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PROYECTO DE GESTION

El proyecto de gestién de los conservatorios recogera la ordenacion y utilizacion de los

recursos del conservatorio, tanto materiales como humanos.
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a) CRITERIOS PARA LA ELABORACION DEL PRESUPUESTO ANUAL DEL
CONSERVATORIO Y PARA LA DISTRIBUCION DE LOS INGRESOS ENTRE LAS
DISTINTAS PARTIDAS DE GASTO.

1. Marco legal:

) DECRETO 361/2011, de 7 de diciembre, por el que se aprueba el Reglamento
Organico de los Conservatorios Elementales y de los Conservatorios Profesionales de
Musica.

° ORDEN de 10 de mayo de 2006, conjunta de las Consejerias de Economia y
Hacienda y de Educacion, por la que se dictan instrucciones para la gestion econémica de
los centros docentes publicos dependientes de la Consejeria de Educacion y se delegan
competencias en los Directores y Directoras de los mismos. El Capitulo | de la ORDEN de
10 de mayo de 2006, conjunta de las Consejerias de Economia y Hacienda y de
Educacion, regula el presupuesto de los centros docentes publicos dependientes de la
Consejeria de Educacion para cada curso escolar, que estara formado por el estado de
ingresos y el de gastos. La elaboracion del presupuesto corresponde a la persona que
ejerza la Secretaria del Centro, que lo presentara al Consejo Escolar, para su posterior
estudio y aprobacién, si procede.

2. Lineas generales.

El Proyecto de Gestion se regira por los siguientes fundamentos:

o Coherencia: Relacién del presupuesto con el Proyecto Educativo y la Direccidn del
Centro.
° Realismo: Adecuado a los recursos del Centro y sobre la base de los recursos

econdmicos consolidados en cursos anteriores. Partiendo siempre de los remanentes del
afio anterior, de los ingresos, de los gastos pendientes, si los hubiese, y finalmente de los
gastos probables que surgieran durante el afio. La Unica cantidad real corresponde a los
Remanentes”, la cantidad correspondiente a “Ingresos” puede ser predecible, aunque, no
exactas; sin embargo, las cantidades de gastos son estimadas.

° Analisis: Se afiadiran todos los ingresos y gastos. Se analizaran los ingresos de
cada ejercicio econdmico, siendo en la actualidad: - Ingreso para Gastos de
Funcionamiento por la Consejeria de Educacion. - Otros ingresos. Derivados de alquiler de

material, instalaciones del centro o donaciones recibidas por entidades publicas o privadas.
189

VERIFICACION | g3pmCSQkQzQjg20EMWNEYzMUNFNOY4 | https://www.juntadeandalucia.es/educacion/verificafirma/

PAGINA 190/753

VISSI GARCIA, DANIEL Coord. 8C, 8F N°.Ref: 0345392

15/11/2024 21:20:53




CONSEJERIA DE DESARROLLO EDUCATIVO Y FORMACION PROFESIONAL

Junta de Andalucia Conservatorio Elemental de Musia “Joaquin Turina

Consejeria de Desarrollo Educativo
y Formacion Profesional

Los gastos se ajustaran siguiendo los criterios de: - prioridad. - rentabilidad. -
aprovechamiento. - material simple. - mantenimiento. - de compensacion

° Integridad: Todos los ingresos y los gastos se afadiran integramente. El
presupuesto de ingresos se confeccionara de acuerdo con el modelo que figura como
Anexo | de la ORDEN de 10 de mayo de 2006, separando las partidas en tres columnas:

a) La primera de ellas contendra la prevision de ingresos propios.

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

¢) Cuando proceda, en la tercera columna se recogeran los fondos procedentes de otras
personas o entidades. La suma de los importes de las tres columnas se correspondera con
el global total de ingresos. La confeccion 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 funcionamiento, se efectuara conforme al modelo que figura
como Anexo Il de la citada Orden, sin mas limitaciones que su ajuste a los créditos
disponibles, a su distribucion entre las cuentas de gasto que sean necesarias para su
normal funcionamiento, segun la estructura que figura en el Anexo lll de esta Orden, y a la
consecucioén de los objetivos o finalidades para los que han sido librados tales fondos.

° Publicidad: Corresponde al Consejo Escolar el estudio y aprobacion del
presupuesto, que debera realizarse dentro de las limitaciones presupuestarias derivadas
de la asignacion fijada por la Consejeria de Educacion. La referida aprobacién tendra lugar,
para el presupuesto inicialmente elaborado, antes de la finalizacion del mes de octubre de
cada afo. La aprobacion del ajuste presupuestario que proceda se realizara en el plazo de
un mes, contado a partir de la fecha en la que el centro recibe la comunicacion de la
cantidad asignada por la Consejeria de Educacién para gastos de funcionamiento y, en su
caso, para inversiones que debera ajustarse una vez recibida por parte del Centro la
cantidad que definitivamente le ha sido asignada.

° Prevision: Se procurara que al final del ejercicio econdmico del afio, quede alguna
cantidad de remanente, para poder hacer frente a los primeros gastos que surjan al
comienzo del nuevo ejercicio econdmico (luz, agua, teléfono...).
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° Reajuste: Se ajustara, en cualquier momento del afio, debido a esos ingresos y
gastos no fijos y en funcion de las necesidades que se produzcan, con las mismas
formalidades previstas para su aprobacion. Para ello habra que ser aprobado por el
Consejo Escolar, previo informe de la Comisién Permanente. No podran realizarse
reajustes que permitan designar las cantidades recibidas para inversiones a otros gastos
de funcionamiento, ni tampoco aplicar las cantidades correspondientes a estos ultimos a
gastos de inversion, sin perjuicio de lo establecido en el apartado 2 del articulo 3 de la
Orden correspondiente.

o Queda recogida en la documentacion de memoria de autoevaluacion de la
funcién directiva 2018-2023 las actualizaciones en la praxis de la gestién econdémica, con
motivo del cambio de la persona secretaria del conservatorio.

1.2. Etapas en la confeccion del presupuesto econdémico.

Las etapas en la realizacién del presupuesto del Conservatorio son:

° Determinar las necesidades y las prioridades a partir del Proyecto Educativo y de
Direccion.
° Concretar una propuesta de presupuesto que realiza la persona que ejerza la

Secretaria del Centro, atendiendo a las propuestas del ETCP.
° Aprobacién del presupuesto definitivo por parte del Consejo Escolar.
° El Secretario o Secretaria llevara la contabilidad y realizara el seguimiento y el

control de los gastos.

° El Director o Directora del Centro supervisaran y autorizara todos los gastos y los
pagos.
° Se efectuara una aprobacion de las cuentas utilizando el ANEXO X “Estado de

cuentas rendidas al Centro”, analizando el cumplimiento del presupuesto.

° Justificacion de cuentas a la administracion Educativa.

1.3. Distribucién de los ingresos entre las distintas partidas de gasto.

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

- Se tendran en cuenta, los gastos ejecutados en el ejercicio anterior.

- Se estudiaran, por afo, las exigencias reales del Centro.
191

VERIFICACION | g3pmCSQkQzQjg20EMWNEYzMUNFNOY4 | https://www.juntadeandalucia.es/educacion/verificafirma/ PAGINA 192/753

VISSI GARCIA, DANIEL Coord. 8C, 8F N°.Ref: 0345392

15/11/2024 21:20:53




A CONSEJERIA DE DESARROLLO EDUCATIVO Y FORMACION PROFESIONAL

Junta de Andalucia Conservatorio Elemental de Musia “Joaquin Turina

Consejeria de Desarrollo Educativo
y Formacion Profesional

- Se distribuiran de forma que todas las necesidades del Centro, queden cubiertas.

Se podra disponer y sufragar los gastos en ocasion de pertenencia a la Asociacion de
Directores/as de los Conservatorios Publicos de Andalucia, por considerarse de relevante
importancia para el centro la pertenencia al mencionado ente.

Todos los pagos que realice el Centro se haran a través de cheques nominativos,
transferencias o domiciliaciones en la cuenta bancaria oficial, para garantizar la total
transparencia y control de los pagos realizados en la actividad econdmica del Centro,
debiendo ser imprescindible, la firma de al menos dos personas: Direccion del Centro y
Secretaria.

Para el abono directo de pequefas cuantias, los centros docentes podran disponer de
efectivo en caja. El saldo maximo de efectivo no superara los 600 €.

El registro de movimientos de caja recogera el movimiento de entrada y salida de fondos
en efectivo. Se confeccionara conforme al modelo que figura como ANEXO VI de la Orden
de 10 de mayo de 2006.

El Secretario o Secretaria llevara la contabilidad y realizard el seguimiento y el control de
los gastos por medio del programa de gestion econdmica de Séneca.

El Director o Directora del Centro autorizara todos los gastos y los pagos.

El Consejo Escolar revisara y aprobara el estado econémico del Centro, relativo al curso

anterior, antes del 30 de octubre.

Sobre la GESTION ECONOMICA, en el Proyecto de Direccién se mencionan estrategias
para la buena consecucion del objetivo 9.1: CONTROLAR Y OPTIMIZAR EL GASTO DEL
CENTRO DE FORMA EQUITATIVA PARA POTENCIAR LOS DIFERENTES
DEPARTAMENTOS DIDACTICOS Y EL FUNCIONAMIENTO DEL CONSERVATORIO.
Para su buena marcha, controlar la informacion que se da acerca de los presupuestos
fuera del claustro o consejo escolar pertinente: - Los recursos econémicos que el Centro
dispone proceden fundamentalmente de la asignacién que la Consejeria realiza.- En
relacion con el centro, convenimos que se debe distribuir pertinentemente la dotacion
econodmica del centro en un presupuesto realista con el objetivo de optimizarla - Proponer
unos criterios claros sobre el gasto en material inventariable para dotar al centro de
recursos educativos que ayuden en el proceso de ensefianza-aprendizaje. 3) En Consejo
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Escolar se estudia todo el tema econdmico y se asignan los gastos para cada partida. Se
propondra a la Comision Econdmica del Consejo Escolar un presupuesto realista, ajustado

al programa y a los recursos disponibles.

b) CRITERIOS PARA LA GESTION DE LAS SUSTITUCIONES DE LAS AUSENCIAS DEL
PROFESORADO.

Los permisos y licencias deberan ajustarse a la normativa vigente, teniendo en cuenta la
Instruccion 9/2023.

Se requiere a todo el personal la notificacion de cualquier ausencia prevista, presentando
la documentacién de la que disponen y que a tal efecto proceda, con la MAYOR
ANTELACION POSIBLE, a fin de gestionar de manera eficiente su sustitucion.

En todas las ausencias previstas, el personal que se vaya a ausentar, facilitara la
programaciéon de su trabajo, en la Jefatura de Estudios, para proporcionar a las
personas que se hagan cargo de dicho puesto, su continuidad con la mayor eficacia

posible. Esto conlleva la obligatoriedad de dejar el Cuaderno de Trabajo del docente

accesible al equipo directivo, para poder facilitarselo al docente sustituto.

Las ausencias imprevistas de las clases de grupo seran cubiertas por el profesorado de
guardia. A tal efecto hay confeccionado un cuadrante que debera estar en Conserjeria y
tener cada profesor/a de guardia en su aula, en atencion a velar por el cumplimiento de sus
funciones (profesorado de guardia) y a cubrir la hora de clase de grupo, cuidando del
alumnado que asista al centro.

Las ausencias de larga duracion (3 o mas dias) se gestionaran de acuerdo a la normativa
vigente. Hasta que la Delegacion envie al sustituto/a, el profesorado, con horas de
refuerzo, podra hacerse cargo de la sustitucion (en atencion a las funciones del
profesorado de guardia), siempre y cuando la asignatura a sustituir no implique una
especializacion concreta y pueda atenderse con garantias de cualificacion. Si no se dan las

circunstancias anteriores, no se podra garantizar la atencion a los alumnos/as afectados.
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En caso de huelga, para garantizar el derecho constitucional de huelga, el profesorado y
resto de personal, no podra ser sustituido. La Jefatura de estudios, podra recabar
informacion sobre las personas que secundaran la huelga. Esta informacién se facilitara a
las familias. El alumnado de grupos y especialidades cuyo profesor/a esté en huelga, no

tendra clase, de las areas en las que dicho profesorado ejerza su derecho a la misma.

Destacar, que desde el mandato de la actual direcciéon, se enfatiza el obligado
cumplimiento de los HORARIOS DE GUARDIA, EN CASO DE SUSTITUCION DE LAS
AUSENCIAS DEL PROFESORADO DE CUALQUIER ASIGNATURA, segun articulo 26.b)
del Decreto 2011 de organizacion Conservatorios y art. 18 b) de Orden 2012
Conservatorios. La Administrativa confecciona un documento en A3 donde se puede
visualizar la malla horaria de GUARDIAS, para una mejor coordinacién escolar entre

todos/as los miembros de la comunidad educativa.

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

Para la renovacién de las instalaciones y del Equipamiento Escolar se tramitara todas las
demandas planteadas, en esta materia, por la Direccion o por el Consejo Escolar del
centro, a los organismos competentes como, Delegacién Provincial y Consejeria de
Educacion, cuando sea competencia de estas instituciones. La renovacion de las
instalaciones y del equipamiento del conservatorio, con cargo a los gastos de
funcionamiento, seran presentados dentro de los presupuestos generales y aprobados por
el Consejo Escolar. En lo relativo a instrumentos y materiales didacticos (libros, accesorios,
reparacion de instrumentos, afinacién de pianos....... ) se actuara de acuerdo con la
demanda y las necesidades de los diferentes departamentos didacticos. Siempre que la
gestion economica del Centro lo permita y el Consejo Escolar asi lo apruebe, se podran
atender necesidades que mejoren nuestras instalaciones, en pro de una mejor calidad de
los servicios que prestamos a la Comunidad Educativa.

Las medidas para la conservacion y renovacion del equipamiento del centro se concretan

en:
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1. Consideramos una norma de convivencia el uso adecuado de los materiales,
instalaciones y edificios del centro. El uso negligente o malintencionado de los mismos
sera considerado una conducta contraria o gravemente contraria a las normas de
convivencia y sera tratada como disponga el Plan de Convivencia.

2. Cualquier miembro de la Comunidad es responsable de cumplir y hacer cumplir las
normas de buen uso de materiales, instalaciones, edificios y cualquier otro recurso del
Centro, teniendo, igualmente, la obligacién de informar sobre cualquier anomalia
observada.

3. En el caso de dafos producidos por mal uso con intencionalidad hacia cualquier
pertenencia del Centro, del personal de este o del alumnado del mismo, la Direccién podra
exigir a la/s personal/s responsable/s la reparacion de los dafios o desperfectos
ocasionados, la realizacion de tareas de mantenimiento o embellecimiento del Centro que
compense el dafio producido, o el abono de los gastos producidos por los dafios
ocasionados, segun recoja el Plan de Convivencia.

4. Para evitar futuros perjuicios, cualquier instalacién, maquinaria, aparato... que vaya a
funcionar en el Centro debera contar con las suficientes garantias de instalaciéon y puesta
en marcha del personal técnico adecuado competente, y cumplir las normas homologadas
por la administracién correspondiente que garantice la idoneidad de los mismos y la
garantia de la instalacion resultante.

5. Existira un parte de incidencias (en conserjeria, o escribiendo al email

11700238.edu@juntadeandalucia.es) a disposicién de los miembros de la Comunidad para

que notifiquen las deficiencias encontradas en cualquier instalacion, material o edificio del
centro. Este impreso relleno se entregara en Direccion para que se pueda resolver o
tramitar la incidencia.

6. Conocida una deficiencia y no pudiéndose esta resolver por el personal del Centro, se
tomaran las medidas oportunas por la persona que ejerza la secretaria del conservatorio a
la mayor brevedad para su reparacion.

7. El centro contemplara en sus presupuestos una parda para atender las reparaciones
que permitan el mantenimiento, reparacién o reposicién de los materiales y dispositivos

audiovisuales y de informatica.
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8. Las instalaciones, que no reunan garantias de seguridad, se inutilizaran, procediendo a
la gestion de la incidencia a la mayor brevedad

9. El material o mobiliario que no esté en buen uso, no se almacenara en los pasillos.
Debera quedarse con las debidas garantias de seguridad, en la dependencia donde se
encontraba inventariado, hasta que el equipo directivo proceda a darlo de baja del
inventario y se decida su reparacion, retirada, y/o almacenamiento en otro lugar.

10. Se procurara, en aquellas tareas que lo permitan, la implicaciéon del alumnado y demas
miembros de la Comunidad Educativa en la reparacion y embellecimiento de las
instalaciones, mobiliario y edificios.

11. El Equipamiento del Centro perseguira tres principios basicos:

- Calidad: se prevé la actualizacién y modernizacion del equipamiento educativo con los
siguientes apartados: La actualizacion del equipamiento didactico en general. La
actualizacion del mobiliario por razones de ergonomia y obsolescencia. La innovacion
tecnoldgica y de materiales.

- En materia de seguridad en el equipamiento escolar del Centro, se incluye, entre otras,
las siguientes medidas: Adecuacion y actualizacion del material didactico e instrumental.
Materiales ignifugos en los elementos que son susceptibles de serlo, cumplimiento de la
normativa europea en elementos destinados a menores de edad. Marcado CE en todos los
dispositivos eléctricos, Adecuacion eléctrica en las instalaciones que lo requieran

- Accesibilidad para las dependencias del Centro que atiendan alumnado con necesidades
educativas especiales. Esa accesibilidad sera tanto en el aspecto fisico como en la

dotacion de material didactico necesario.

Mobiliario escolar por dependencias: El Centro cuenta con un registro de inventario de
mobiliario por dependencias y aulas, dicho inventario contempla unos apartados para
registrar la conservacion de este, alta y baja, especificando el motivo de la misma (Anexos
VIII'Y VIII BIS, Orden de 11/05/2006) El inventario sera revisado todos los afios para ver su
conservacion y anotar las bajas cuando sea necesario. Se seguira el mismo protocolo de

actuacion que en el primer apartado para garantizar su conservacion.

196

VERIFICACION | g3pmCSQkQzQjg2OEMWNEYZMUNFENOY4

| https://www.juntadeandalucia.es/educacion/verificafirma/

PAGINA 197/753

VISSI GARCIA, DANIEL Coord. 8C, 8F N°.Ref: 0345392

15/11/2024 21:20:53




A CONSEJERIA DE DESARROLLO EDUCATIVO Y FORMACION PROFESIONAL

Junta de Andalucia Conservatorio Elemental de Musia “Joaquin Turina

Consejeria de Desarrollo Educativo
y Formacion Profesional

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

1. Los ingresos que el centro pueda percibir de entes publicos, privados o particulares por
los motivos que sean, lo seran en la cuenta oficial y unica del Centro y, salvo que tengan
un destino especifico, engrosaran la cuenta de ingresos para Gastos de funcionamiento
general.

2. De la misma manera, las aportaciones materiales de cualquier tipo, que puedan realizar
las editoriales, empresas, entes publicos, asociaciones o particulares, se haran a través del
Equipo Directivo y se incluiran en el inventario correspondiente.

3. El Equipo Directivo podra recabar ingresos de organismos, entidades, asociaciones o
particulares a cambio del uso de las instalaciones y materiales del Centro, siempre que no
afecten a la normal actividad del conservatorio ni contradigan las normas legales,
asegurandose de su buen uso y la reposicién de pérdidas y dafos.

4. El posible uso de instalaciones, como aulas, salas de informatica, pantallas de
proyeccién... En horario complementario y/o extraescolar, no debe ser gravoso para el
Centro, por lo que su mantenimiento, limpieza y gastos derivados de su uso, deberan
corresponder a las asociaciones, empresas y/o particulares a quienes se autorice su
utilizacion.

5. La eleccién de recursos didacticos se hara siempre en funcién de su adecuacion
didactica al proyecto educativo de nuestro alumnado, asi como por la calidad de sus

materiales, y nunca por las ofertas y/o regalos de las editoriales o tiendas especializadas.

e) CRITERIOS PARA UNA GESTION SOSTENIBLE DE LOS RECURSOS DEL CENTRO
Y DE LOS RESIDUOS QUE GENERE QUE, EN TODO CASO, SERA EFICIENTE Y
COMPATIBLE CON LA CONSERVACION DEL MEDIO AMBIENTE.

La educacion es fundamental para adquirir conciencia, valores, actitudes, técnicas y
comportamientos éticos en consonancia con el desarrollo sostenible y favorecer la
participacion efectiva y afectiva en el proceso de adopcién de decisiones. La salud humana
y la calidad del medio ambiente se degradan constantemente por la cantidad cada vez
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mayor de desechos que se producen, cuyos resultados se hacen sentir en los grandes
ciclos vitales. Los costos directos e indirectos que representan su eliminacion y efectos
sobre el medio ambiente son muy elevados. Una de las primeras prioridades en materia de
gestion de los desechos es reducirlos al minimo, como parte de un criterio mas amplio para
modificar las modalidades de consumo mediante estrategias de prevencion de la
contaminacién. Para velar por la proteccién de la salud y del medio ambiente, es de
extrema importancia controlar la produccién, el almacenamiento y tratamiento de los
desechos.

Objetivos:

1. Reducir el volumen de residuos generados como consecuencia de las actividades que
se llevan a cabo en el ambito escolar.

2. Velar por su gestion, transporte, almacenamiento y eliminacién inocua, con miras a
proteger la salud humana y el medio ambiente.

3. Desarrollar la prevencion y la reduccion al minimo de residuos.

4. Organizar programas de informacion, sensibilizacién y reduccion de riesgos sobre las
cuestiones relativas a residuos y desechos.

5. Promocionar la separacion para facilitar e incrementar el reciclado y la reutilizacion de
los desechos.

6. Sensibilizar para el uso racional de la energia y el agua y reducir los impactos negativos
derivados de su consumo.

7. Realizar actividades encaminadas a la reduccion del consumo de energia y agua,
mediante la incorporacion de temporizadores, interruptores individualizados y eliminacion
de sistemas de iluminacién generalizados.

Para conseguir estos objetivos:

- Toda la comunidad educativa se implicara en las estrategias puestas en marcha por los
organos colegiados y unipersonales para usar la pagina Web, amortizando su pago anual
mediante la reduccidn drastica de circular en papel, sustituida por entradas en la Web.

- Se evitaran las copias impresas de todo documento o material didactico que pueda ser
usado por su destinatario sin necesidad de papel. El director, en el ejercicio de sus
funciones, tendra potestad para decidir qué copias son necesarias para garantizar la
coordinacion docente y las comunicaciones eficaces y eficientes.
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- Siempre que sea posible se utilizara el papel por las dos caras, incluidos los documentos
impresos que asi lo permitan.

- Para elaboracion de borradores, pruebas... se utilizara principalmente papel reciclado.

- Disposiciéon de papeleras de carton (provistas por el Ayuntamiento) para el reciclado de
papel.

- Los enseres y aparatos eléctricos que estén fuera de uso se almacenaran para su
entrega a un punto limpio de la ciudad.

- Cualquier pérdida de agua o rotura de tuberia sera comunicada a la mayor brevedad para
Su reparacion.

- Cada usuario de ordenador o de otros aparatos eléctricos es responsable de apagarlos
siguiendo las instrucciones, al final de su uso o de la jornada escolar, poniendo especial
cuidado en estufas y aparatos de aire acondicionado.

- La ultima persona que salga de una dependencia debera apagar la luz y cerrar las
ventanas.

- En los meses de frio, los profesores/as deberan procurar que puertas de pasillos, clases y
ventanas permanezcan cerradas para evitar la pérdida de calor y el consecuente mayor
consumo de calefaccion.

- Los profesores/as deben usar preferentemente la luz natural a la artificial en las aulas,
siempre que esta permita las actividades programadas.

- El Claustro fomentara el uso no derrochador, la conservacion, restauracion y reutilizacion

de materiales.

f) PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACION DE LOS INVENTARIOS DEL CENTRO.

1. La persona responsable de la Secretaria del Centro actualizarg, junto con el personal
auxiliar administrativo, el inventario general del Centro al inicio de curso.

2. Para ello, las personas responsables de los distintos departamentos y especialidades,
comunicaran, mediante un formulario elaborado por el Centro, las variaciones en el
inventario anual ocurridas a lo largo del curso escolar, en sus respectivas aulas y
dependencias (ANEXO XV)
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3. No se podra dar de baja, vender, ceder o prestar ningun elemento inventariado sin el
previo conocimiento y aprobaciéon del Equipo Directivo y posteriormente puesto en
conocimiento del Consejo Escolar.

4. Se recogeran los movimientos de material inventariable del centro, tanto las
incorporaciones como las bajas que se produzcan. Tendra caracter de material
inventariable, entre otros, el siguiente: ordenadores portatiles, mobiliario, equipo de oficina,
equipos de audiovisuales no fungibles, copiadoras, material docente no fungible, maquinas
y herramientas, instrumentos y en general, todo aquel que no sea fungible. El registro de
inventario se confeccionara conforme a los modelos que figuran como ANEXO VIl y
ANEXO VIl (Bis) de la Orden de 10 de mayo de 2006 —se adjuntan modelos- para las altas
y bajas respectivamente que se produzcan durante el curso escolar y siguiendo las
siguientes instrucciones: n° de registro, fecha de alta, fecha de baja, n° de unidades,
descripcién del material, dependencia de adscripcién, localizacién, procedencia de la
entrada, motivo de la baja.

Existird también un registro de inventario de biblioteca, segun modelo ANEXO IX, en el que
se anotara los libros que pasen a formar parte de la biblioteca del centro, conformada por
la suma de las bibliotecas de los departamentos, cualquiera que sea su procedencia.

5.- Registro de Inventario. El Registro de Inventario recogera los movimientos de material
inventariable del Centro, incluyendo tanto las incorporaciones como las bajas que se
produzcan. El Registro de Inventario se confeccionara conforme a los modelos que figuran
como ANEXOS VIl y VIII (bis) de la Orden de 10 de mayo de 2006 para las altas y bajas,
respectivamente, que se produzcan durante el curso escolar. Estos modelos se adjuntan al
final de este Proyecto de Gestion. El Secretario o la Secretaria del Centro sera el/la
responsable de confeccionar anualmente el Registro de Inventario.

6.- Soporte del Registro de Inventario. Como la aplicacion Séneca no contempla de
momento entre sus funcionalidades la gestidon de inventarios, es conveniente que el Centro
se provea de una aplicacion informatica tipo base de datos que sirva de soporte para el
Registro de Inventario y permita elaborar anualmente los ANEXOS VIl y VIII (bis) de la
Orden de 10 de mayo de 2006 con las altas y bajas producidas durante el curso contable.
En caso de no decantarse el Centro por el soporte en base de datos, los dos anexos
citados anteriormente, que conforman el Registro de Inventario, se elaboraran mediante
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tablas utilizando un procesador de textos, siempre siguiendo los modelos recogidos en la
Orden de 10 de mayo de 2006. En ningun caso deberd elaborarse a mano sin que la
informacion quede grabada en soporte informatico.

7.- Otros inventarios auxiliares. El Equipo Directivo podra proponer la existencia de otros

inventarios auxiliares por departamentos, especialidades y dependencias

g) ESTRATEGIAS PARA LA REVISION Y ADECUACION EFICAZ DEL PROYECTO DE
GESTION:

1) La elaboraciéon corresponde al equipo directivo, que requiere la colaboracion e
implicacion (con base en sus competencias) del ETCP y el Claustro de Profesorado. La
aprobacion correspondera al Consejo Escolar. 2) Cuestiones para elaborar la introduccion:
prever cudles son los recursos materiales y humanos necesarios y como puede
organizarse el profesorado y demas personal del centro para alcanzar los objetivos
previstos en el proyecto educativo. —a) Supervisar las partidas de gasto para que estan
equilibradas y directamente enfocadas a lograr el correcto funcionamiento del centro, con
vistas a la mejora de los rendimientos escolares del alumnado, y teniendo en cuenta las
sugerencias formuladas por los distintos 6rganos de coordinacion docente. —b) Prever un
escenario organizativo que dé respuesta educativa al alumnado afectado por la ausencia
de su profesor/a, fomentando el aprovechamiento por parte del alumnado de los espacios
horarios en los que se ve afectado por la ausencia de su profesor/a. —c) Controlar cuales
son los equipamientos basicos que deben estar siempre en correcto estado de
funcionamiento y qué medidas organizativas establecidas por el centro facilitarian el
mantenimiento de las instalaciones y equipamientos del centro. d) Formalizar y revisar
convenios de colaboracion con instituciones de la localidad que supondrian ingresos
afiadidos, como por ejemplo mediante la cesion de espacios en periodos fuera del horario
lectivo y extraescolar. —e) Vincular este apartado con c) del ROF sobre “La organizacion de
los espacios, instalaciones y recursos materiales del centro, con especial referencia al uso

de la biblioteca escolar, asi como las normas para su uso correcto”.

201

VERIFICACION | g3pmCSQkQzQjg2OEMWNEYZMUNFENOY4

| https://www.juntadeandalucia.es/educacion/verificafirma/

PAGINA 202/753

VISSI GARCIA, DANIEL Coord. 8C, 8F N°.Ref: 0345392

15/11/2024 21:20:53




CONSEJERIA DE DESARROLLO EDUCATIVO Y FORMACION PROFESIONAL

Junta de Andalucia Conservatorio Elemental de Musia “Joaquin Turina

Consejeria de Desarrollo Educativo
y Formacion Profesional

h) PLAN DE LIMPIEZA DEL CONSERVATORIO.

1. INTRODUCCION

El presente plan de limpieza tiene como objeto principal dar cabida al cumplimiento de la
normativa vigente en el puesto de servicio de limpieza de los centros educativos publicos
de ensefianzas de régimen especial, y elaborado atendiendo a las necesidades que

plantea el Conservatorio de Musica “Joaquin Turina”.

Para llevarlo a cabo correctamente se utilizara y empleara el tiempo asignado
exclusivamente a cada tarea que aparezca especificada en el plan de limpieza, sin
menoscabo que durante el desarrollo de la jornada laboral el personal de limpieza podra
llevar a cabo puntualmente comunicaciones con caracter urgente al personal en el centro o

en su caso los 6rganos competentes.

El personal consta de una limpiadora a jornada completa, que debe cubrir todas las

funciones y tareas asignadas recogidas en el VI Convenio

La plantilla y cuadrantes deberan rellenarse diariamente y siempre tras haber efectuado la

limpieza, desinfeccion de las zonas especificas y comprobada su correcta realizacion.

2. OBJETIVOS

Los objetivos del presente plan pasan principalmente por dar respuesta a las necesidades
de nuestro centro, a instancias de los 6rganos competentes en materia de educacion de
nuestra Consejeria de Desarrollo Educativo y Formacion Profesional, asi como establecer
procedimientos sencillos de limpieza y desinfeccion para garantizar unos niveles
adecuados de proteccion de la salud de los integrantes de la comunidad educativa de los

centros educativos de régimen especial.
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2.1 PLANIFICAR

La planificacion es vital para llevar a cabo con éxito cualquier tarea de cualquier indole.
Para nuestro plan de limpieza, entendemos necesario organizar por zonas o aulas en una
franja horaria determinada que nos permita llevar a cabo y tener un control fehaciente del

trabajo realizado.

Dividiremos el trabajo en cinco dias semanales de lunes a viernes y cada dia habra una

serie de tareas generales y otra especifica para desempefar.

Se facilitara un cuadrante para cada area que indicara los dias que debera proceder su
limpieza, asi como una hoja de registros donde se puedan reflejar los dias y la hora de

finalizacién de la limpieza del area asignada.

. Aulas ordinarias: Se desinfectaran una vez al dia segun la planificacion establecida.

Se procedera a su ventilacién de manera frecuente a lo largo de la jornada de limpieza.

. Zonas comunes: Se desinfectaran atendiendo a las directrices del cuadrante

asignado.

2.2 LIMPIAR

2.2.1 Aulas Ordinarias

El procedimiento a seguir para limpieza correcta de cada aula sera el siguiente:
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- Limpieza de superficies, primero en seco y posteriormente con los productos
adecuados de cada superficie como por ejemplo, madera (mesas de trabajo), tela (sillas) y
marmol (suelos).

- Se limpiaran y desinfectaran igualmente puertas y ventanas.

- Barrido y fregado del suelo de la totalidad del area asignada. En el caso del
cableado u otros objetos que puedan interferir en las tareas de limpieza, deberan
recogerse previamente al proceso de limpieza y colocarlos en su posicion original
posteriormente a realizar la tarea de limpieza.

- Los instrumentos musicales de gran formato como pianos digitales o acusticos
deberan limpiarse siempre con productos no abrasivos y teniendo en cuenta el tipo de

material para no interferir en el desgaste de superficies o dafios electronicos o mecanicos.

2.2.2 Zonas Comunes

El procedimiento a seguir para la limpieza correcta de los espacios comunes sera el

siguiente:

- Limpieza de superficies, primero en seco y posteriormente con los productos
adecuados de cada superficie como por ejemplo, madera (mesas de trabajo), tela (sillas) y
marmol (suelos).

- Se limpiaran y desinfectaran igualmente puertas y ventanas.

- Barrido y fregado del suelo de la totalidad del area asignada. En el caso del
cableado u otros objetos que puedan interferir en las tareas de limpieza, deberan
recogerse previamente al proceso de limpieza y colocarlos en su posicidon original
posteriormente a realizar la tarea de limpieza.

- Se seguira el cuadrante para limpiar segun esté estipulado cada dia, las diferentes

zonas comunes del centro, a saber:

. Zona de entrada y patio del pozo
. Patio de escenario
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. Escaleras

2.3 CERTIFICAR

Es fundamental para comprobar y corroborar que el trabajo se ha realizado correctamente
y que la superficie y espacios han sido correctamente desinfectados y limpiados un registro
por el personal de limpieza que haya trabajado en la zona especificada en concreto,
estableciendo la hora de finalizacion de las tareas asignadas y firma de la limpiadora una

vez esté el trabajo realizado.

3. LIMPIEZA

La correcta limpieza de las superficies es fundamental para garantizar el desarrollo de la
actividad docente presencial en condiciones de seguridad y salud para todos los

integrantes de la comunidad educativa.

3.1 PRODUCTOS DE LIMPIEZA

Los productos de limpieza se suministraran atendiendo a empresas que reunan las
capacidades y calificaciones dentro de la normativa vigente del convenio de la junta de
Andalucia para trabajar en centros educativos, estableciendo los pedidos de materiales
mediante solicitud del secretario del centro previa comunicacion de necesidades de la
limpiadora y autorizacién del director. Los productos que se usaran podran ser los

siguientes:

. Plumero atrapa polvo

. Oxigeno activo liquido
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. Bayetas diferentes colores
. Algoddn mégico para limpiar las manchas de las paredes
. Vinagre de manzana para maderas
. Desatascador para WC
. Bolsa de basura de 30 litros, 50 litros, 100 litros
. Estropajo aluminio o nanas
. Rollo de papel secante 5 paquetes
. 1 caja de papel para bafos
. Papel higiénico 1 caja
. Desinfectantes en spray alcohol Plus 4 cajas de 10 unidades 40 botes
. Liquido de bafios, olor a manzana
. Liquido desincrustaste para bafios dos cajas
. Spray para mopa alto brillo
. Liquido para suelo especial marmol
. Guantes de limpieza
. 5 unidades oxigeno activo
. 5 bayetas diferentes colores
. 1 caja de pronto jabonoso para maderas
. 2 ventosa Para desatasco de vater
. 1 deshollinador
. 1 caja de bolsas de basura de 100 litros
. 1 caja dé bolsas de 50 litros
. 1 caja de bolsas de 30 litros
. 1 rollo de estropajo aluminio (o nanas 10 unidades)
. 10 Bobina de papel secante
. 3 cajas de toallas para el bafio
. 3 cajas de papel higiénico
. 20 botes de desinfeccion alcohdlica Plus
. 2 botes Vivicin pulverizador (para probarlo)
. 1 caja de liquido para bafos olor manzana
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. 10 unidades de spray para mopas alto brillo
. 10 fregonas microfibras.

. 15 pafios de microfibra.

. 1 caja de detergente amoniaco.

. 1 caja de detergente con olor a limén.

. 3 cajas de desinfectante para el WC.

. 2 paquetes de bobinas de papel.

. 10 desincrustante WC olor a limén

. 4 x bolas de Desinfectante para WC

. 3x paquete de rollos de papel seca manos

. 10 x fregona de microfibra de tiras extragrandes
. 10x bolsa de basura extragrande (120 1)

. 10 x bayeta de microfibra

. 4 x cajas mascarillas FFP2

. 10 bolsas para papelera de 30 |

. 2 paquetes de papel seca, manos

. 1 garrafa de detergente amoniacal

. 1 garrafa de detergente a monacal fragancia pino
. 2. Colgadores para los datos desinfectantes.
. 2 cajas de toalla, seca, manos

. 2. Garrafas de jabén para las manos

. 5. Fregona de microfibra.

. 8. Pafio de microfibra.

Este inventario de productos y peticiones habituales queda sujeto a cambios o

modificaciones segun normativa o necesidades del centro.

3.2 MODO DE EMPLEO
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Se llevara a cabo el uso de estos productos atendiendo a cuestiones de sentido comun, asi
como de cuidado y precaucion, siguiendo siempre las advertencias de seguridad que el

fabricante especifica.

El uso de todos los productos asi como del material de limpieza se llevara a cabo conforme

alos protocolos establecidos en cuanto a normativa y prevenciéon de riesgos laborales.

4. HORARIOS

El horario establecido se dara a conocer a los trabajadores al inicio de curso y tendra
caracter definitivo para todo el curso escolar, salvo que el equipo directivo estime una
modificacién puntual o con caracter transitorio o definitivo para el resto del curso escolar, lo

que se trasladara al personal afectado con 48 h de antelacion.

El inicio de la jornada laboral sera a las 8:00 y la finalizacion de la misma a las 15:00. Se
establecera una franja de 60 minutos maximo de descanso y para poder realizar desayuno.
Bajo ningun concepto, se tomaran descansos fuera del periodo establecido, ya sea dentro
o fuera del mismo centro, salvo circunstancias sobrevenidas siempre con la autorizacion

del personal a cargo.

5. PERMISOS

Por asuntos particulares a lo largo del afio, el personal podra disfrutar de hasta 6 dias
ampliables a 8 o 10 dias, segun especificaciones de la normativa vigente en el VI convenio
de permiso por asuntos particulares. Tales dias no podran acumularse, en ningun caso, a
las vacaciones anuales retribuidas. El personal con un afilo como minimo de servicio activo
en la Junta de Andalucia, tendra derecho, si las necesidades del servicio lo permiten, a
permisos sin retribucion, con una duraciéon minima de quince dias en cada caso, siempre

que su duracién acumulada no exceda de tres meses cada dos afios.
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6. NORMATIVA

El centro establecera directamente las normas y tareas de trabajo a los empleados,
atendiendo a protocolos regulados por la administracion publica y la consejeria de
educacion, formacion educativa. La no realizacion o falta reiterada de las funciones
necesarias para llevar a cabo con desempefio estas funciones, podra conllevar
procedimientos o sanciones administrativas, que asi recoja la normativa vigente del
personal no docente de administracion y servicios de los centros educativos de ensefianza
del régimen especial en el Capitulo XII Régimen Disciplinario en cualquiera de sus

articulos.

Queda totalmente prohibido fumar durante las horas de la jornada laboral y fuera de ellos
en las inmediaciones del centro, la Ley 28/2005, de 26 de diciembre, de medidas sanitarias
frente al tabaquismo y reguladora de la venta, el suministro, el consumo y la publicidad de
los productos del tabaco establece la prohibicion de fumar en todos los centros educativos,
publicos y privados, desde educacion infantil hasta la universidad, incluyendo patios, aulas,
comedores y otros espacios cerrados y abiertos. Ademas, la normativa también prohibe la

venta de tabaco en los centros educativos y su publicidad.

En cualquier caso, el personal de limpieza se limitara a llevar a cabo las tareas asignadas
0 aquellas que por necesidad o consideracion del jefe de personal de administracion y
servicios o del director del centro estimen oportunas por circunstancias que asi lo
requieran.

Los servicios de limpiadora son llevados a cabo por los trabajadores que limpian y
mantienen en buen orden el interior de edificios publicos, oficinas, fabricas, almacenes,
dependencias, establecimientos y casas: barre, friega y encera pisos y retira las basuras;
limpia alfombras y felpudos, limpia y da brillo a los adornos, herrajes y otros objetos de
metal, limpia el polvo de los muebles y objetos; limpia las cocinas donde las haya, los

cuartos de bafio y servicios.
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6.1 PERMISOS

Segun recoge el articulo 36 del VI Convenio en su punto 1.2.1: A lo largo del afo, el
personal podra disfrutar de hasta ocho dias de permiso por asuntos particulares. Tales
dias no podran acumularse, en ningun caso, a las vacaciones anuales retribuidas. Y en el
1.2.2. El personal con un afio como minimo de servicio activo en la Junta de Andalucia,
tendra derecho, si las necesidades del servicio lo permiten, a permisos sin retribucion, con
una duracion minima de quince dias en cada caso, siempre que su duracion acumulada no
exceda de tres meses cada dos afios. Existen otras funciones a diferencia del puesto de

limpiadora que recoge el CONVENIO VI como son la de Ordenanza o Vigilante.

6.2 REGIMEN DISCIPLINARIO

Dentro del Capitulo XII del VI Convenio:

Articulo 42. Disposiciones generales.

1. El Personal podra ser sancionado por quien tenga atribuida la competencia disciplinaria
en los respectivos centros de trabajo o unidades organicas, en los supuestos de
incumplimiento de sus obligaciones contractuales, de acuerdo con la graduacion de faltas y
sanciones que se establece en este Capitulo, todo ello sin perjuicio de lo dispuesto con
caracter general en el Estatuto de los Trabajadores y normas concordantes.

2. Todo trabajador o trabajadora podra dar cuenta por escrito, a través de sus
representantes, de los actos que supongan faltas de respeto a su intimidad o a la
consideracion debida a su dignidad humana o laboral.

3. Las infracciones o faltas cometidas por los trabajadores o trabajadoras, derivadas de

incumplimientos contractuales, podran ser leves, graves 0 muy graves.
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Articulo 43. Faltas muy graves.

Son faltas muy graves las siguientes:

1. Toda actuacion que suponga discriminacion por razén de raza, sexo, religion, lengua,
opinion, lugar de nacimiento, vecindad o cualquier otra condicién o circunstancia personal
0 social.

2. La adopcién de acuerdos manifiestamente ilegales que causen perjuicio grave a la
Administracién o a los ciudadanos.

3. La obstaculizacién al ejercicio de las libertades publicas y derechos sindicales.

4. El fraude, la deslealtad y el abuso de confianza en las gestiones encomendadas, asi
como cualquier conducta constitutiva de delito doloso.

5. La disminucién continuada y voluntaria en el rendimiento del trabajo normal o pactado.

6. La falta de asistencia no justificada al trabajo durante mas de tres dias al mes.

7. Los malos tratos de palabra u obra con superiores, compaferos y companeras, personal
subordinado o publico en general.

8. El incumplimiento o abandono de las normas y medidas de prevencion de riesgos
laborales, cuando de los mismos se deriven graves riesgos o dafios para el trabajador o
trabajadora, o para terceros.

9. La simulacion de enfermedad o accidente que conlleve una incapacidad laboral por
tiempo superior a tres dias, cuando el trabajador o trabajadora declarado en baja por dicha
simulacién realice trabajos de cualquier clase por cuenta propia o ajena. Asimismo se
entendera incluida en este apartado toda accion u omision del trabajador o trabajadora
realizada para prolongar la baja por enfermedad o accidente.

10. El incumplimiento de las normas sobre incompatibilidades.

11. Haber sido sancionado por la comision de tres faltas graves en un periodo de un afo.
12. Causar por negligencia o mala fe dafios muy graves en el patrimonio y bienes de la
Comunidad Auténoma.

13. Incumplir lo pactado libremente con la Administracion, vulnerando la buena fe

contractual.
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14. El acoso moral, la violacion muy grave del derecho a la intimidad y a la consideracion
debida a la dignidad del personal, incluidas las ofensas verbales o fisicas de naturaleza
sexual, y el acoso sexual. Se entiende por acoso sexual: la situacién en que se produce
cualquier comportamiento verbal, no verbal o fisico no deseado de indole sexual, con el
proposito o el efecto de atentar contra la dignidad de una persona, en particular cuando se

crea un entorno intimidatorio, hostil, degradante, humillante u ofensivo.
Articulo 44. Faltas graves.
Son faltas graves las siguientes:

1. La falta de obediencia debida a los superiores.

2. El abuso de autoridad en el ejercicio del cargo.

3. La falta de consideracion y respeto con los superiores, comparferos y compafieras,
personal subordinado o publico en general.

4. La falta de rendimiento que afecte al normal funcionamiento del trabajo y no constituya
falta muy grave.

5. La desobediencia relacionada con su trabajo y el incumplimiento de los deberes
contemplados en los apartados a), b) y c) del articulo 5 del Estatuto de los Trabajadores.

6. La falta de asistencia al trabajo sin causa justificada de hasta tres dias al mes.

7. La presentacion extemporanea de los partes de comunicacion de baja, en tiempo
superior a siete dias desde la fecha de su expedicion, salvo fuerza mayor.

8. El abandono del puesto de trabajo sin causa justificada.

9. El incumplimiento de los plazos u otras disposiciones de procedimiento en materia de
incompatibilidades, cuando no suponga mantenimiento de wuna situacion de
incompatibilidad.

10. Las acciones u omisiones dirigidas a evadir los sistemas de control de horarios o0 a
impedir que sean detectados los incumplimientos de la jornada de trabajo.

11. Las faltas reiteradas de puntualidad, sin causa justificada, durante mas de cinco dias al

mes.
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12. Haber sido sancionado por la comisién de tres faltas leves en un periodo de tres
meses.

13. No guardar el debido sigilo respecto a los asuntos que se conozcan por razon del
trabajo cuando causen perjuicios a la Administracion o se utilice en provecho propio.

14. El acoso moral, la violacién grave del derecho a la intimidad y a la consideracion
debida a la dignidad del personal, incluidas las ofensas verbales o fisicas de naturaleza
sexual, y el acoso sexual.

15. La tolerancia o encubrimiento de los superiores respecto de la comision de faltas muy

graves o graves de su personal subordinado.

Articulo 45. Faltas leves.

Son faltas leves las siguientes:

1. El incumplimiento injustificado del horario de trabajo, cuando no suponga falta grave.

2. La incorreccion con el publico, superiores, comparieros o0 compaferas o personal
subordinado.

3. El retraso, descuido o negligencia en el cumplimiento del trabajo.

4. La falta injustificada de asistencia al trabajo de uno a dos dias al mes.

5. La no comunicacién previa de la falta justificada al trabajo, a no ser que se pruebe la
imposibilidad de hacerlo.

6. El descuido y negligencia en la conservacion de los locales, material y documentacion

de los servicios.

Articulo 46. Sanciones.

Las sanciones que podran imponerse en funcion de la calificacion de las faltas, seran las

siguientes:

Por faltas leves:
a) Apercibimiento escrito.
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b) Suspension de empleo y sueldo de hasta dos dias.

Por faltas graves:
a) Suspension de empleo y sueldo de tres dias a seis meses.
b) Suspension del derecho a participar en el primer procedimiento de promocién

posterior que se convoque dentro de los dos afios siguientes a la sancion.

Por faltas muy graves:

a) Suspension de empleo y sueldo de mas de seis meses hasta doce meses.

b) Suspension para participar en dos procedimientos de promocioén en el periodo de
los tres afios siguientes a la sancién.

c) Traslado forzoso sin indemnizacion.

d) Despido.

Todas las sanciones se notificaran mediante escrito motivado y comunicandose por escrito,
al mismo tiempo, a la representacion del personal y delegado o delegada sindical en su
caso.

Las sanciones por faltas graves o muy graves requeriran la tramitacion previa de
expediente disciplinario, segun el procedimiento establecido al respecto, en el que se oiran

a la representacién del personal, y, en su caso, el delegado sindical.

En el supuesto de que el personal fuera sancionado con el despido por motivos
contemplados en este articulo y recayera con posterioridad sentencia declarando la nulidad
o improcedencia del mismo, el personal podra optar por la readmision o por la

indemnizacion fijada en la sentencia.

Articulo 47. Prescripcion.

Las faltas leves prescribiran a los diez dias, las graves a los veinte dias y las muy graves a

los sesenta dias, todo ello a partir de la fecha en que la Administracion tuvo conocimiento

de su comision, y, en todos los casos, a los seis meses de haberse cometido. Dichos
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plazos quedaran interrumpidos por cualquier acto propio del expediente instruido en su
caso, mientras que la duracién de éste en su conjunto no supere el plazo de seis meses,

sin mediar culpa de la persona expedientada.

Articulo 48. Procedimiento sancionador.

1. Para imponer sanciones por faltas graves y muy graves habra de instruirse el
oportuno expediente. Quien ostente la competencia para acordar la incoacion del
expediente designara al Instructor o instructora del mismo. En la medida de lo posible,
quien instruye el expediente tendra la condicidon de personal laboral y no pertenecera al
centro de trabajo donde preste servicios la persona expedientadora. De dicha incoacién se
dara cuenta al personal al que se le ha abierto expediente y en el desarrollo del expediente
se oira a la representacion legal del personal. Si la persona expedientada ostentase la
condicién de Delegado o Delegada de Personal o miembro del Comité de Empresa se
estara, ademas, a las garantias previstas en el articulo 68.a) del Estatuto de los
Trabajadores. A tal efecto, se notificarda a los restantes Delegados y Delegadas de
Personal o al Comité de Empresa la incoacion del expediente para que sean oidos ademas
de la persona interesada. La misma garantia se aplicara a los Delegados y Delegadas
Sindicales a quienes ampara las disposiciones del articulo 10 de la Ley Organica 11/1985,
de 2 de agosto.

2. Dentro de los cinco dias siguientes a la notificacidon de la incoacién del expediente,
el Instructor o instructora habra de formular pliego de cargos y ordenar su notificacion a la
persona interesada, quien a partir de la notificacion dispondra de un plazo de diez dias
para la contestacion del mismo y proponer la practica de cuantas pruebas convengan a su
derecho.

3. En el expediente se haran constar los antecedentes del interesado o interesada, su
declaracion y la de quienes testifiquen, en su caso.

4. Quien instruye el expediente admitira o rechazara, en el plazo de diez diaz, las
pruebas propuestas mediante escrito razonado vy fijara, en su caso, la fecha o el plazo

establecido para su realizacién y del mismo modo, procedera respecto de las pruebas que
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hayan de practicarse de oficio. La persona interesada tendra derecho a estar presente en
la practica de las citadas pruebas.

5. Realizados los tramites anteriores, el Instructor o instructora formulara en el plazo
de diez dias la correspondiente propuesta de resolucién, en la que necesariamente
deberan exponerse con claridad los hechos imputados, la calificacion juridica de los
mismos y, en su caso, la correspondiente propuesta de sancion. De la propuesta de
resolucién se dara traslado inmediato a la persona expedientada, quien en el plazo maximo
de diez dias desde la notificacion, podra hacer las alegaciones que estime procedentes.

6. Recibido o no el escrito de alegaciones, el Instructor o Instructora, dentro del plazo
de dos meses contados a partir de la incoacion del expediente, prorrogables hasta tres
cuando exista una justa y motivada causa para la citada prorroga, elevara la propuesta de
resolucion y el expediente al drgano que ordend instruirlo a fin de que, por el mismo, se
proceda a dictar la resolucién correspondiente o, si no fuera de su competencia, a elevarlo
al érgano competente en el plazo de diez dias.

Cuando la falta cometida sea de tal naturaleza que perturbe gravemente la necesaria
disciplina o el normal desarrollo en la prestacion del servicio, el érgano competente para
resolver podra acordar la suspensién preventiva de empleo y sueldo mientras se sustancie
la tramitacion del correspondiente expediente. Si del resultado del mismo no se dedujese

responsabilidad para la persona expedientada o la sancion impuesta.

i) INFORME ACTUALIZADO DE SECRETARIA.
Introduccion Justificativa para el Punto i) Informe actualizado de Secretaria

El Plan de Centro establece que los miembros del equipo directivo deben motivar en todo
momento su funcién, conforme al articulo 62.2a del ROC 2011, que indica que es
responsabilidad de la direccion velar por el buen funcionamiento del conservatorio. En
este marco, la labor de la Secretaria resulta fundamental para garantizar una gestién
eficiente y un contexto arménico que favorezca el desarrollo 6ptimo de la comunidad
educativa. Para ello, se requiere un Informe actualizado de Secretaria que permita evaluar

de manera continua las mejoras implementadas, los procesos administrativos, economicos
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y logisticos, asi como los avances alcanzados en relacion con los objetivos estratégicos del

centro.

Desde la incorporacion de D. Julian Sanz Riobéo como secretario, se han llevado a cabo
multiples iniciativas que han transformado positivamente la gestion del centro. Estas
incluyen la digitalizacion y optimizacién de la documentacion administrativa, la
reorganizacion de espacios clave como la biblioteca y el almacén, y la implementacién de
procedimientos que simplifican la adquisicion de recursos y el control presupuestario. Este
informe reflejara también las acciones extraordinarias realizadas, como la mejora de los
horarios académicos, la coordinacidon con la inspeccion educativa y la representacion

institucional en eventos clave.

Ademas, este Informe actualizado de Secretaria servira como herramienta para
documentar el impacto de las medidas adoptadas en la gestibn econdmica y
administrativa, asi como en la calidad educativa del conservatorio. La evaluacion periddica
de estas acciones permitira garantizar una planificacion estratégica eficiente, consolidar la
innovacion en los procesos internos y asegurar que las iniciativas implementadas
contribuyen al logro de los objetivos educativos y artisticos del centro. Con ello, se refuerza
la excelencia operativa y el compromiso de todo el equipo directivo con el desarrollo

integral del alumnado y de la comunidad educativa.
INFORME
Secretario del centro

D. Julidan Sanz Riobdo

Viernes 15 de noviembre de 2024

Desde la llegada a la Secretaria de D. Julian Sanz Rioboéo, aceptando la propuesta del
director D. Daniel Vissi Garcia, el 1 de septiembre de 2021, como profesor Funcionario de
carrera desde 2017, en este mismo centro con destino definitivo, en la especialidad de

Piano, se ha llevado a cabo una labor de constante mejora y actualizacion en el
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desempefio de las funciones de Secretaria, asi como una constante simbiosis con el
director D. Daniel Vissi Garcia en forma de comunicacién continua y fluida en la que
siempre se premia el dinamismo y la anticipacion a las posibles problematicas para
conseguir el mejor funcionamiento del centro y un contexto de armonia para toda la

comunidad educativa.

Desde su llegada al cargo se han implementado cuestiones tan importantes como:

° Reorganizacion del espacio de secretaria por completo, clarificando las diferentes
areas de trabajo por mddulos, moviendo el mobiliario requerido, y designando las zonas
bien identificadas que facilitan el trabajo del secretario y de la administrativa del centro
cuando sea necesario, asi como la consulta y el control, tanto econédmico como
administrativo, en caso de requerimiento.

° Digitalizacién y trabajo en la nube cooperativo con el equipo directivo de repositorio
documental, haciendo mas accesible toda la documentacién relativa a Gestion Econdmica,
mejorando ademas la coordinacién entre los miembros del equipo directivo y la
administrativa; convocatorias y actas de claustro, convocatorias y actas de Consejo
Escolar, facturacién no electrénica, anexos derivados de la gestion econdmica, contratos
menores... entre otros documentos.

° Instauracion de un sistema de adquisicibn de material de cualquier indole para el
centro, en el que peticiones o compras se realicen siempre a través del contacto directo de
la figura del secretario y, tal como dicta la normativa siempre previa autorizacion del
director, se lleven a efecto los pedidos, evitando asi problematicas en cuanto a
planificacion de cuentas y fomentando una imagen positiva del centro con las empresas.

° Apertura de un nuevo espacio en el centro para almacenaje de material, tan
necesario para evitar que el material esté disperso, generando orden y proponiendo un
control exhaustivo del inventariado del centro.

° Reorganizacion del espacio de biblioteca como espacio dinamico de trabajo y
estudio y una sala util, con el fin de que toda la comunidad educativa y mas especialmente
el alumnado pueda hacer uso de la misma, documentandose y trabajando en las tareas

cuando sea necesario.
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° Simplificaciéon y reduccion de los contratos menores agrupando en varias empresas
principales que dan solucion a las necesidades materiales y de acometidas que puedan
llevarse a cabo durante el curso, reduciendo asi la labor burocratica y maximizando un
control exhaustivo y claro de toda la gestién econémica

° Finalizacion de relacién contractual con empresas que generaban problematica,
debido a su forma de facturar o su atencion al cliente (como lonos o Raiola entre otras) en
pro de las que, tras un analisis y estudio de la oferta municipal, se determina proseguir
adelante, dando lugar a una clarificacién y mayor control en el proceso de realizacion de
pedidos y control de facturacion.

° Finalizacion de relacién contractual con otras empresas que aun no generando un
problema especifico sobrecargaban burocraticamente la labor de secretaria y demandaban
continuamente acciones necesarias para solucionar problemas (Beep, Thomann, o algunos
minoristas de accesorios de instrumentos musicales) siguiendo asi las indicaciones que
promulga la junta Andalucia de trabajar con empresas locales.

° Fomento de la facturacion electrénica en todo momento, simplificando aun mas el
proceso y el control de la gestién siguiendo instrucciones de la administracion.

° Dotacion y actualizaciéon de recursos y material digital en el centro para poder llevar
a cabo actividades que implementen la actualizacién en competencias digitales y posibilitar
la ensefianza basada en proyectos TIC.

° Comunicacion constante y fluida con todos los miembros del equipo decente, mas
directamente con los jefes de departamento para dar solucion de manera inmediata a las
necesidades de caracter urgente, materiales o logisticas que sean presentado en cada
afo.

° Solucién y respuesta de manera inmediata a cualquier requerimiento o peticion por
parte de la administracion en lo que Gestién Econémica se requiere, aclarando cualquier
posible situacién problematica

° Elaboracion de unos presupuestos anuales de gastos e ingresos, acorde a las
necesidades que por experiencia determina nuestro centro, lo que ha supuesto un trabajo
minucioso de Gestion Econdmica que ha permitido aprovechar al maximo la dotacion

econdmica que el centro recibe, siempre en colaboracién con el director.
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° Control exhaustivo de repositorio, documental y digitalizacién de los mismos como
actas y convocatorias de claustro, ordinarios extraordinarios, actas y convocatorias de
Consejo escolares, ordinarios y extraordinarios, documentos relativos a Gestion
Econémica o matriculaciones, siempre en contacto fluido y permanente con la
administrativa del centro.

° Redaccion de diferentes planes de trabajo para personal de limpieza, administracion
y conserje, estableciendo cauces de comunicacion clara y facilitando la normativa vigente
relativa al PAS (VI convenio y normativa relativa a funcionario de administracién publica)
con los que se lleva a cabo en todo momento un coordinacién y cooperacion positiva.
Siempre generando un contexto de trabajo ameno y agradable, que ha facilitado la labor

del personal de administracién y servicios.

Ademas de sus responsabilidades como secretario del centro, Julidan Sanz Riobdo ha
demostrado una gran disposicion para colaborar en la gestién del conservatorio,
asumiendo, en situaciones puntuales y de forma extraordinaria, funciones que
habitualmente corresponden a la jefatura de estudios. Ejemplos de esta colaboracion

incluyen:

° Mediacién y elaboracion de actas en situaciones complejas que surgieron en el
centro, siempre con un enfoque constructivo y buscando soluciones.

° Comunicacién y cooperacion con la inspeccién educativa para abordar cuestiones
relevantes, recibiendo orientacion y asegurando una gestién efectiva.

° Contribucion a la solucion y mejora en el disefio de horarios académicos,

optimizando la organizacién del centro en beneficio de toda la comunidad educativa.

Su apoyo en estas areas refleja su compromiso con el buen funcionamiento del

conservatorio y su capacidad para trabajar en equipo de manera coordinada.

Mas alla de sus funciones de secretario y docente, en el campo de creacion audiovisual, ha
llevado a cabo un desempefio extraordinario y genuino fuera de su horario en el que se ha
implicado personalmente para la grabacion, edicién y difusion de cortometrajes de calidad

cinematografica que siempre han recibido una excelsa y positiva critica y alabados por
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toda la comunidad educativa, favoreciendo una imagen profesional, y promocién del

centro, asi como poner en valor la labor docente y el dinamismo de nuestro centro, para

entre otras metas;

Incrementar la captacion de alumnado,

Dotar de prestigio nuestras ensefianzas,

Conseguir las ensefianzas profesionales de musica para Sanlucar de Barrameda,
Conseguir la culminacion del proyecto del auditorio de nuestro centro

Hacer participe a toda la comunidad educativa en la creacion audiovisual en pro de

la convivencia y de un contexto ameno y colaborativo.

Como miembro de Equipo Directivo, D. Julian Sanz Riobdo siempre se ha prestado y ha

estado disponible cuando asi se le ha requerido por parte del director D. Daniel Vissi

Garcia para, entre otras cuestiones;

Representacion institucional del centro;

Entrega de medallas de oro de la ciudad

Entrega de premios de la consejeria de educacion en Sevilla, de manos de la
consejera de educacion D?. Patricia del Pozo,

Reuniones de la corporacion municipal con su delegacion de cultura para jornada
Cecilianas anuales

Visitas institucionales al centro de delegada territorial, dofia Isabel Paredes, de
alcaldia D? Carmen Alvarez, asi como de las representaciones politicas que se han
sucedido.

Asistencia a reuniones con corporaciones municipales, alcaldia, delegacion
territorial, o empresas, colaboradoras, como juventud de musicales, participando

activamente en la elaboracién de proyectos y actividades.

Como profesor de piano D. Julian Sanz Riobdo ha llevado a cabo una labor encomiable

con sus alumnos, teniendo siempre un alto indice de alumnado que promociona y que se

presenta a pruebas de acceso a ensefianza profesionales, el cual siempre ha conseguido

plaza. Cabe destacar el trabajo con alumnos con necesidades especificas de apoyo

educativo, los cuales mediante un trabajo en constante cooperacion con la familias y el

equipo docente, se han conseguido grandes logros como la obtencion de las mejores notas
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de acceso en las ensefianzas profesionales de musica en su especialidad. Participa
activamente en los claustros, equipos docentes, y consejos escolares, aportando siempre
su punto de vista de manera clara y coherente, empatizando con sus compareros en todo
momento en pro de la mejora de nuestro proyecto educativo. Como tutor mantiene una
comunicacién fluida y constante con toda las familias de su alumnado, anticipando
cualquier necesidad y estableciendo unas pautas de trabajo que persigan objetivos
recogidos en la programacion didactica tan fundamentales, como la autonomia en el
estudio que incide de manera transversal con la evolucidon y madurez tan importante en

nuestro alumnado.

En su faceta pianistica, D. Julian Sanz Riobdéo ha participado activamente de manera
continuada en conciertos, conferencias, proyectos y actividades, apoyando al alumnado del

centro y mostrando un ejemplo activo de musico sobre el escenario;

e Ayudando en los conciertos de audiciones finales a alumnado de otros compafieros
docentes, como en la asignatura de agrupaciones musicales reforzando cuando ha
sido necesario la parte pianistica durante el concierto (algo que, segun le han
transmitido los propios alumnos y familiares, ha sido muy importante para ellos)

e Ayudando a compafieros docentes en el acompafamiento pianistico de grupos
corales u otras formaciones cameristicas

o Interpretando, en numerosas ocasiones, musica en conjunto para celebracion de
actos institucionales en el centro

e Ofreciendo conciertos como Solista para la conmemoracion del centenario del
estreno absoluto de la sonata Sanlucar de Barrameda de Joaquin Turina, llevando a
cabo una conferencia concierto en el que se hizo un recorrido por la vida del
compositor que da nombre a nuestro centro y aportando una importantisima vision y
labor de difusion cultural de nuestro patrimonio musical como es la obra de D.

Joaquin Turina y su relaciéon con Sanlucar de Barrameda.
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