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INTRODUCCION

El Proyecto de Gestion es un documento institucional independiente en los centros educa-
tivos publicos, en el marco de la autonomia que se reconoce a los mismos, particularmente
la autonomia de gestién econdmica, y debe ser coherente con las lineas basicas del Proyecto
Educativo.

Se ha realizado con la guia aportada por el departamento correspondiente de la Consejeria
y siguiendo lo establecido en la propia Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacidn,
con la redaccion establecida en la Ley Organica 8/2013, de 9 de diciembre, y modificada
por la Ley Organica 3/2020, de 29 de diciembre, (para la mejora de la calidad educativa),
en el Decreto 81/2010, de 8 de julio, por el que se aprueba el Reglamento Orgénico de los
centros docentes publicos no universitarios de la Comunidad Auténoma de Canarias (BOC
22 dejulio de 2010) y en la Resolucion de la Viceconsejeria de Educacion de 1 de septiem-
bre de 2011 por la que se aprueban las instrucciones para la elaboracién del proyecto de
gestion en los centros publicos de educacidn secundaria, centros de ensefianzas de régimen
especial y centros de educacién de personas adultas de Canarias.

Lareordenacion de los apartados se ha hecho de acuerdo con el criterio que se ha entendido
mas logico y al mismo tiempo con la inclusién de epigrafes que, sin una mencién expresa
en las citadas normas, se derivan del marco normativo regulador general.

La participacion en la elaboracidn del Proyecto de Gestion es esencial por cuanto éste es un
principio general que debe regir en los centros educativos, de ahi que sea necesario no sélo
informar del propoésito sino también canalizar las sugerencias que se presenten, bien en-
tendido que la responsabilidad de la elaboracién corresponde al equipo directivo y que co-
misiones como la econémica deben tener un papel relevante.

La elaboracion de este Proyecto de Gestion (art. 123 de la Ley Organica 2/2006, de 3 de
mayo, de Educacion, con la redaccion establecida en la Ley Organica 8/2013, de 9 de di-
ciembre, y modificada por la Ley Organica 3/2020, de 29 de diciembre, para la mejora de
la calidad educativa), junto al Proyecto Educativo de Centro (art. 121) y las normas de Or-
ganizacion y Funcionamiento (art. 125) y el resto de normativa que la desarrollan, consti-
tuyen la expresion de la mejor respuesta educativa que cada centro pueda ofrecer a su
alumnado y, por ende a las demandas educativas del entorno.

De aqui la importancia y necesidad de que este proyecto de gestion, unido a otros, sea la
expresion de un firme compromiso de toda la comunidad educativa, asi como la fuente de
decisién en cada una de las acciones que se desarrollan en los centros.

PG. 2023-2024. CEPA Farola de Santa Cruz



+

am

=

La aprobacion se hara por el Consejo Escolar, previa informacién al Claustro, de acuerdo
con la mayoria cualificada que establece el Reglamento Organico citado, siguiendo con rigor
el procedimiento establecido con especial cuidado de los plazos en las convocatorias de los
organos colegiados y la disposicién completa de textos para su examen previo por sus
miembros.

La divulgacion del documento permite el conocimiento general y facilita el mejor cumpli-
miento de lo establecido en el mismo, de ahi que, como minimo, deba existir un ejemplar
disponible en la secretaria del centro. El equipo directivo ejecutara las medidas del Pro-
yecto de Gestion y velara por su cumplimiento, contando con el asesoramiento y supervi-
sion de la Inspeccién de Educacion.
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o
CAPITULO 1. DE LA NATURALEZA, CARACTERISTICAS Y
OBJETIVOS DEL CENTRO EDUCATIVO.

El Centro de Educaciéon de Personas Adultas Farola de Santa Cruz de Tenerife es un centro
publico que imparte diversas ensefianzas:

» Educacion Inicial para Personas Adultas, organizada en dos niveles de un curso aca-
démico de duracién cada uno: Nivel I o Educacion Inicial para Personas Adultas I y
Nivel Il o Educacién Inicial para Personas Adultas II.

» Educacion Secundaria para Personas Adultas, organizada en dos niveles de un curso
académico de duracién cada uno: Nivel I, que se divide en dos mdédulos cuatrimes-
trales (Modulo 1y Mddulo 2) y Nivel I, que se divide en dos médulos cuatrimestra-
les (Médulo 3 y Médulo 4).

» Curso especifico de Acceso Directo a Ciclos Formativos de Grado Medio.

» Curso de Preparacion Pruebas de Acceso a Ciclos Formativos de Grado Superior
(Opci6n Ay opcion C).

» Cuso de Informatica Basica.
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CAPITULO 2. DE LOS RECURSOS HUMANOS.

2.1.- Plantillas, catalogo y RPT.

La plantilla organica del CEPA esta formada por 28 profesores y profesoras. De ellos, 5 per-
tenecen al Cuerpo de Maestros, 2 al Cuerpo de Maestros de 12 Ciclo y 18 al Cuerpo de Pro-
fesores de Ensefianza Secundaria.

La plantilla organica del AAPA esta formada por 14 profesores y profesoras. De ellos, 3 per-
tenecen al Cuerpo de Maestros, 2 al Cuerpo de Maestros de 12 Ciclo y 8 al Cuerpo de Profe-
sores de Ensefianza Secundaria.

2.2.- La oferta educativa del centro

La oferta educativa del centro comprende:

a) Ensefianza Inicial de Personas Adultas organizada en dos niveles de un curso de du-
racién cada uno (Nivel I: habilidades basicas digitales, matematicas y comunicativas
en lengua castellana/Nivel II: aprendizajes necesarios para el acceso a la Educacion
Secundaria para Personas Adultas). Se imparte en la modalidad presencial

b) Ensefianza Secundaria de Personas Adultas organizada en dos niveles de un curso
de duraciéon cada uno y divididos en dos médulos cuatrimestrales (Nivel [: 12 y 22
de la ESO como referentes/Nivel II: 32 y 42 de la ESO como referentes). Se imparte
en la modalidad presencial, semipresencial y a distancia (a través de Internet).

c) Curso especifico de Acceso a Ciclos Formativos de Grado Medio. Se imparte en la
modalidad presencial y semipresencial.

d) Curso de preparacién para la prueba libre de Acceso a Ciclos de Grado Superior.

e) Informatica Basica, organizada en Nivel 1, Nivel 2 y Nivel 3. Se imparte en la moda-
lidad presencial y a distancia (a través de Internet).

La configuracion del horario semanal de cada una de las areas y/o ambitos, se distribuye
de lunes a jueves en sesiones de mafiana (9 a 14 horas) y de tarde (de 16 a 21 horas).

Ademas del centro sede de Ofra, existen varias UAPA (Unidades de Actuaciéon de Personas
Adultas) repartidas por los municipios de Santa Cruz de Tenerife y El Rosario:

1. Anaza

2. LaSalud

3. Hermano Pedro

4. Hespérides
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5. Gladiolos

6. Valleseco

7. Lomo Pelado

8. Barranco de Santos

9. Isidro Rodriguez Castro

10. AAPA en el Establecimiento Penitenciario de Tenerife

2.3.- Criterios y procedimientos para la configuracion del horario semanal de cada
una de las areas y/o materias, asi como de las sesiones lectivas.

El horario general del centro, que formara parte de la programacion general anual, reflejara
todas las actividades del centro y se acomodard a sus particularidades, asi como al mejor
aprovechamiento de las actividades docentes. Este horario general debera especificar:

a. El horario de los distintos niveles y médulos que conforman la oferta educativa del
centro.

b. Las horasy los dias concretos en las que se llevaran a cabo las actividades lectivas y
complementarias.

c. Elhorario de funcionamiento con las horas y condiciones en las que estaran dispo-
nibles parala comunidad educativa cada uno de los servicios e instalaciones del cen-
tro, como puede ser la Biblioteca.

d. Los horarios del profesorado. El equipo directivo, oido el Claustro, elaborara el ho-
rario general del centro y lo trasladara al Consejo Escolar para que lo informe antes
de su definitiva aprobacion. En todo caso, el horario de funcionamiento se remitira
a la Inspeccién de Educacion, para su supervision, antes del inicio de las actividades
lectivas, asi como los horarios del profesorado.

El centro cuenta con dos turnos de apertura:

1. Manana: De 9.00 a 14.00

2. Tarde: De 16.00 a 21.00

El equipo directivo cuenta con un amplio horario de atencién al publico en turno de mafana
y tarde para ofrecer la maxima atencién a todo el alumnado y publico en general en varios
turnos ya la secretaria del CEPA solo esta abierta de lunes a viernes de 9.00 a 13.00hrs.

A continuacidn, se incluye el horario del Equipo directivo realizado en el centro sede de
Ofra:
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HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO DEL EQUIPO DIRECTIVO

CURSO 2023-2024

LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES
_ ] JEFATURA
10-11 | SECRETARIA ESTUDIOS
12-13 DIRECCION DIRECCION

JEFATURA

17-18 | DIRECCION SECRETARIA ESTUDIOS

Al tratarse de alumnado adulto, no se considera necesario un horario de atencion a familias.
No obstante, los tutores tienen una hora de tutoria semanal para la atencién al alumnado
destinado a fines de coordinacién pedagdgica, realizaciéon de pruebas VIA y reuniones de
coordinacion docente y actividades de periodicidad no fija, se pueden utilizar para atender
puntualmente al alumnado.

Los horarios de los grupos se encuentran expuestos en los tablones de anuncios al efecto
del centro.

2.4.- Criterios y procedimientos para la configuracion de la jornada laboral semanal
del profesorado destinado en el centro, asi como de otras personas que sin estar
destinadas en el centro participen o colaboren en la realizacion de algan tipo de
actividad escolar o extraescolar.

1. Lajornada semanal del profesorado sera de 37,5 horas:

a) 24hrs de permanencia en el centro que se distribuiran de acuerdo con las horas
lectivas y complementarias segun lo recogido en Art 1 de la ORDEN de 27 de octubre de
2021, por la que se modifica el articulo 8 de la ORDEN de 20 de junio de 2017, por la que
se establecen las normas de organizacion y funcionamiento de los Centros de Educacion
de Personas Adultas en la Comunidad Auténoma de Canarias y el articulo inico de la
ORDEN de 16 de julio de 2019, por la que se modifica la Orden de 9 de octubre de 2013,
que desarrolla el Decreto 81/2010, de 8 de julio, por el que se aprueba el Reglamento
Organico de los centros docentes publicos no universitarios de la Comunidad Auténoma
de Canarias, en lo referente a su organizacion y funcionamiento donde se establece que
el horario del profesorado de secundaria sera de:
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- 18 horas lectivas
- 6 horas complementarias (5hrs en viernes)

- Cuando excepcionalmente el horario tenga 19 o 20hrs. lectivas, el profesorado afectado
tendra respectivamente 5 o 4hrs. complementarias.

b) 13,5hrs horas para la preparacion de actividades docentes y otras
actividades como perfeccionamiento, etc. de no obligada la permanencia en el
centro.

2. Parala elaboracion de los horarios del profesorado se tendra en cuenta:
a) Aplicacién de Ordenes, Decretos y Resoluciones que afecten al personal docente.
b) Distribucién horaria semanal de funcionamiento del centro.

c) Distribuciéon horaria semanal de los grupos de EIPA, ESPA, ADCFGM, PPAC3;
presencial, semipresencial y a distancia.

d) El horario se adaptard a las necesidades formativas del alumnado,
considerandose su horario personal de trabajo a lo largo del curso académico. Para
ello, las horas, tanto lectivas como complementarias seran de 24 horas semanales.

e) Distribucion del horario semanal para el desarrollo de las actividades
complementarias y extraescolares.

f) Criterios pedagogicos para la elaboracion de los horarios del profesorado y
alumnado.

g) Memoria final del curso anterior de cada grupo, con las propuestas de mejora que
se hayan aportado en la misma.

h) La aplicacién informatica CALPLAN, la adjudicacidn de ciclos formativos, médulos
y horas que apruebe Inspecciéon Educativa y la Direccién General de Personal.

i) Alo largo de toda la jornada escolar debera permanecer un miembro del equipo
directivo. En los casos de ausencia, sera cubierto por un miembro del claustro de
profesores.

2.5.- Procedimiento para hacer publicos tanto los horarios del profesorado como los
horarios del alumnado y de todos aquellos servicios que se desarrollen en el centro.

1. En los primeros dias de septiembre, jefatura de estudios comunicara a cada
departamento el nimero de grupos, turnos, nimero de horas por mddulo y su distribucién
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a lo largo de la semana, periodos de imparticiéon en la enseflanza presencial y en la
semipresencial.

2. Unavez realizada la eleccidon de horarios, Jefatura de estudios confeccionara los horarios
del profesorado y de los grupos.

3. Una vez confeccionados los horarios y antes del comienzo de las clases, la direccion los
aprobara provisionalmente, los distribuird entre el profesorado y los expondra
publicamente en los tablones de anuncio con objeto de comprobar que se han seguido los
criterios pedagogicos fijados por los dérganos de gobierno y los establecidos en las
diferentes normativas. Una vez revisados los horarios y corregidos, el profesorado firmara
su horario personal, quedando una copia de ellos en la sala de profesores durante todo el
curso para su consulta.

4. El primer dia de clase se le entrega a cada alumno/a el horario de grupo, donde se le
informa del horario de cada médulo, profesorado que lo imparte y aulas asignadas. Una
copia de estos horarios permanece en los tablones de anuncio a lo largo de todo el curso.

5. Para el alumnado de la ensefianza semipresencial y a distancia se coloca en los tablones
de anuncio y en las aulas virtuales de cada moédulo.

Todos los horarios son incluidos posteriormente en la PGA.

Equipo de VIA.

Este equipo estara formado por los miembros que se designan en la Resolucion de 16 de
noviembre de 2022 por la que se dictan instrucciones para la organizacion y el desarrollo
de la Valoracion Inicial de los Aprendizajes (VIA) de la Educacion Basica de Personas Adul-
tas, y cuyo procedimiento anteriormente quedaba recogido en la Orden de 27 de agosto de
2010 (BOC nim. 172, de 1 de septiembre de 2010) por la que se regula la evaluacién de
dicho alumnado. Sus funciones son las que indica la misma normativa.

a) Nombramiento: Se realizara durante el mes de septiembre y sera efectivo hasta que
no se vuelva a nombrar un nuevo equipo el siguiente curso.

b) Miembros: Se elegiran entre el claustro de profesorado y se procurara que sea per-
sonal con destino definitivo en el centro.

c) Funcidn: Realizacion de las VIA del alumnado nuevo que se matricule en el centro a
lo largo de todo el curso y valoracion de la documentacion que el alumnado va en-
tregando a lo largo de su permanencia en el centro. Valoracién de la documentacién
aportada por el alumnado, determinar su nivel formativo y registrar la documenta-
cion propia de la aplicacion de la VIA (apéndices VI.B y VI.C).
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d)

El periodo de trabajo del equipo de VIA sera fundamentalmente durante los perio-
dos de matriculacién ordinarios, en los que dedicaran todas las horas no lectivas a
esta funcion. Alo largo del curso se dedicaran las horas complementarias de los vier-
nes necesarias a realizar las VIA del alumnado que se haya matriculado cada se-
mana.

Las reclamaciones a las panordamicas se haran por escrito, en la secretaria del centro,
acompafando una fotocopia de la panordmica. La secretaria remitira el documento
al equipo de VIA con toda la informacion del alumnado. El equipo de VIA emitira un
informe y lo remitira a la jefatura de estudios, que resolvera cada reclamacion e in-
formara a la persona reclamante por escrito. En cualquier caso, el periodo de recla-
macién a los registros de acreditaciones o VIA sera de 15 dias después de su entrega
por parte de la persona tutora o la secretaria.

Faltas del alumnado

a) El profesorado pasara una hoja de firmas diaria al alumnado, para tener constancia
escrita de su presencia en clase.

b) Estas hojas de firmas se deberdn entregar en jefatura de estudios para su custodia.

c) El control de faltas se realizara por parte de cada profesor o profesora.

d) Se hara un seguimiento por parte del equipo educativo de cada grupo a los alumnos
que asistan de manera irregular.

e) Eltutor o tutora sera el encargado de ponerse en comunicacion, via teleféonica o SMS
con los alumnos o alumnas que han dejado de asistir o no se han incorporado para
recabar la informacidén pertinente.

f) El profesorado que considere que uno de sus alumnos o alumnas ha perdido el de-
recho de evaluacidn, le solicitara a jefatura de estudios que lo verifique y en su caso
que le haga entrega del documento que lo acredite.

Evaluaciones

a. El profesorado introducira las notas de los distintos bloques que imparta antes de
la fecha de la evaluacion. Debera tener todas las notas introducidas dos dias antes
de la fecha de la evaluacién.

b. Lajefatura de estudios entregara a cada tutor o tutora una copia de las panoramicas
de su curso y a cada profesor o profesora las actas que le correspondan.

c. Las notas-panoramicas-se entregaran en la forma y dia que indique la direccion del

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

a. Se ha gestionado la imparticiéon de acciones puntuales destinadas a formar al
profesorado en el uso de la plataforma Moodle. También se ha facilitado un aula
virtual en el AULA CAMPUS, que actda como apoyo a las clases presenciales y como
medio para desarrollar en el alumnado la capacidad para utilizar las nuevas
tecnologias como fuente de informacién y de comunicacion.

b. En esta aula CAMPUS y en la zona compartida hay espacios para que los diferentes
ambitos compartan conocimientos, experiencias y contenidos de las distintas
materias.

c. Los viernes son los dias dedicados a reuniones por ambitos. En estas reuniones el
profesorado toma acuerdos sobre materiales, contenidos, etc. que facilita la
coordinacion.

2.7.- Criterios y medidas para la gestion de sustituciones como consecuencia de las
ausencias del profesorado, tanto de corta como de larga duracién, para que en nin-
gun caso se interrumpa el proceso de aprendizaje definido en el centro.

> Plan de sustituciones de corta duracion.
Informacion al alumnado:

a. El profesor o profesora debera comunicar al centro su ausencia (si hay baja médica
debe enviarla a través de un correo electronico con copia al centro y a la Direccion
General de Personal de la Consejeria de Educacion, Formacion Profesional, Activi-
dad Fisica y Deportes) y, si esta es conocida con anterioridad, también lo hara con el
alumnado implicado en la misma.

b. Silaausencia es imprevista, el centro la comunicara al alumnado por medio de SMS
o email, siempre que se cuente con tiempo suficiente para ello.

c. Enlos SMS o email constara también, si se conociera, el tiempo de duracion previsto
para la ausencia.

Realizacion de trabajos:

a. Si el profesor o profesora conoce con anterioridad su ausencia, él o ella sera el en-
cargado/a de indicar al alumnado las tareas y trabajos que deben realizar.

b. En el caso de una ausencia repentina, los alumnos y las alumnas podran acceder a
estos trabajos y tareas a través de la pagina web.
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c. En cualquier caso, la direccién del centro encargara a algun profesor o profesora de
las UAPA donde dé clase el/la docente ausente que entregue las tareas y trabajos al
grupo de alumnos de una carpeta que debe existir en cada UAPA.

» Profesorado en huelga:

Para garantizar el derecho constitucional de huelga, el profesorado y resto de personal en
huelga no podra ser sustituido.

La Direccion del centro dispondra, en caso de huelga, del personal de servicios minimos
que disponga la Normativa, para atender en la medida de lo posible, al alumnado que ese
dia asista a clase. En caso de tener conocimiento previo del personal que va a ejercer su
derecho a la huelga, y de no disponer del suficiente personal, se les comunicara esta cir-
cunstancia a los alumnos y a las alumnas que se vean afectados.

Matriculacion

a. Durante el periodo ordinario (junio y septiembre) se realizara en la secretaria del
centro sede de Ofra.

El alumnado so6lo quedarda convenientemente matriculado cuando entregue toda la
documentacion que se le solicita y esta sea conforme a la oferta educativa y a la
disponibilidad de plazas.

a. Se matriculara en la EIPA al alumnado mayor de dieciocho afios o que cumpla en el
afio natural de comienzo de curso y que carezca de titulacion basica.

b. Se matriculara en el nivel I de la ESPA al alumnado que haya superado la EIPA. Al
alumnado que no provenga de la EIPA se le realizara la VIA y se matriculara en el
nivel I a quien tenga reconocido, como maximo, uno de los tres ambitos de este nivel
(no pudiéndose matricular en ningun ambito del nivel II), y en el nivel Il a quien
tenga reconocidos, al menos, dos dambitos del nivel I.

c. Durante el mes de septiembre e inicio de octubre el profesor/a tutor/a entregara a
cada alumno/a su panoramica.

d. El alumnado, si lo cree oportuno, podra buscar el grupo que tenga un horario mas
conveniente y plazas vacantes, para poder cursar las materias y/o ambitos adicio-
nales que considere.

e. Durante el mes de febrero la direccion del centro, por medio del tutor/a, entregara al alum-
nado del nivel II con materias y/o ambitos pendientes del nivel I la documentacién necesa-
ria para poder matricularse en estos, quedando condicionada la evaluacién de las mismas
materias y/o ambitos del nivel II en la convocatoria de evaluacidn final (extraordinaria), a
que se haya superado la materia y/o ambito del nivel anterior en la convocatoria de evalua-
cion de pendientes.
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f. Desde el principio del curso el alumnado matriculado en un nivel podra asistir a clase de las
materias y/o ambitos superados correspondientes a dicho nivel, es decir, a los médulos 1
superados si esta matriculado en el nivel I, y a los médulos 3 superados si esta matriculado
en el nivel II. En el caso de que alumnado matriculado en el nivel Il quiera asistir a las clases
de los modulos 1 superados de los diferentes ambitos correspondientes al nivel I podra ha-
cerlo inicamente con el permiso del profesor/a que imparta dicha clase.

g. Debido alas especiales caracteristicas de este tipo de educacién, el alumnado podra
matricularse a lo largo de todo el curso. Las condiciones para tener derecho a la eva-
luacién de cada materia y/o ambito, estan fijadas en el Proyecto Educativo del Cen-
tro, y vienen dadas en funcion de la fecha de su incorporacion con asistencia regular
a clase.

h. Los cambios de grupo se solicitaran a la direccion por escrito y de forma razonada a
través de la secretaria del centro y s6lo seran efectivos si se autorizan.

2.8.- Del perfeccionamiento del profesorado y las buenas practicas.

El centro participa activamente en los Seminarios Intercentros y cursos organizados de la
Direccion General de Educacién de Adultos aportando experiencias de aula; de proyectos y
cursos organizados por la Direcciéon General de Ordenacién Innovacién y Calidad, a través
de la Red Canaria InnovAS, por ejemplo, a través de Programa ERASMUSH+, etc.

2.9.-. De la gestion de personal no docente, en el marco de lo establecido por la Se-

cretaria General Técnica.
Personal de administracion y servicios.

El centro cuenta con dos auxiliares administrativos: uno asignado al centro y otro adscrito
en horario completo hasta “que las circunstancias varien” dependientes de la SGT de la CE-
FPEFD.

Ademas, el centro cuenta con dos auxiliares de limpieza en turnos diferentes pertenecien-
tes a una empresa privada contratada por la Consejeria de Educacién, uno en turno de ma-
fana y otro de tarde para el CEPA, y un tercer auxiliar que se hace cargo de la limpieza de
cuatro UAPA: Afiaza, Valleseco, La Salud y Los Gladiolos.

La secretaria del centro, dentro de sus competencias, organizara las tareas y la jornada la-
boral del personal de administracién y servicios en funcién de las necesidades organizati-
vas del centro, velara por su cumplimiento y pondra en conocimiento inmediato del direc-
tor cualquier incidencia que altere el normal funcionamiento del centro.
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La Secretaria General Técnica dictara las instrucciones de servicio necesarias en esta ma-
teria y, en particular, sobre el régimen de permisos, vacaciones, control de horario y el ab-
sentismo del personal.
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CAPITULO 3. DE LOS RECURSOS MATERIALES. INSTALACIONES
Y EQUIPO ESCOLAR.

3.1.- Medidas para la conservacion y renovacion de las instalaciones y del equipo es-
colar. Mobiliario.

La utilizacién inadecuada, el abuso y el deterioro anormal de las instalaciones, el mobiliario,
ordenadores, impresoras, libros y enseres del Centro, a la vez que desdice al que comete
tales actos, disminuye la capacidad educativa del CEPA y dificulta la tarea formativa.

Por ello, el arreglo o la reposicién del material o instalaciones del Centro que se produzcan
por mal uso o abuso de los mismos, correra siempre a cuenta de quién o quiénes lo cometan,
sin perjuicio de las acciones disciplinarias pertinentes.

La higiene, el aseo y la limpieza personal son inexcusables. Del mismo modo, mantener la
limpieza en las clases, en los pasillos, en la biblioteca, en los talleres, en los servicios y en el
entorno del Centro debe ser una exigencia para todos, y por ello pedimos la colaboracion
de toda la comunidad.

Es aconsejable racionalizar y controlar al maximo la utilizaciéon de las instalaciones del Cen-
tro, dentro y fuera del horario lectivo, por personas o grupos ajenos a él, por profesorado y
alumnado, ya que la falta de control contribuye a un rapido deterioro, ademas de producir
disfuncionalidades.

Cualquier miembro de la Comunidad Educativa es responsable de cumplir y hacer cumplir
estas normas de buen uso de materiales, instalaciones, edificios y cualquier otro recurso
del Centro, teniendo la obligacion de informar al responsable de la actividad donde esté de
cualquier anomalia observada.

El/la Secretario/a dispondra de un parte de desperfectos y averias para que se notifiquen
las deficiencias encontradas en cualquier instalacién, material o edificio del centro. Este
impreso se entregara a el/la Secretario/a para que se pueda resolver o tramitar la inciden-
cia.

Las instalaciones, materiales, mobiliario, que no retnan las condiciones o garantias de se-
guridad se inutilizaran inmediatamente, procediendo a la baja del material y a la gestién de
la incidencia.

a) Organizacion de los espacios:

Cuando se desee por parte del profesorado la utilizacion los diferentes espacios del centro
(aulas MEDUSA, salén de actos...) debera apuntarse en una lista elaborada a tal fin colocada
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en el tablon de la Sala de Profesorado. El profesorado debera estar presente durante todo
el tiempo que dure la actividad y velara por cuidar la limpieza y el orden de dicho espacio.

Asimismo, se cuenta con ordenadores portatiles en las aulas y tabletas en la Sala de Profe-
sorado que pueden ser transportadas a las aulas correspondientes, tal como se detalla en
el Proyecto Educativo y en las NOF.

El profesor o profesora que reserve cualquier aula o dependencia sera responsable de velar
por su buen mantenimiento durante el tramo horario en el que la utilice.

b) Mantenimiento de las instalaciones.

Es competencia del Secretario/a adquirir el material y el equipamiento del Centro, custo-
diar y gestionar la utilizaciéon del mismo y velar por su mantenimiento en todos los aspec-
tos, de acuerdo con la normativa vigente y con las indicaciones de la Direccion.

El/la Secretario/a debera custodiar los manuales, certificados de garantia y demas docu-
mentacion de los equipos informaticos de la red de administracion.

Debera controlar las maquinas averiadas y avisar al servicio técnico, o proveedor, para su
reparacién o renovacion, cuando proceda.

El mantenimiento de los extintores se realizard adecuandose a la normativa vigente.

€c) Mantenimiento de redes informaticas

El Centro cuenta con profesor coordinador TIC para el mantenimiento y funcionamiento de
redes. Sus funciones seran:

1) Controlar los usuarios que acceden a los equipos, dando los correspondientes permi-
sos y contrasefias.

2) Hacer un control y seguimiento de los posibles desperfectos causados en los equipos
y en las redes del Centro.

3) Mantener los ordenadores libres de virus informaticos.

4) Limitar el acceso del alumnado a webs de descarga o poco recomendables.

5) Asegurar la correcta configuracién software de todos los equipos informaticos ubica-
dos en las distintas aulas y dependencias.

6) Mantener la pagina web del Centro.
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3.2.- Criterios para el tratamiento de residuos.

En nuestro centro debemos ser conscientes de la importancia que tiene la conservacion del
medio ambiente, por lo que debemos promover medidas que conlleven un menor consumo
energético.

Los residuos y su gestion es una de las grandes preocupaciones de la sociedad en la que
vivimos, y su importancia hace necesario aplicar con el maximo rigor el principio de pre-
vencion en las politicas de gestion de residuos.

Nuestro centro seguirg, en la medida de sus posibilidades, los siguientes criterios de trabajo
para la gestion de residuos de acuerdo a los objetivos establecido en la PGA, el Eje de sos-
tenibilidad y la agenda 2030:

-Evitar y reducir los residuos y aumentar el reciclaje y la reutilizacion.
-Gestionar y tratar los residuos de acuerdo a los estandares de buenas practicas.
- Promover activamente el reciclaje entre el alumnado del Centro.

La mayoria de residuos que se generan en el Centro son restos de papel y carton, para lo
que hay instalados contenedores de reciclaje en algunas dependencias del Centro. Cuando
es necesario, se comunica a una empresa especializada la necesidad de transportar este
residuo fuera de nuestras instalaciones y ésta se encarga de llevarlo al lugar adecuado para
el 6ptimo reciclaje del mismo.

Es tarea de todos los responsables del Centro abogar por un consumo comedido de la ener-
gia y vigilar que los aparatos eléctricos al final de la jornada queden desconectados.
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CAPITULO 4. DE LOS DEMAS RECURSOS MATERIALES.

4.1.-Uso del Servicio de Copisteria.

4.
5.

Las fotocopias seran realizadas por cada profesor/a segiin necesidades en la fotoco-
piadora del Centro Sede. Solamente se emplearan las maquinas existentes en otras
UAPA para pequefios trabajos, Unicamente en caso absolutamente necesario.

No se realizaran fotocopias de libros, excepto de alguna pagina suelta o capitulo.
(maximo 25 copias).

El alumnado no tendra acceso a la fotocopiadora.
Se debe tener claro el uso y manejo de la fotocopiadora.

En caso de averia comunicar a la secretaria/o.

4.2.- Mantenimiento y Gestion de la Biblioteca.

La biblioteca tendra un horario de atencién al alumnado que estara expuesto en la puerta
de la biblioteca. El profesorado con atencidn a la biblioteca tendra las siguientes funciones:

1.
2.

Mantener el orden de los libros en las estanterias.

Gestionar el control de los préstamos de libros, tanto para uso interior como exte-
rior, a profesorado y alumnado.

Hacer las gestiones pertinentes para que el alumnado devuelva los libros, transcu-
rrido el plazo de préstamo. Antes de final de curso procurar que tanto profesores/as
como alumnos/as entreguen los libros que obren en su poder.

Facilitar y canalizar las necesidades que proponga el profesorado y el alumnado.

Proponer ideas y planes de trabajo que ayuden al fomento de la lectura, asi como el
desarrollo y participacion en los diferentes proyectos.

Promover el uso de los ordenadores y vigilar que se usen correctamente.

Los ordenadores de la Biblioteca estaran a disposicién del alumnado en horario lec-
tivo y bajo supervisién de un docente.

4.3. Inventario anual general.

El secretario/a sera el encargado/a de coordinar la realizacion del inventario general del

centro y mantenerlo actualizado.

4.4. El libro de registro auxiliar de inventario

El libro de registro auxiliar 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,
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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.

Se confeccionara conforme a las instrucciones de la Consejeria Educacion, se tendra en
cuenta lo siguiente:

a) Numero de orden: Numeracion correlativa de las adquisiciones de material
inventariable.

b) Cédigos: aparecen en los albaranes de entrega de material de la Consejeria de
Educacion. También se indicara el cddigo cuando se trate de material no enviado por
la Consejeria de Educacion.

c) Altas: motivo de la entrada. Indicando la fecha en la que el material es puesto a
disposicion del centro. Procedencia de la entrada. Origen de la incorporacion al centro
del material de que se trate.

d) Bajas: motivo de la salida. Indicando la fecha en la que el material deja de formar
parte del inventario del centro.

e) Uso/destino: Se especificara el uso al cual se destinan los articulos. Esta informacién
se indica en los albaranes de entrega de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes.
Si el material es adquirido por otros cauces, se indicara igualmente, a criterio del
Director del centro.

f) Numero de unidades: Numero de unidades que causan alta o baja. g) Motivo de la
baja: Causa que provoca la baja del material afectado.

h) Otras:

- El Libro de Registro Auxiliar de Inventario ha de complementarse con un
archivador anexo en el cual se archivaran todos los documentos justificativos
de los movimientos de inventario del centro. Se numerara cada documento
justificativo en la esquina superior derecha con el nimero del asiento del
Libro de Inventario que se corresponde con dicho documento.

- A efectos de garantias, robos, servicio técnico, etc. se debe tener controlados
los numeros de serie de aparatos y maquinaria (por ejemplo: videos,
televisores, ...). No es necesario anotar dichos nimeros de serie en el Libro de
Inventario, pero si deben constar en la documentacion justificativa del
archivador anexo, y siempre que sea posible, en la factura original.

4.5.- Criterios para seleccion de los libros de texto y otro material didactico no
disponible en el centro.
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1. Grupos sin libros de textos prefijados: En general existirdn recomendaciones
bibliograficas en las programaciones didacticas. Una de las particularidades de la
Educaciéon de Personas Adultas, es que no se emplean libros de texto, el profesorado debe
elaborar el material didactico que se va a impartir en clase. Este material lo elabora cada
profesor/a con las indicaciones que se den en las reuniones de ambito y que después se
puede compartir en el AULA CAMPUS o en la zona compartida.
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CAPITULO 5. DE LA GESTION ECONOMICA.

5.1.- Criterios para la elaboracién del presupuesto anual del centro.

Las Administraciones educativas favoreceran la autonomia de los centros de forma que sus
recursos econémicos, materiales y humanos puedan adecuarse a los planes de trabajo y
organizacion que elaboren, una vez que sean convenientemente evaluados y valorados.

El Decreto 276/1997, de 27 de noviembre, por el que se regula el procedimiento de gestion
econdmica de los centros docentes publicos no universitarios dependiente por la que se
dictan instrucciones para la gestion econ6mica de los centros docentes publicos dependien-
tes de la Consejeria de Educacidn, Cultura y Deportes (BOC n2 162, de 17 de diciembre),
dispone que “los citados centros publicos gozaran de autonomia en su gestion econémica
en los términos establecidos en la misma”.

Esta autonomia de gestién econdémica se configura como un medio para la mejora de la ca-
lidad de la educacion y se define como la utilizacién responsable de todos los recursos ne-
cesarios para el funcionamiento de este centro, de forma que podamos alcanzar nuestros
objetivos. El ejercicio de esta autonomia se realizara sobre los recursos e instrumentos re-
cibidos de la Consejeria de Educacion.

PRESUPUESTO ANUAL DEL CENTRO

El presupuesto del centro es la expresion cifrada, conjunta y sistematica de las obligaciones
que como maximo puede reconocer el centro en orden a su normal funcionamiento, asi
como la estimacion de los ingresos que prevé obtener durante el correspondiente ejercicio.

El presupuesto es un instrumento de planificacién econémica del centro, en orden a la pres-
tacion del servicio publico en el que se prevé junto con sus ingresos, los gastos, bajo los
principios de equilibrio entre ingresos y gastos, asi como los principios de eficacia y eficien-
cia en la utilizacion de los recursos.

Las operaciones realizadas por el centro en ejecucion de su presupuesto, tanto de ingresos
como de gastos, contaran siempre con el oportuno soporte documental que acredite la le-
galidad de los ingresos y la justificacion de los gastos. La contabilizacion de los ingresos se
efectuara con aplicacién del criterio de prudencia.

Consideraciones previas:

1.- El Equipo Directivo contara con un estudio de la evolucién del gasto y de los ingresos
durante al menos los dos ultimos cursos escolares para ajustar las previsiones a las necesi-
dades del Centro con criterios realistas.
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2.- Para la realizaciéon del presupuesto se tendra en cuenta la reserva del porcentaje que
establezca la Ley para adquisicion o reposicion de material inventariable.

3.- Las cuentas y los documentos justificativos deben recoger la totalidad de los gastos e
ingresos habidos, con los asientos contables correspondientes y deben reunir los requisitos
legales.

4.- El presupuesto de gastos se realizara en funcién de las necesidades que hubiere.

5.- Las operaciones y anotaciones contables realizadas en medios informaticos (programa
SIGECO) seran encuadernadas correlativamente para formar los libros contables. Seran fir-
mados y sellados cuando termine cada ejercicio. El centro mantendra en custodia esta do-
cumentacion durante un periodo minimo de cinco afios desde la aprobacién de la cuenta
de gestion.

7.- E1 Equipo Directivo tendra en cuenta la situacion de partida para compensar las posibles
desigualdades que puedan encontrarse en cuanto a dotacion y recursos de los distintos
equipos en el momento de la elaboracion del presupuesto.

8.- El Presupuesto debera satisfacer, en cualquier caso, todas las necesidades béasicas de
funcionamiento general.

9.- Sera el Equipo Directivo, asesorado por la Secretaria del Centro, quien presente al Con-
sejo Escolar el borrador del Presupuesto con antelacién suficiente para su estudio antes de
la celebracion del Consejo Escolar que estudiara su aprobacion definitiva.

5.2.- Ingresos procedentes de las Administraciones Publicas. Recursos complemen-
tarios y criterios para la obtencion de ingresos derivados de la prestacion de servi-
cios distintos de los procedentes de las Administraciones Publicas.

Constituira el estado de ingresos:
1. El saldo final o remanente de la cuenta de gestién del ejercicio anterior.

2. Las cantidades que le sean asignadas por la Consejeria de Educacion para gastos
de funcionamiento del centro.

3. Otras asignaciones procedentes de la Consejeria de Educacién, como las asigna-
ciones de material didactico complementario, inversiones, equipamientos y aque-
llos otros que la Consejeria determine tales como Planes y Proyectos.

El art. 9 del Decreto 276/97, de 27 de noviembre prevé la siguiente clasificacion de recur-
sos:
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- Asignaciones procedentes de la Consejeria de Educacién, Cultura y Deportes del
Gobierno de Canarias para gastos de funcionamiento.

- Asignaciones procedentes de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes del
Gobierno de Canarias con destino a la concesion de ayudas y subvenciones para los
alumnos del centro.

- Aportaciones econdmicas procedentes de posibles legados, donaciones, ayudas y
subvenciones de cualquier entidad o instituciones publicas, privadas o particulares.

- Producto de venta de bienes muebles que requerira la previa autorizacién docu-
mental de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes.

- Los derivados de venta de fotocopia, uso de teléfono, derechos de alojamiento,
venta de pequefios productos obtenidos por los centros a través de actividades lec-
tivas, y otros semejantes, asi como por prestacion de servicios distintos de los gra-
bados por las tasas académicas, previa autorizacion documental de la Consejeria de
Educacion, Cultura y Deportes.

- Aportaciones de entidades o particulares para el pago de servicios de comedor,
residencias, instalaciones deportivas y otros.

- Remanentes.

5.3.- Gastos. Criterios para la distribucion de los ingresos entre las distintas partidas
de gastos.

El presupuesto anual de gastos incluira las cantidades necesarias para atender las obliga-
ciones de conformidad con las siguientes prescripciones:

1. La confeccién del estado de gastos con cargo a recursos propios, procedentes de otras
entidades o procedentes del presupuesto de la Consejeria de Educacion para gastos de fun-
cionamiento se efectuara sin mas limitaciones que su ajuste a las cantidades disponibles, a
su distribucién entre las cuentas de gasto que sean necesarias para su normal funciona-
miento, y a la consecucion de los objetivos o finalidades para los que han sido librados tales
fondos.

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

2.1. Que queden cubiertas las necesidades prioritarias del normal funcionamiento
del centro.
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2.2.Que la propuesta de adquisicion sea aprobada por el Consejo Escolar del centro.

De acuerdo con el articulo 29 del Decreto 276/97, de 27 de noviembre, la clasificacion del
gasto se ajustard a los siguientes conceptos:

- Reparacion y conservacion de las instalaciones del centro (en educacion primaria
no se contempla este apartado por corresponder la atencion al ayuntamiento).

- Reparacion y conservacion de maquinaria, instalaciones, utillaje, mobiliario, equi-
pos didacticos, equipos para procesos de informatica y otro inmovilizado material.

- Material de oficina.

- Libros y publicaciones no periédicas sobre cualquier soporte.
- Mobiliario, equipo y enseres.

- Suministros.

- Agua y energia eléctrica.

- Comunicaciones.

- Transportes.

- Trabajos realizados por otras empresas.

- Reuniones y conferencias.

5.4. Organos de gestion econdmica:

La autonomia de gestion econdmica nos permite desarrollar los objetivos establecidos en
la PGA, en orden a la mejor prestacién del servicio educativo, mediante la administracion
de los recursos disponibles. Esta autonomia comporta una atribucién de responsabilidad y
su ejercicio esta sometido a las disposiciones y normativas vigentes.

Son 6rganos competentes en materia de gestion econémica el Director, el Equipo Directivo
y el Consejo Escolar, las funciones de cada 6rgano son las siguientes:

5.4.1. El Director:
Es el maximo responsable de la gestion.

a) Dirige al equipo directivo en la elaboracién del proyecto de presupuesto y en
todos los demas procesos de gestion econdmica.
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b) Presenta el proyecto de presupuesto al Consejo Escolar y, en su caso, autoriza los
gastos siempre que no excedan los ingresos previamente obtenidos, ni por un
importe superior al crédito consignado.

5.4.2. El equipo directivo
a) Elabora el Proyecto de Gestion y el presupuesto a propuesta del secretario/a.
5.4.3 El Consejo Escolar
a) Establece las directrices y aprueba el proyecto de gestidon y sus modificaciones.

b) Aprueba el proyecto de presupuesto de acuerdo con lo establecido en su proyecto
de gestidn, asi como supervisa su ejecucion.

c) Promueve la conservacion y renovacion de las instalaciones y equipamiento
escolar, asi como aprueba la obtencién de recursos econémicos complementarios de
acuerdo con los limites recogidos en la normativa vigente y los que establezca la
Administracién educativa.

5.4.3. La comision econdmica.

En el Consejo Escolar se constituira esta comisiéon que no tendra caracter decisorio ni
vinculante.

- Composicion y eleccidn:

1- Estarad formada por el director/a, el secretario/a, un profesor/a, un alumno/a,
elegidos por cada uno de los sectores representados en el Consejo Escolar.

2- Sus reuniones se realizaran, al menos, una vez al trimestre y previas a las
convocatorias del Consejo Escolar.

- Competencias:

1- Analizar e informar sobre el proyecto de presupuesto anual del centro antes de
su aprobacion definitiva por el Consejo Escolar.

2- Analizar e informar de la justificacion de gastos semestrales del centro antes de
su aprobacion definitiva por el Consejo Escolar.

3- Analizar e informar de la adquisicion de bienes contratacidn de obras, servicios y
suministros, antes de su aprobacion definitiva por el Consejo Escolar.
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CAPITULO 6. DE LAS ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS, DE LAS
ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES Y OTRAS ACTIVIDADES NO
DOCENTES.

Dentro de las actividades del centro, se debe precisar que la diferencia entre actividades
complementarias y actividades extraescolares no viene marcada por el espacio, es decir,
por la realizacién dentro o fuera del recinto escolar, sino por el tiempo. Las actividades
complementarias tienen lugar dentro de la jornada escolar que les corresponda a los alum-
nos que se trate y las actividades extraescolares se celebran fuera de la jornada escolar.

6.1.- De las actividades complementarias.

Dada la relevancia que deben tener estas actividades en nuestro centro se ajustan a las pro-
gramaciones de los distintos ambitos, realizadndose distintas actividades complementarias,
recogidas en la PGA, en un Padlet creado al efecto para toda la comunidad educativo col-
gado en CAMPUS.

Se deben respetar los principios basicos establecidos en las actualizaciones de este
documento, asi como los recogidos en los Planes de Contingencia establecidos por cada
centro:

o Priorizar las actividades al aire libre.
o Ventilacion del lugar en el que se desarrolla la actividad.

o Las instituciones como Ayuntamientos, Cabildos, entidades deportivas, etc. podran
solicitar a los centros el uso de las instalaciones para el desarrollo de actividades
deportivas al aire libre, entre otras. Los centros educativos valoraran la oportunidad
de desarrollar las actividades solicitadas. Dichas actividades no pueden interferir en
las actividades organizadas por el centro. En el desarrollo de dichas actividades
siempre se respetaran las medidas de seguridad e higiene establecidas en las
actualizaciones de este documento y de los Planes de Contingencia de cada centro
educativo. Al finalizar dichas actividades, todas las dependencias utilizadas del
centro deben quedar listas para su utilizacién por el alumnado del centro, lo que
incluira la limpieza y desinfeccion.

o Los eventos deportivos o celebraciones que tengan lugar en los centros educativos
se realizaran siempre que se pueda al aire libre y acorde a las mismas condiciones
que sus homdlogos en el ambito comunitario.

Durante las actividades complementarias se seguiran las indicaciones de las autoridades
sanitarias indican el Protocolos a la fecha en que se realicen y se respetaran las normas
propias y sefalética del lugar donde se lleve a cabo dicha actividad.
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CAPITULO 7. DE LA SEGURIDAD Y LA SALUD LABORAL.

Debido a las caracteristicas especiales de este tipo de centro, al tener ubicadas sus UAPA
en distintos centros educativos, tenemos que seguir los planes de autoproteccién y emer-
gencia que estos tengan. Estos planes deben difundirse entre los alumnos de cada UAPA
para que los conozcan y ademas debe existir en cada UAPA una copia para cualquier tipo
de consulta. En cuanto a la sede central del CEPA su elaboracion constituye una prioridad.

Ademas, se ha elaborado un plan de contingencia tomando como punto de partida y refe-
rencia las “MEDIDAS FRENTE AL RIESGO RELACIONADO CON LA EXPOSICION AL CORO-
NAVIRUS SARS-COV2 EN EL ENTORNO LABORAL CURSO 2023/24.
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CAPITULO 8. DE LA DIFUSION DEL PROYECTO DE GESTION EN
LA COMUNIDAD EDUCATIVA.

Una vez elaborado el proyecto de gestion estara a disposicion de todo el alumnado y el
profesorado en la pagina web del centro. Ademas, existira una copia en cada UAPA y en la
secretaria. El profesorado informara del mismo al alumnado al principio de cada curso. Al
profesorado que se incorpore nuevo se le indicara los lugares donde pude informarse del
proyecto de gestion.

Los horarios de grupos se colocaran en las distintas UAPA a que correspondan y en el Cen-
tro Sede se pondra en el tabl6n de anuncios los horarios de todos los grupos del centro.
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CAPITULO 9. PROCEDIMIENTO DE REVISION DEL PROYECTO DE
GESTION.

El proyecto de gestion se revisara una vez al afio en la fecha que disponga la directiva. Antes
de la cual se debe convocar a la junta de delegados y delegadas y al claustro para oir sus
sugerencias. La revision del proyecto de gestion de hara a partir de las sugerencias realiza-
das por el profesorado en el claustro convocado a tal efecto y de las realizadas por el alum-
nado a través de sus representantes o de las que hagan llegar a la directiva por medio de
un buzdn de sugerencias colocado a tal efecto en el Centro Sede.
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CAPITULO 10. DISPOSICIONES FINALES.

Una vez aprobado el proyecto de gestidn, se difundira el mismo entre toda la comunidad
educativa, y luego en la fecha que decida la directiva empezara a aplicarse.

Existira una copia debidamente diligenciada en la secretaria del centro, asi como en cada
UAPAy en la pagina web.

10.1.- Procedimiento para la aplicacion del Proyecto de Gestion.

La fecha de aplicacion del Proyecto de Gestidn sera la de su aprobacion por el Consejo Es-
colar.

Un ejemplar del Proyecto de Gestion debidamente diligenciado quedara en la secretaria del
centro a disposicidn de los miembros de la comunidad educativa y otra copia se expondra
en el sitio web del centro.

Este Proyecto de Gestidn se aprueba en el Consejo Escolar del 27 de octubre de 2023.

PG. 2023-2024. CEPA Farola de Santa Cruz

31



