se notifica la ausencia del profesorado?

Si la ausencia es conocida con antelacion, una vez conocida por la jefatura de estudios
se procedera con los siguientes pasos:

1. Email/Aviso Pasen. Se envia un email al alumnado o a la familia informando de
la ausencia. Este paso lo inicia siempre que sea posible el propio docente que
se encargara de mantener al dia los emails de sus alumnos por grupo.

2. Web. Se comunica la ausencia a través de la pagina web. Se realiza en cuanto
sea posible y es una de medida de cortesia y atencién al alumnado.

3. Tablén de anuncios. Se notifica en el tablon de anuncios de ausencias del
profesorado en la planta baja, al personal de Administracién y servicios, y al
profesorado de guardia.

b. Atencion al alumnado que permanece en el centro
¢ Qué se hace si hay alumnado que decide permanecer en el centro?

Las personas que decidan permanecer en el centro durante el horario de su clase
podran hacerlo en su aula o en el lugar que el profesorado de guardia/miembro del
equipo directivo le asigne si hubiera alumnado menor. Si coincide alumnado de varias
unidades se agrupara en el aula que decida el profesorado de guardia/miembro del
equipo directivo.

c. Organizacion de las guardias

Los miembros del equipo directivo ejerceran como profesorado de guardia en
colaboracién directa con el P.A.S.

1. Seran funciones del profesorado de guardia las siguientes:

a. Velar por el cumplimiento del normal desarrollo de las actividades
docentes y no docentes.

b. Procurar el mantenimiento del orden en aquellos casos en que por
ausencia del profesorado encargado de este cometido sea necesario, asi
como atender a los alumnos y alumnas en sus aulas con funciones de
estudio o trabajo personal asistido.

c. Anotar en el parte correspondiente las incidencias que se hubieran
producido, incluyendo las ausencias o retrasos del profesorado.

d. Auxiliar oportunamente a aquellos alumnos y alumnas que sufran algun
tipo de accidente, gestionando, en colaboracion con el equipo directivo
de la escuela, el correspondiente traslado a un centro sanitario en caso



de necesidad y comunicarlo a la familia, en el caso de que sea menor de
edad.

e. Atender la biblioteca de la escuela (cuando abra al publico), en caso de
ausencia del profesorado que tenga asignada esta funcién en su horario
individual.

2. El profesorado de guardia desempenfara sus funciones durante el horario lectivo de
la escuela.

d. Conductas contrarias a las normas de convivencia

Atendiendo a las funciones descritas, el profesorado de guardia velara por lo recogido
en el Plan de convivencia en el caso de incidencias relacionadas con aspectos de
convivencia y en lo ampliado en el Reglamento de Organizacién y Funcionamiento.

e. Actuaciones en el caso de accidentes o enfermedad sobrevenida

e Auvisar al servicio de emergencias (en colaboracion con el P.A.S.)
e Avisar a la familia si se trata de un menor (en colaboracién con el P.A.S.)

f. Registro de incidencias

Cualquier incidencia quedara reflejada en el parte de guardia, no siendo necesario
reflejar las ausencias del profesorado avisadas y registradas con antelacion. No sera
necesario reflejar la ausencia de incidencias.

8. MEDIDAS PARA LA CONSERVACION Y RENOVACION DE LAS
INSTALACIONES Y DEL EQUIPAMIENTO ESCOLAR

a. Medidas para la conservacion

Tanto los docentes como el personal de administracion y servicios velaran por la
conservacion de las instalaciones y del equipamiento escolar. Procuraran que el
alumnado les dé el trato adecuado.

Para alargar la vida del equipamiento TIC e informatico, los docentes y los miembros
del PAS tendran acceso a los manuales de los aparatos que soliciten. En casos
concretos, se pondra una ficha de instrucciones para evitar malas manipulaciones y para
dar recomendaciones para un uso mas eficiente.

Se recomienda restringir a alumnado el acceso a los equipamientos informaticos
reservados al personal del centro. El alumnado podra disponer de equipos para uso
académico que contribuyan a disminuir la brecha digital. Se hara una deteccion de
necesidades para tal fin coordinada por TDE. La Junta ha instalado un servicio wifi a
disposiciéon de la ciudadania llamado Andalucia vuela, aunque aun no se ha puesto en
marcha su funcionamiento. La coordinacion TDE se encargara de organizar la
devolucion de los equipos, incluyendo los avisos al alumnado y profesorado.

El mal uso intencionado de las instalaciones y/o del equipamiento sera considerado
como una conducta contraria a las normas de convivencia.



Para evitar infecciones por virus y troyanos, se aconseja no utilizar dispositivos de
almacenamiento de alumnos/as. Asimismo, ni el personal docente, ni el ordenanza
dispondran del derecho a usar los equipos reservados a la administracion y al equipo
directivo, por seguridad. Hay ordenadores portatiles para el personal del centro en caso
de que necesiten hacer uso de ellos.

Como responsable de las instalaciones y del equipamiento, la secretaria pondra a
disposicién del personal del centro un documento en linea para notificar las averias y
hara las gestiones necesarias para resolverlas con la mayor celeridad posible y
atendiendo a un criterio de prioridad (repercusién de la averia sobre el desarrollo de la
labor administrativa o pedagdgica, importancia de la averia, situacion econémica, etc.).

También hay un documento en Secretaria donde se puede apuntar material de oficina
que el centro necesita.

Los equipos o el mobiliario rotos o en mal estado tendran que permanecer en el lugar
en el que estan inventariados hasta que el equipo directivo tome la decision de
repararlos, buscarles otra ubicacién o darlos de baja.

Anualmente se revisaran todos los equipos de climatizacion y se desinfectaran para un
uso seguro.

Toda la comunidad educativa esta invitada a participar en la reparacion, mantenimiento
y embellecimiento del centro, del mobiliario y de los equipos.

Para aquellos equipos que lo requieran, se hara un plan de mantenimiento periddico.
b. Criterios para la renovacion de las instalaciones o del equipamiento

Una vez valorada la averia por el propio personal del centro o por un profesional, la
direccioén del centro decidira la sustitucion completa o la reparacion. El Consejo escolar
tendra que dar el visto bueno para aprobar gastos no presupuestados que impliquen
cantidades significativas.

En el caso de realizar obras de mejora o de mantenimiento importantes en el edificio, el
Ayuntamiento, que actua como propietario del mismo, tendra que dar su autorizacion.

Oido el claustro, se podra atender a las necesidades que mejoren las instalaciones o el
proceso de ensefianza siempre que las propuestas estén en consonancia con el
proyecto educativo y en pro de la mejora de la calidad de la ensefianza. Cuando se trate
de una inversion significativa, y si la situacion econémica lo permitiese, el Consejo
escolar tendra que dar su autorizacion cuando no haya sido presupuestado.

Para renovar o adquirir nuevo equipamiento se atendera a los siguientes criterios:

e Se recomienda solicitar mas de un presupuesto a las empresas proveedoras de
los bienes y/o servicios solicitados.

e Se trabajara siempre que sea posible con las empresas locales del Campo de
Gibraltar para asegurarse de un servicio post-venta mas eficaz y para que las
inversiones y gastos de la EOI Algeciras repercutan favorablemente en la
economia local.

e Se negociaran los mejores términos de venta y servicios de post-venta.



e No se adquirira necesariamente lo que sea mas econémico, sino lo que mas
convenga al centro, bajo el consentimiento de la direccion.

9. CRITERIOS PARA LA OBTENCION DE INGRESOS DERIVADOS DE LA
PRESTACION DE SERVICIOS DISTINTOS DE LOS GRAVADOS POR TASAS, ASIi
COMO OTROS FONDOS PROCEDENTES DE ENTES PUBLICOS, PRIVADOS O
PARTICULARES

Cumpliendo con la normativa vigente, la EOI podra establecer mecanismos para la
obtencion de fondos econdmicos otros a los de las Consejeria competente en materia
de educacioén. Para el presente curso no se prevén que existan ingresos de este tipo.

10. PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACION DEL INVENTARIO ANUAL
GENERAL DE CENTRO

El inventario se elaborara segun el articulo 12 la Orden de 10 de mayo de 2006. Segun
lo estipulado en la citada orden, el inventario recogera:

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

La secretaria, en su calidad de gestora de las instalaciones, sera quien coordinara el
inventario de los bienes inventariables y sera responsabilidad suya mantenerlo
actualizado. Para ello, utilizara el modelo propuesto por la orden ya citada en el Anexo
VIII. En él se consignaran los datos siguientes:

Fecha de adquisicion

Fecha de baja

Motivo de la baja

Numero de unidades
Descripcion

Dependencia de adscripciéon
Localizacion

Se prevé que puedan existir inventarios anexos organizados por departamentos para
facilitar la tarea de inventariado:

o Biblioteca de alumnos francés / inglés/arabe/espanol (uso de Biblioweb).
o Bibliotecas de departamentos (uso de Biblioweb).

Existe un equipo de biblioteca conformado por la figura del/la bibliotecario/a, ayudantes
y jefaturas de departamento que se encargara de su gestion. El bibliotecario/a tendra
que mandar mensajes antes de que acabe el curso a aquellas personas que no hayan
devuelto sus préstamos para reclamarlos.



a. Inventario por departamentos
Cada Jefe de Departamento actualizara el material con el que cuenta.

No se podra dar de baja, vender, ceder o prestar ningun elemento inventariado sin el
previo conocimiento y aprobacion de la Directiva del Centro y posteriormente puesto en
conocimiento del Consejo Escolar. Queda excluido de esto el préstamo de libros y de
documentos audiovisuales. El material de préstamo tendra su propia hoja de inventario
y sera responsabilidad del jefe de departamento mantenerlo actualizado.

b. Inventario por secciones

El ordenanza y el administrativo seran responsables del material inventariable del que
disponen en el centro o en sus dependencias. A peticion de la secretaria tendran que
actualizarlo y mantenerlo actualizado. Es tarea del ordenanza tener localizados y
organizados todos los equipos audiovisuales, herramientas y otros objetos de uso
comun. El administrativo debe encargarse de mantener los expedientes del alumnado y
los documentos propios de la administracién (titulos, solicitudes, etc) bien guardados,
en orden y localizados.

c. Procedimientos, responsables y plazos

Es responsabilidad de cada Jefe de Departamento mantener al dia el inventario de su
departamento, y de la secretaria para los equipos y materiales de uso general del
Centro.

Antes del 30 de junio de cada afno, se recogeran por parte de la secretaria los aparatos
audiovisuales, asi como el material mas valioso de todo el Centro y se guardara en sitio
seguro.

Los responsables de los departamentos o de las secciones entregaran los inventarios
debidamente firmados y quedaran registradas las altas y las bajas autorizadas.

La secretaria recopilara la informacion para elaborar el inventario general del centro que
tendra que ser aprobado por el Consejo escolar antes del 30 de octubre del curso
siguiente.

11. CRITERIOS PARA UNA GESTION SOSTENIBLE DE LOS RECURSOS DEL
CENTRO Y DE LOS RESIDUOS QUE GENERE QUE SERA EFICIENTE Y
COMPATIBLE CON LA CONSERVACION DEL MEDIO AMBIENTE

Las recomendaciones que hace el centro para un uso eficiente y sostenible de los
recursos son las presentadas por los ministerios de Industria, Turismo y Comercio y de
la Vivienda.

a. Aire acondicionado y climatizacién

Como norma general, en verano, la temperatura de los equipos de climatizacion no sera
superior a la tempera- tura de 210C. En invierno, la temperatura no se bajara a mas de
26°C.



Toda la comunidad educativa velara por mantener las puertas cerradas de las aulas y
de los espacios climatizados. En caso de tener que abrir las ventanas se apagaran los
equipos.

El ordenanza se asegurara de que ningun equipo quede encendido fuera del horario
lectivo o de permanencia.

Se realizaran limpiezas y desinfecciones periddicas de los aparatos para asegurarse
de que sean seguros.

b. Gestion de residuos

En la EOI se han instalado contenedores para la gestion separada de residuos de papel
y de envases. Los profesores tendran que llevar el papel usado al contenedor
correspondiente situado en la planta baja. Todos los miembros de la comunidad
respetaran la separaciéon de residuos. Se fomentara la reutilizacion de papel que haya
sido usado por una sola cara como borrador, papel para hacer anotaciones, etc. con
cajas donde depositarlo para que otras personas lo utilicen.

Hay un contenedor para cartuchos de impresora y téneres a disposicion de la comunidad
educativa que retira una empresa cuando este lleno.

c. Pilas eléctricas

Las pilas se desecharan en un contenedor especial que recogera una empresa cuando
esté lleno.Se propone sustituir las pilas tradicionales por pilas recargables.

d. Otras normas de gestion

El profesorado y el personal administrativo haran un uso racional del material de oficina,
reciclando y reutilizando carpetas y cualquier otro material susceptible de ser
reutilizable.

Las fotocopias y la impresion de documentos se haran siempre que sea posible a doble
cara, en blanco y negro, y con niveles de contraste bajos.

Los aparatos electronicos y eléctricos que se adquieran deberan cumplir con el ahorro
de energia (A o superior) siempre que sea posible.



