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1. Introducción: conceptos de organización y gestión  

 
1.1. Necesidad de la actualización 

 
Por Resolución de 13 de febrero de 2017, de la Dirección General de Profesorado y Gestión de 

Recursos Humanos, se convoca curso de actualización de competencias directivas sobre el desarrollo 
de la función directiva establecido en el artículo 1 del Real Decreto 894/2014, de 17 de octubre. Este 
curso tiene como principal objetivo, una vez transcurrido el plazo que fijaba el precitado Real decreto, 
“la actualización de los contenidos sobre los que se ejercen las competencias necesarias para el 
ejercicio de la función pública docente” , así como también desarrollar lo previsto en el artículo 2 del 
Título Preliminar del Decreto 93/2013, de 27 de agosto, por el que se regula la formación inicial y 
permanente del profesorado en la Comunidad Autónoma de Andalucía, así como el Sistema Andaluz de 
Formación Permanente del Profesorado: “f) Favorecer el ejercicio de la función directiva y de 
coordinación docente en los centros educativos”. 

 
Este objetivo se desarrolla, más ampliamente, en el artículo 14 del Decreto 93/2011, de 27 de 

agosto, que establece: 

“El objetivo de esta formación será dotarle de las competencias profesionales para la función directiva 
que le permitan orientar, dinamizar, encauzar y articular las iniciativas de los diferentes sectores de la 
comunidad educativa de su centro, favoreciendo su participación, ejercer el liderazgo pedagógico y 
tomar aquellas decisiones sobre organización y funcionamiento del centro que resulten necesarias en 
cada circunstancia”. 

Con esta perspectiva la persona que ejerza la dirección de un centro docente tiene que 
desarrollar una constante revisión y autoevaluación de su Proyecto de dirección, relacionándolo con el 
Proyecto de Centro. Y esta evaluación constante para mejorar conlleva el conocimiento de la evolución 
de la normativa a aplicar, además de la valoración que la propia dinámica del centro conlleva. 

En este sentido el Proyecto de Gestión que organiza la utilización de recursos humanos y 
materiales del centro, por su propia materia y contenido es susceptible de necesitar cambios para 
adaptarlo a su propia evolución; de ahí la importancia de realizar su actualización periódica. 

 

1.2. Concepto de gestión 

Debemos partir del concepto “gestión”, aún sabiendo que no todas las definiciones del mismo 
serán pacíficas y deberán tener en cuenta que nos estamos refiriendo, siempre, a la responsabilidad de 
un directivo de centro docente, con todo lo que ello implica, de utilización de recursos públicos, y de 
especificidad de sus fines. 
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 La gestión, entendida en términos contemporáneos, es el procedimiento de adecuación de 
recursos de cualquier índole a aquellos fines para los cuales han sido recabados los mismos. 

 Pero en el ámbito de centros de enseñanza, en este proceso de adecuación de recursos y 
fines, son los fines los que movilizan la acción del directivo del centro docente; y aún más, es el propio 
proceso el que determina esa acción, porque en relación siempre con la enseñanza, que es lo que aquí 
nos ocupa, y no con una fábrica de chocolate, es preciso comenzar diciendo que en gestión lo que 
menos importa y debe importar es ese énfasis que los economicistas ponen en los resultados a corto 
plazo: proceso de enseñanza, mejora de resultados y formación, intelectual y humana, de los alumnos, 
son los fines perseguidos y a los que se supedita y enfoca toda la gestión de recursos que interactúan 
en un centro docente. 

 Es importantísimo que las organizaciones, para poder alcanzar los objetivos planteados de la 
manera más satisfactoria, cuenten con recursos, que pueden ser, humanos, económicos, tecnológicos, 
los recursos inmuebles, los naturales o los intangibles. 

 El directivo del centro docente se sitúa en la cúspide de la responsabilidad de la organización 
escolar. Es un directivo cuyas funciones vienen determinadas por norma jurídica, Está conceptuado 
como un órgano unipersonal, es decir aquellos cuya titularidad corresponde a una única persona física, 
aunque, al mismo tiempo, esté concebido dentro del concepto “Equipo directivo” y se configura como 
una dirección que debe fomentar la participación de toda la comunidad educativa, lo cual no lo exime 
de sus responsabilidades y le conmina a la dirección de una realidad compleja, como ya, de por sí, lo 
es el propio centro escolar. De aquí que la idoneidad técnico-pedagógica de la persona que ejerce la 
dirección, no sea la única cualidad que deba poseer, sino también la existencia de otras cualidades 
personales, de gestión de recursos y de índole pisco-sociales, susceptibles de garantizar un eficaz 
desempeño de su labor.  

Como conclusión de este apartado debemos tener muy presentes que la gestión de un centro 
escolar se proyecta, no sólo hacia dentro, sino también hacia afuera, por lo que la dirección y su 
capacidad de gestión tendrá unas consecuencias internas muy importantes, pero también las tendrá 
externas, hacia una sociedad que demandará una rendición de cuentas a las que están obligados los 
servidores públicos. 

 

2. Eficacia y eficiencia como conceptos complementarios 

 
 Son dos términos que se utilizan, preferentemente, en las relaciones económicas. A veces se 
suele confundir la eficiencia con eficacia y se les da el mismo significado,  y la realidad es que existe 
una gran diferencia entre ser eficiente y ser eficaz. 
 
 Podemos definir la eficiencia como la relación entre los recursos utilizados en un proyecto y los 
logros conseguidos con el mismo, hace referencia en la mejor utilización de los recursos. Se entiende 
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que la eficiencia se da cuando se utilizan menos recursos para lograr un mismo objetivo. O al contrario, 
cuando se logran más objetivos con los mismos o menos recursos. Respecto a la eficacia podemos 
definirla como el nivel de consecución de metas y objetivos. La eficacia hace referencia a nuestra 
capacidad para lograr lo que nos proponemos. Así, perfectamente es posible  ser eficientes sin ser 
eficaces y podemos ser eficaces sin ser eficientes. Lo ideal sería ser eficaces y a la vez ser eficientes. Si 
aplicáramos, sin más, esos conceptos a los Sistemas Educativos, nos encontraríamos con graves 
dificultades, sobre todo al utilizar parámetros de medición; no obstante, al ser un servicio público, 
conviene tener en cuenta que estamos obligados como servidores de lo público a gestionar nuestro 
trabajo ciñéndonos a esos conceptos, aunque adaptados a las características del fin último de los 
procesos educativos. La eficacia y eficiencia del “Sistema Educativo” está ligada a la calidad de la 
educación, la eficacia es el nivel de cumplimiento de los objetivos que se ha propuesto el sistema 
escolar o la escuela. El equilibrio ponderado de eficiencia y eficacia más la efectividad, es lo que se 
conoce como “calidad educacional”, entendiendo siempre que se trata de un concepto intangible, el 
cual necesita ser medido con la mayor objetividad posible. 
 

 La cuestión fundamental en relación con la productividad educativa radica en saber si es 
efectiva la forma en la que se emplean los recursos destinados a educación. Por ello ha sido constante, 
desde los años ochenta, evaluar la eficiencia de los sistemas educativos1, con toda la problemática que 
supone las mediciones estandarizadas del output educativo. 

 Es Sandoval (2000), quien realiza una importante aproximación conceptual al campo de la 
gestión escolar y pedagógica, cuando afirma: “El  concepto  de  gestión  (derivado  de  la organización  
empresarial,  cuyos  contenidos centrales son la cooperación, el trabajo en equipo, la realización 
personal mediante la satisfacción profesional y la autonomía para tomar decisiones) aparece hoy en día 
en las  políticas  educativas  como  una  alternativa  organizativa  para  ser  aplicada  en  la escuela.  
En  ella  se  destaca  la  importancia  de  la  acción  colectiva  de  los  distintos actores escolares en la 
administración local y en la creación de proyectos específicos, como   componente   importante   para   
mejorar   la   calidad   del   servicio   educativo”. (Sandoval, 2000) 

Debemos concluir que la gestión es un elemento determinante de la calidad en el desempeño 
de las   escuelas,   sobre   todo   en   la   medida   que   se   incrementa   la descentralización de los 
procesos de decisión en los sistemas educacionales.  

 

3. Actualización del Proyecto de gestión del centro 
 

Con la potenciación de la figura de la dirección del centro escolar y del concepto  autonomía de 
los centros, se hace necesario potenciar la capacidad de gestión de la dirección, para permitirle liderar 
los cambios propuestos. 

1 Especialmente en Norteamérica con una amplísima producción bibliográfica dedicada al estudio de la eficiencia y eficacia 
de su sistema educativo; lo que, a veces, ha supuesto una mirada excesivamente economicista del problema. 
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  Tanto la Ley 2/2006, de 3 de mayo de Educación (LOE), como la Ley Orgánica 8/2013, de 9 
de diciembre, para la Mejora de la Calidad Educativa, otorga a los directores y directoras de los centros 
docentes públicos, como representantes que son de la Administración educativa en el centro y como 
responsables del proyecto educativo, la oportunidad de ejercer un mayor liderazgo pedagógico y de 
gestión. 

Los Reglamentos de funcionamiento determinan que cada centro docente concretará su 
modelo de funcionamiento en el Plan del Centro que incluye el Proyecto Educativo, el Reglamento de 
Organización y Funcionamiento y el Proyecto de Gestión. 2 Todo ello debe establecer también una 
relación íntima con lo definido en el Proyecto de Dirección que presenta la persona elegida para ejercer 
esta función y que, una vez seleccionada, debe poner en práctica lo allí recogido. 

En esencia podemos decir que el Plan del Centro responde a una necesidad: cada centro 
escolar, en virtud de su autonomía, debe definir lo que quiere ser y lo que se propone hacer. 

Si realizamos un somero análisis de cómo la normativa recoge los Proyectos de Gestión, nos 
encontramos con características muy similares para los distintos tipos de centros del Sistema 
Educativo: 

 En todos los Reglamentos de organización y funcionamiento sitúan el Proyecto de Gestión formando 
parte del Plan de Centro (junto al Proyecto Educativo y al Reglamento de Organización y 
Funcionamiento). Siempre aparece vinculado a los conceptos de autonomía, rendición de cuentas y 
autoevaluación. Se prevé su actualización, determinando el plazo en el que se debe hacer en la 
aplicación Séneca, como fruto del proceso de autoevaluación y la incorporación de propuestas de 
mejora. 

Efectivamente el Proyecto debe realizar una función de perspectiva o plan a seguir, en este 
caso en la gestión de un centro docente y, para ello, se debe  

 
1º. Planear, como función primera que debe ejercer el equipo directivo de un centro. Aquí es 

donde estarán previstos los métodos de gestión a llevar a cabo. Teniendo en cuenta que, cuando en la 
normativa docente se habla de Proyecto de Gestión, siempre se refiere a la ordenación y utilización de 
los recursos del centro, tanto materiales como humanos.   

 
Objetivamente se crea un plan que contenga las diferentes actividades a realizar; tanto en lo 

que respecta a la actividad diaria, como a los requerimientos que la Administración educativa nos 
demande y la normativa de gestión económica nos obligue, sin olvidar el requisito de rendimiento de 
cuentas a la comunidad educativa, vía Consejo Escolar. Para ello es importante: hacer una selección 
detallada de los trabajos a realizar y asignar la tarea a la persona indicada; planificar el tiempo en que 
se deben realizar cada tarea; proporcionar de materiales y recursos útiles a cada persona. 

2 En el módulo I del presente curso se analiza con detenimiento todo lo referente al Proyecto de dirección del centro 
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2º. Ejecutar las tareas.  
 
3º Control para garantizar que la gestión está encaminada por el rumbo del éxito y ha de hacerse con 
profesionalidad y de forma transparente, analizando las fortalezas y debilidades. 
 
4º. Rendición de cuentas. Para el equipo directivo, en la figura de su Director o Directora, es esencial 
cumplimentar esta fase, pues la normativa obliga a ello en todos los Reglamentos en las distintas 
funciones que se les encomienda: 
 
a) Elaborar el Plan de Centro y la memoria de autoevaluación, 
b) Cumplimentar la documentación solicitada por los órganos y entidades dependientes de la 

Consejería competente en materia de educación. 
c) Actualizar o modificar, en su caso y dentro del Plan de Centro, tras los procesos de autoevaluación 

o a propuesta del director o directora en función de su proyecto de dirección.  
d) Hacer público, dentro del Plan del Centro, el Proyecto de gestión, facilitando su conocimiento por la 

comunidad educativa y la ciudadanía en general. 
e) Informar al Consejo Escolar y al Claustro de Profesores del desarrollo del Plan de Gestión. 
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Y, en lo referente al Proyecto de Gestión, todos recogen lo siguiente: 

CONTENIDO DEL PROYECTO DE GESTIÓN 

La ordenación y utilización de los recursos del centro, tanto materiales como humanos. 

a) Criterios para la elaboración del presupuesto anual del instituto y para la distribución de los 
ingresos entre las distintas partidas de gasto.3 

b) Criterios para la gestión de las sustituciones de las ausencias del profesorado.4 

c) Medidas para la conservación y renovación de las instalaciones y del equipamiento escolar. 

d) Criterios para la obtención de ingresos derivados de la prestación de servicios distintos de los 
gravados por tasas, así como otros fondos procedentes de entes públicos, privados o particulares. 
Todo ello sin perjuicio de que reciban de la Administración los recursos económicos para el 
cumplimiento de sus objetivos. 

e) Procedimientos para la elaboración del inventario anual general del centro. 

f) Criterios para una gestión sostenible de los recursos del instituto y de los residuos que genere, 
que, en todo caso, será eficiente y compatible con la conservación del medio ambiente. 

g) Cualesquiera otros aspectos relativos a la gestión económica del instituto no contemplados en la 
normativa vigente, a la que, en todo caso, deberá supeditarse. 

Las Consejerías competentes en las materias de hacienda y de educación determinarán la estructura 
y periodicidad de la cuenta de gestión que los institutos de educación secundaria han de rendir ante 
la Consejería competente en materia de educación, estableciéndose el procedimiento de control y 
registro de las actuaciones derivadas de la actividad económica de los centros. 

La aprobación del proyecto de presupuesto de los institutos de educación secundaria para cada 
curso escolar, así como la justificación de su cuenta de gestión son competencia del Consejo 
Escolar. En el caso de la justificación de la cuenta, se realizará por medio de una certificación de 
dicho Consejo  Escolar sobre  la aplicación dada  a los recursos totales, que sustituirá a los 
justificantes originales, los cuales, junto con toda la documentación, estarán a disposición tanto de la 
Consejería competente en materia de educación, como de los órganos de la Comunidad Autónoma 
con competencia en materia de fiscalización económica y presupuestaria, de la Cámara de Cuentas 
de Andalucía, del Parlamento de Andalucía, del Tribunal de Cuentas y de los órganos de la Unión 
Europea con competencia en la materia. 

Los presupuestos anuales y las cuentas de gestión formarán parte del Proyecto de Gestión. 

 

3 Dependiendo de las asignaciones económicas que la CEJA ingrese cada curso escolar. 
4 Dependiendo de la normativa nacional y autonómica al respecto. 
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 Entre las funciones del responsable del centro docente está también la Administración de 
Recursos Humanos. Se denomina así a las tareas destinadas a lo concerniente para administrar al 
personal de una organización Las distintas actividades sobre las que se apoyan los recursos humanos 
implican lo relacionado a, capacitaciones, horarios, distribución  de funciones, control de asistencia y 
demás, así como también comprende a la cuestión sobre el ambiente laboral y las relaciones sociales 
laborales que se mantienen en este. De la capacidad de comunicación de los RR.HH. parte el buen 
trabajo en equipo, no hay posibilidad de buena coordinación en el trabajo sin relaciones estables y 
sin armonía laboral. 

  
4. Las Tecnologías de la Información y de la Comunicación en la gestión de los recursos del 
centro y en el desarrollo de nuevos modelos de enseñanza y aprendizaje 
 
4.1. Las TIC en los procesos de información y comunicación hacia dentro y hacia afuera 

 
 Como señala Castell (1997, 55-56): “...al final del siglo XX, vivimos uno de esos raros 
intervalos de la historia. Un nuevo intervalo caracterizado por la transformación de nuestra cultura 
material por obra de un nuevo paradigma tecnológico organizado en torno a las tecnologías de la 
información”. 
 
 Las Tecnologías de la Información (en adelante TIC) se han posicionado con enorme fuerza en 
la gestión de los centros docentes (aún lo estarán más a partir de la vigencia de la Ley 39/2015, de 2 
de octubre del procedimiento administrativo común LPAC, Ley que está desarrollada y explicada en el 
módulo VI del presente curso). Su fuerza proviene, tanto de exigencias administrativas impulsadas por 
la Administración (CEJA), véase Séneca, como por la propia relación pedagógica entre docentes y 
discentes, la cual está fuertemente mediatizada por los procesos comunicativos que se desarrollan.  
  

En el marco de las actuales políticas de transparencia--- Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de 
transparencia, acceso a la información pública y buen gobierno, la cual  obliga en su ámbito subjetivo a 
todas las Administraciones Públicas u organismos que dependan de ellas, sustanciada en la legislación 
autonómica en la Ley 1/2014, de 24 de junio, de Transparencia Pública de Andalucía, es donde las 
TIC van adquiriendo una vital importancia, como queda claramente expuesto en la Exposición de 
Motivos de la Ley andaluza: “La presente ley trata de aprovechar toda la potencialidad que nos ofrecen 
las nuevas tecnologías para servir de instrumento para la difusión de la información pública y para 
permitir que esa información se difunda y pueda ser utilizada por la ciudadanía, que es, como se ha 
dicho en alguna ocasión, la legítima propietaria de la información pública”. 
  

El importante papel que tiene la comunicación en las instituciones escolares podemos 
visualizarlo en el siguiente cuadro5 
 

5 Fuente: Carnicero Duque, P. (2005-21) 
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LA COMUNICACIÓN EN LAS INSTITUCIONES ESCOLARES 

ÁMBITO 
SUBSISTEMA  
SOCIAL 

COMUNITARIO 
ORGANIZATIVO Y DE 
GESTIÓN 

FOCALIZACIÓN Relaciones con el 
entorno 

Relaciones con la 
propia comunidad 
escolar 

Gestión y dirección 

APORTACIONES
/FINALIDADES 

Adecuación a las 
demandas sociales 

Fomento de la 
participación e 
implicación 

Articulación de la 
participación en el 
gobierno institucional 

Innovación, cambio 
y progreso 

Cohesión y desarrollo 
del sentido de 
pertenencia 

Toma de decisiones y 
resolución de conflictos 

Identidad e imagen 
institucional 

Construcción de una 
comunidad propia 

Construcción de un 
proyecto educativo 
institucional 

 Configuración del 
clima institucional 

 

 
 De la manera en que gestionemos en los centros docentes la información y de la que 
articulemos su tratamiento dependerá el modelo de gestión del centro, con una responsabilidad directa 
de la dirección, pero que puede ser compartida y asumida por toda la comunidad educativa. Toda la 
información, la generada y la recibida, debe servir para mejorar la gestión del centro y estar, 
íntimamente ligada, con el Plan del Centro y con el Proyecto de Gestión en particular, guardando con el 
mismo una clara relación de coherencia. 

Para una eficaz gestión escolar el directivo deberá tener muy claro ¿quién tiene la 
responsabilidad?, ¿a quién informar?, ¿de qué?, ¿cómo? y ¿cuándo?, y es esta una cuestión que ha 
generado dudas y confusiones, a veces angustias, en los directivos de centros escolares, en parte por 
la dispersión de normas reguladoras de esta función, en parte por deficiente funcionamiento de los 
instrumentos cibernéticos, en parte por una creciente burocratización y, en parte, por no existir un 
manual al uso que concrete, de forma sintetizada, cada uno de esos aspectos. 
  
Diversa legislación se ha ido sucediendo encaminada a articular procedimientos informáticos, tanto 
para facilitar la gestión, como para generar información. Esta legislación se ha desarrollado 
diacrónicamente con los siguientes hitos: 
 
- La Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Jurídico de las Administraciones Públicas y del 

Procedimiento Administrativo Común.  
- La Ley 11/2007, de 22 de junio, de acceso electrónico de los ciudadanos a los Servicios Públicos,  
- El Decreto 183/2003, de 24 de junio, por el que se regula la información y atención al ciudadano y 

la tramitación de procedimientos administrativos por medios electrónicos (Internet).  
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- La Ley 17/2007, de 10 de diciembre, de Educación de Andalucía, aborda diversos aspectos 
relacionados con la descentralización y modernización de la Administración educativa. Así, el 
artículo 142 regula el funcionamiento en red de los centros docentes y el artículo 151 establece 
determinados servicios que debe prestar la Administración educativa a través de medios 
electrónicos, definiendo la oferta de servicios telemáticos que los centros docentes podrán ofrecer a 
la ciudadanía y a sus comunidades educativas para la realización de trámites administrativos y 
consultas.  

- La disposición final undécima de la Ley 1/2008, de 27 de noviembre, de medidas tributarias y 
financieras de impulso a la actividad económica de Andalucía, y de agilización de procedimientos 
administrativos, dispone que la Administración educativa establecerá un sistema de información 
para la gestión telemática de los centros docentes, servicios, programas y actividades del sistema 
educativo andaluz, de acuerdo con lo que reglamentariamente se determine.  

- El Decreto 285/2010, de 11 de mayo, por el que se regula el Sistema de Información Séneca y se 
establece su utilización para la gestión del sistema educativo andaluz. Su artículo 2 establece el 
ámbito de aplicación obligatorio. 

 

*Esta legislación ha desembocado, de una manera general, en las actuales Ley 39/2015, de 2 de 
octubre del Procedimiento Administrativo Común y Ley 40/2015 del Régimen Jurídico del Servicio 
Público, las cuales consagran para todo el Servicio Público la comunicación informática, como 
procedimiento generalizado e institucionalizado, entre Administraciones y con / de los ciudadanos 
(objeto de estudio en el Módulo VI).  
 
 Las TIC deberían ayudar a una más eficaz, eficiente y ágil gestión de todos los procesos que se 
dan en la vida de un centro docente. No siempre es así, en verdad, por las limitaciones que tienen los 
centros docentes (fallos en líneas, materiales obsoletos, burocratización,...)  y a pesar del enorme 
esfuerzo económico que la dotación de medios ha supuesto para la Administración en Andalucía y que 
parece tener un horizonte más despejado con la inminente entrada del programa que ampliará la 
banda ancha de los centros y la colaboración en redes de los mismos. La identificación de áreas de 
gestión será importante para que las TIC tengan un eficaz uso. El gran cambio que se introdujo en la 
gestión de centros en el Sistema Educativo de Andalucía que, desde hace unos años y aún con todas 
sus limitaciones y defectos de funcionamiento, ha supuesto el salto cualitativo de la utilización de 
“Séneca”, ayuda grandemente a esa mayor eficacia6.  
 
 Una somera relación del entorno “Séneca” y de los contenidos que la dirección del centro tiene 
la responsabilidad de que se cumplimenten en este sistema ayudará a ir centrando la situación: 
 

6Su utilización está regulada en el Decreto 285/2010, de 11 de mayo, por el que se regula el Sistema de Información 
Séneca y se establece su utilización para la gestión del sistema educativo andaluz. Su artículo 2 establece el ámbito de 
aplicación obligatorio. 
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En el área de gestión económica: todo lo relativo a la gestión económica del centro que, aunque 
responsabilidad directa del Secretario/a del centro, la dirección tiene la responsabilidad última (Ver 
Anexo I).  
 
En el área académica: todo lo relativo a la gestión académica del alumnado (matriculación, emisión de 
boletines de calificación de los alumnos, traslado de matrículas y remisión o solicitud de expedientes, 
solicitudes de expedición de títulos, oferta de itinerarios y materias optativas, formación de grupos, 
ausencias, comunicaciones, etc.). Es importante resaltar, en esta área de gestión, la utilización de la 
utilidad “Pasen” para que se pueda mantener una comunicación eficaz con los padres o tutores legales 
del alumnado en todos aquellos asuntos que les competen.  
 
Área de gestión de horarios: de las materias, del alumnado, de utilización de aulas y espacios 
comunes, etc.  
 
Servicios: gestión de becas, transporte escolar, aula matinal, comedor y actividades extraescolares. 
 
Administrativo: registro y custodia de documentos oficiales, certificaciones, actas de órganos 
colegiados, documentos de elecciones a órganos del centro, etc.  
 
Área de gestión del personal docente y PAS: ausencias, asistencias  a cursos de formación, 
planificación de la plantilla, profesorado en prácticas, profesorado dotado económicamente a cargo del 
Fondo Social Europeo.   
 
Transmisión de datos para la Administración: memoria informativa, memoria de autoevaluación con 
propuestas de mejora, grabación de evaluaciones parciales y finales, correspondencia oficial. De 
especial trascendencia conocer las fechas en que deben ser cumplimentadas las grabaciones de las 
Memorias Informativas y cerrando la pestaña de confirmación de datos siguiendo el calendario fijado: 
 

NIVEL EDUCATIVO GRABACIÓN CIERRE PESTAÑA 

Infantil -Primaria 30 septiembre 15 de octubre 

Enseñanza Secundaria - Conservatorios Música-
Danza - EE. Sup. Arte Dramático - EE- de Arte - 
EE- Ofic. De Idiomas - Centros Extranjeros - 
Enseñanzas Deportivas - Escuelas Música y 
Danza – CEPER. 

15 de octubre 31 de octubre 

 
En la actualidad no están informatizadas las Memorias Informativas siguientes, las cuales se 

deben cumplimentar en formato manual y ser entregadas, el original, en el Servicio de Inspección, 

12 
 



Curso de Actualización de Competencias Directivas 
Módulo 5. Gestión eficiente y eficaz de los recursos del centro docente 

 

antes del 30 de octubre: CEP (Centros de Profesores), EOE (Equipos de Orientación Educativa), RE 
(Residencias Escolares) y Escuelas de Hogar (privadas). Por lo que respecta a las Memorias 
Informativas de Centros Extranjeros, Centros de Enseñanzas Deportivas y Escuelas de Música y Danza, 
se deben cumplimentar en hojas de cálculo específicas que serán remitidas a estos centros por el 
Servicio de Estadística de la Viceconsejería y se ajustarán al calendario previsto para Educación 
Secundaria. Es muy importante que las direcciones de los centros se responsabilicen de la elaboración 
y grabación de la Memoria Informativa pues esta es un instrumento imprescindible para recabar datos 
de centros y servicios educativos, que sirven para planificar y supervisar. Es, además, el instrumento 
estadístico que Andalucía debe, obligatoriamente, transmitir al Ministerio de Educación, Cultura y 
Deporte 
 
4.2. Las TIC en los procesos de enseñanza-aprendizaje, mejora de la práctica e innovación docente 
 
 Que la escuela ya no es ni el único ni el más potente transmisor de información ya lo señalaba 
McLuhan7, refiriéndose al tema de los nuevos medios de información y comunicación cuando la 
informática no había aparecido en nuestras vidas, cuando afirmaba que: “Hoy en nuestras ciudades, la 
mayor parte de la enseñanza tiene lugar fuera de la escuela. La cantidad de información comunicada 
con la prensa, las revistas, las películas, la televisión y la radio, exceden en gran medida a la cantidad 
de información comunicada por la instrucción y los textos en la escuela”. 
 

 Esto no quiere decir que, por sí mismas, las TIC obren el milagro del conocimiento, como 
señala la profesora Pascual Sevillano8 algo parecido sucede con el uso del ordenador: “La utilización de 
los ordenadores en el proceso de enseñanza-aprendizaje puede reportar útiles ventajas cuando es 
acorde con un planteamiento metodológico, pues el proceso no mejora por el hecho de introducir el 
ordenador en el aula, ha de responder a unos objetivos, contenidos y haber seleccionado el software 
necesario”. 
 
 Los nuevos medios, para que puedan ser utilizados didácticamente, previamente deben ser 
concebidos y diseñados de acuerdo con la nueva concepción del currículo y la nueva concepción 
constructivista de la enseñanza más integral e integradora, más completa. 
  
 La incorporación a la enseñanza de los nuevos medios no solamente va a influir en el currículo 
y sus componentes y en el papel del profesorado, sino que también tienen que cambiar la actitud del 
estudiante, que pasa de elemento receptor pasivo a observador, buscador e investigador activo. Como 
con toda herramienta puesta en manos de los alumnos menores de edad los profesores tienen que 
acompañar su uso, guiándolos y cuidando de que el mismo sea el adecuado y nunca confundir 

7McLuhan (1974): El aula sin muros. Ed. Cultura Popular. Barcelona. 
8Pascual Sevillano, Mª. A. (1998): “la nueva frontera educativa con nuevas tecnologías”. En Sevillano, Mª. L.(cood): Nuevas 
tecnologías, Medios de Comunicación y Educación. Formación inicial y permanente del profesorado. Madrid, Editorial CCS. 
pp. 47-100.  
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información con educación para que el papel del docente siga teniendo relevancia en los procesos 
educativos. 
 

5. Colaboración con los servicios de apoyo a los centros y programas institucionales 
(coeducación, biblioteca escolar). Programas educativos europeos para la mejora de los 
aprendizajes 
 
5.1. Programas institucionales 
 
 En la actualidad se están desarrollando en la Comunidad Autónoma de Andalucía distintos 
Programas institucionales que contribuyen a completar los currículos de las distintas materias y la 
formación del alumnado, aunque, de manera transversal también están presentes en todas ellas. Al 
inicio de cada curso escolar se publicará la oferta de Programas Educativos y su clasificación que se 
regirán por las Instrucciones del 30 de junio de 2014. Para el presente curso escolar se establece que, 
desde el 1 de febrero al 3 de marzo de 2017 está abierto el periodo para realizar el seguimiento de 
 los Programas Educativos regulados por las Instrucciones citadas (que los regula y reconoce 
profesionalmente el trabajo de los profesores coordinadores de los mismos) y la Resolución de 30 de 
junio de 2016 de convocatoria de Programas Educativos para el curso escolar 2016/2017 y las 
Instrucciones complementarias de 15 de julio de 2015 de la S. G. de Educación y FP. 

 
Para el presente curso escolar se han ofertado: Inicia. Cultura Emprendedora. ALDEA. 

Modalidad A: Proyecto Integral (Red Andaluza de Ecoescuelas) y ALDEA. Modalidad B: Proyecto 
Temático. Creciendo en Salud. Forma Joven. Clásicos escolares. ComunicAcción. Creatividad Literaria. 
Familias Lectoras. Proyecto Lingüístico de Centro. AulaDcine. Vivir y Sentir el Patrimonio. 

 Todos los programas deben ser evaluados y la CEJA establece en Séneca módulos de 
seguimiento con formularios homologados; este seguimiento es responsabilidad directa de los 
Coordinadores de los mismos y se hará en la siguiente ruta: Centro/Planes y Proyectos 
Educativos/Planes y Proyectos Educativos en situación de: Vigente (Programa)/Datos asociados. 
 
5.2. Programa de Bibliotecas Escolares 
 
 Desde la Ley Orgánica 2/2006, de 3 de mayo de Educación, en su título IV, capítulo II, artículo 
113, se establece que todos los centros de enseñanza dispondrán de una biblioteca escolar. Estas 
deben recibir fondos de la Administraciones educativas. De igual forma se contempla en la LEA de 
17/2007, de 10 de diciembre, la cual dispone en el artículo 128, párrafo 2: “El reglamento de 
organización y funcionamiento, teniendo en cuenta las características propias del centro, contemplará 
los siguientes aspectos: apartado c: “La organización de los espacios, instalaciones y recursos 
materiales del centro, con especial referencia al uso de la biblioteca escolar, así como las normas para 
su uso correcto”. 
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 El objetivo es fomentar la lectura y que pueda ser utilizada para completar la formación de 
otras áreas e impulsar metodologías para que el alumnado adquiera un buen  nivel de desarrollo de 
habilidades lectoras e incorpore el uso de las bibliotecas escolares, todo ello para mejorar en el uso de 
las destrezas expresivas básicas. Se tomaron medidas, aún hoy vigentes, de obligatoriedad de 
introducir acciones de fomento de estas destrezas en todas las materias y áreas, con 1 hora de 
dedicación semanal en todos los niveles, especialmente en ESO y Bachillerato; actividades 
interdisciplinarias; implicación de las familias creando la figura de las “familias lectoras”; facilitación del 
programa ABIES de gestión de Bibliotecas; desarrollo de los Proyectos Lectores. Las direcciones de los 
centros designarán a una persona responsable de la biblioteca escolar e incluirán en su R.O.F. normas 
de funcionamiento como el horario y la forma de entrega de préstamos de libros, además de 
actividades de fomento de la lectura. 
 
 La normativa más actualizada es la siguiente: 
 

• Rectificación de las INSTRUCCIONES de 24 de julio de 2013, de la Dirección General de Innovación 

Educativa y Formación del Profesorado, sobre la organización y funcionamiento de las Bibliotecas de 

los Centros docentes públicos que imparten Educación Infantil, Educación Primaria y Educación 

Secundaria. 
• INSTRUCCIONES de 24 de julio de 2013, de la Dirección General de Innovación Educativa y 

Formación del Profesorado, sobre el tratamiento de la lectura para el desarrollo de la competencia 

en comunicación lingüística de los centros educativos públicos que imparten Educación Infantil, 

Educación Primaria y Educación Secundaria.  
• INSTRUCCIONES de 24 de julio de 2013, de la Dirección General de Innovación Educativa y 

Formación del Profesorado, sobre la organización y funcionamiento de las bibliotecas escolares de 

los centros docentes públicos que imparten Educación Infantil, Educación Primaria y Educación 

Secundaria.  
 

 En las Instrucciones de 24 de julio de 2013, de la Dirección General de Innovación Educativa y 

Formación del Profesorado, sobre la organización y funcionamiento de las bibliotecas escolares de los 

centros docentes públicos que imparten educación infantil, educación primaria y educación secundaria, 

en concreto en su Disposición Decimotercera, se establece la obligatoriedad de evaluación. 
 
5.3. Programa de Igualdad entre hombres y mujeres en educación 

 En 2005, el Gobierno de Andalucía aprobó el I Plan de Igualdad entre Hombres y Mujeres en 
Educación, aprobado por Acuerdo de Consejo de Gobierno de 2 de noviembre de 2005, lo que supuso 
introducir en las escuelas andaluzas y en su práctica docente la conciencia de igualdad entre hombres 
y mujeres, la práctica real de la coeducación. Dicho Plan fue evaluado por la AGAEVE consignando la  
importancia de sus resultados y el valor de sus prácticas9. 

9(http://www.juntadeandalucia.es/educacion/agaeve/docs/estudio_evaluacion_i_plan_igualdad.pdf) 
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 Su continuidad se ha plasmado en el Acuerdo de 16 de febrero de 2016, del Consejo de 
Gobierno, por el que se aprueba el II Plan Estratégico de Igualdad de Género en Educación 2016-2021, 
el cual recoge, además de lo ya desarrollado en el I Plan y siguiendo las recomendaciones de la 
AGAEVE, el concepto de “paridad”, junto a los de transversalidad, visibilidad e inclusión; estableciendo 
medidas y actuaciones concretas para continuar profundizando, desde una perspectiva de género, en 
los Planes de Centro, en los materiales y en el currículo; en el aprendizaje, la formación y la 
implicación de toda la comunidad educativa; en la promoción de acciones de prevención de la violencia 
de género y en la propia estructura del sistema educativo. 
 

 Con posterioridad a la aprobación del I Plan de Igualdad entre Hombres y Mujeres en 
Educación, la Ley Orgánica 3/2007, de 22 de marzo, para la Igualdad Efectiva de Mujeres y Hombres, 
incorporó modificaciones legislativas sustanciales para avanzar en la igualdad real y efectiva de 
mujeres y hombres, y erradicar cualquier tipo de discriminación hacia las mujeres o por motivos de 
identidad de género. Otras Leyes de diverso nivel jerárquico coadyuvan al fomento de la igual efectiva 
entre hombres y mujeres y a desterrar procedimientos y situaciones de discriminación por razón de 
género, Así: -la Ley 17/2007, de 10 de diciembre, de Educación de Andalucía, establece la promoción 
de la igualdad efectiva entre hombres y mujeres como uno de los principios fundamentales del sistema 
educativo. -la Ley 12/2007, de 26 de noviembre, para la promoción de la igualdad de género en 
Andalucía. -la Ley 13/2007, de 26 de noviembre, de medidas de prevención y protección integral 
contra la violencia de género en Andalucía. -Decreto 19/2007, de 23 de enero, por el que se adoptan 
medidas para la promoción de la cultura de paz y la mejora de la convivencia en los centros docentes 
sostenidos con fondos públicos. -la Ley 2/2014, de 8 de julio, integral para la no discriminación por 
motivos de identidad de género y reconocimiento de los derechos de las personas transexuales de 
Andalucía. De especial trascendencia es el Acuerdo de 26 de marzo de 2015, de la Subcomisión de 
Seguimiento Normativo, Prevención y Solución de Controversias de la Comisión Bilateral de 
Cooperación Administración General del Estado-Comunidad Autónoma de Andalucía, en relación con la 
Ley 2/2014, de 8 de julio, integral para la no discriminación por motivos de identidad de género y 
reconocimiento de los derechos de las personas transexuales de Andalucía. 
 

La implantación del presente Plan es evaluable En el precitado Plan Estratégico 2016/2021, 
se establecen medidas e indicadores para efectuar dicha evaluación. La dirección del centro designará 
una persona para que ejerza la coordinación del Plan de Igualdad y se encarga de las actividades de 
asesoramiento y formación, pudiendo ser nombrado, con asistencia al Consejo Escolar con voz y sin 
voto, un experto en género que no sea docente.  
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6. Plan de Salud y Prevención de Riesgos Laborales. Plan de Autoprotección del centro 

 
6.1. Plan de Salud y Prevención de Riesgos Laborales 

 La CE encomienda a los poderes públicos velar por la seguridad e higiene en el trabajo. Bajo 
este mandato constitucional y como transposición de la Directiva Europea 89/391/CEE, aparece la Ley 
31/1995 de Prevención de Riesgos Laborales (LPRL), modificada y actualizada por la Ley 54/2003, de 
12 de diciembre, de reforma del marco normativo de la prevención de riesgos laborales. La LPRL, tiene 
por objeto promover la seguridad y la salud de los trabajadores, estableciendo como principios 
generales: la prevención de los riesgos profesionales. Esta Ley es de aplicación, como norma básica, 
no sólo a los trabajadores por cuenta ajena, sino también a trabajadores de carácter administrativo o 
estatutario del personal civil al servicio de las AA.PP., excepto a las Fuerzas y Cuerpos de Seguridad del 
Estado (sigue en vigor el Real Decreto 1488/1998, de 10 de julio, de adaptación de la legislación de 
prevención de riesgos laborales a la Administración General del Estado y por extensión al personal de 
todas las AA.PP.  

 Si se produce un daño y éste es catalogado como accidente de trabajo o enfermedad 

profesional, el trabajador/a afectado tiene derecho, además, a unas indemnizaciones económicas 

especiales que se regulan en la Ley General de Seguridad Social. 

 Existen otros factores de riesgo laboral que no ocasionan un daño para la salud de forma 
directa, sino que causan efectos negativos en un momento en concreto o largo plazo. Pueden 
materializarse en dolencias profesionales. Tienen graves repercusiones, no solo en la salud y bienestar, 
sino también sobre el rendimiento, la calidad del trabajo, etc… Se originan entonces las patologías del 
estrés laboral, carga mental, síndrome del quemado o burnout, acoso psicológico o mobbing… 

 En el sector educativo la situación es muy alarmante, aunque la jurisprudencia está sentando 
algunos avances, porque sólo se reconoce como enfermedad profesional los nódulos vocales y no 
están reconocidas como tales patologías que se están revelando como de gran incidencia entre 
docentes, nos referimos a las  lesiones  músculo-esqueléticas  o posturales y a los trastornos de origen 
psicosocial: estrés, síndrome del quemado, depresión, etc. Muchas son las causas que originan estas 
patologías como los horarios, la dificultad de conciliar la vida familiar con la laboral, la dificultad de las 
tareas educativas, las crecientes tensiones sociales y su reflejo en las aulas, la creciente burocracia, las 
incomprensiones de padres y madres, la presión administrativa, los tipos de relaciones que se 
establecen en el trabajo, etc. 

 Las dificultades para conceder pensiones extraordinarias, que exigen un “expediente de 
averiguación de causas” con nombramiento de un Instructor (suele ser un Inspector o Inspectora de 
Educación) suelen ser económicas debido al tratamiento privilegiado que hace el Régimen de Clases 
Pasivas de los accidentes o enfermedades del servicio, se manifiesta concediendo a los incapacitados 
por estas causas o a los familiares de los fallecidos por causa de aquellos una pensión vitalicia de 
cuantía superior (el doble) a la que se concede a los jubilados o familiares de los fallecidos por 
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incapacidad derivada de enfermedad o accidente común. La jurisprudencia es muy restrictiva y suele 
aclarar que para su aplicación debe hacerse de modo estricto limitando la concesión de pensiones 
extraordinarias a quienes padecen accidentes o enfermedades del servicio, interpretados en ambos 
casos de manera restrictiva por la exigencia de requisitos especiales como son que aquellos se 
produzcan en conexión directa con el servicio o como consecuencia directa de la naturaleza del servicio 
desempeñado. 

Alguna jurisprudencia, como se ha dicho, está reconociendo, muy lentamente en verdad, 
algunas situaciones no recogidas en la lista de enfermedades profesionales  publicadas. Así: 

-Pensión extraordinaria de jubilación: Sentencia de la Sala de lo Contencioso-Administrativo de 
la Audiencia Nacional de fecha 19 de febrero de 2007. La Sentencia declara el derecho de la 
recurrente, Profesora de Enseñanza Secundaria, a una pensión extraordinaria de jubilación por 
depresión. La prueba pericial médica demuestra que existe una clara relación causa-efecto 
entre los trastornos padecidos por la actora y las condiciones en las que tuvo que desarrollar 
su trabajo.  
 

 El proceso para solicitar una pensión extraordinaria para los funcionarios de MUFACE la norma 
a aplicar es la Orden APU/3554/2005 de 7 de noviembre, por la que se regula el procedimiento para 
el reconocimiento de los derechos derivados de enfermedad profesional y de accidente en acto de 
servicio en el ámbito del mutualismo administrativo gestionado por MUFACE. Comienza cuando el 
funcionario o funcionaria que considere que tiene derecho a estas pensiones extraordinarias ha de 
solicitar,  una vez que ha sido jubilado, la incoación de un “expediente de averiguación de causas” a la 
DG de Personal o de Gestión de Recursos Humanos correspondiente, que nombrará un instructor, que, 
tras la investigación oportuna y dar audiencia al interesado, hará una propuesta de resolución a la 
Administración, que, con un informe, la remitirá al Ministerio de Economía y Hacienda, que resolverá 
definitivamente. Plazos para resolver: dos meses desde la recepción del acuerdo de iniciación si es de 
oficio o desde la recepción de la solicitud en el registro competente para su tramitación. 
 
 Para los docentes o funcionarios adscritos al Régimen de seguridad Social el procedimiento es 
distinto al de los acogidos al régimen Especial de Funcionarios Civiles del  Estado; así la Orden 
TAS/1/2007, de 2 de enero, establece el modelo de parte de enfermedad profesional y se dictan 
normas para su elaboración y transmisión. 

 

La normativa que recoge para los funcionarios incluidos en el régimen de clases pasivas es la 
siguiente: 

• Real Decreto Legislativo 670/1987, de 30 de abril, por el que se aprueba el Texto Refundido de la 

Ley de Clases Pasivas del Estado (B.O.E. 27/5/1987) (pdf)  
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• Título I del Real Decreto 710/2009, de 17 de abril, por el que se desarrollan las previsiones de la 

Ley 2/2008, de 23 de diciembre en materia de Pensiones de Clases Pasivas y de determinadas 

Indemnizaciones Sociales (B.O.E. 30/4/2009) (pdf)  
• Resolución de 18 de marzo de 2010, de la Dirección General de Costes de Personal y Pensiones 

Públicas, por la que se regula la gestión electrónica del impreso "J". 
 

6.2. El Plan de Autoprotección de los Centros Docentes 
 
6.2.1. Normativa vigente en Andalucía. 
 
• ACUERDO de 8 de abril de 2014, del Consejo de Gobierno, por el que se aprueba el Acuerdo de la 

Mesa General de Negociación Común del Personal Funcionario, Estatutario y Laboral de la 

Administración de la Junta de Andalucía, de 3 de marzo de 2014, sobre derechos de participación y 

representación en materia de prevención de riesgos laborales en la Administración de la Junta de 

Andalucía (BOJA 21-04-2014).  
• INSTRUCCIONES de 16 de marzo de 2011 de la Dirección General de Profesorado y Gestión de 

Recursos Humanos relativas a los aspectos relacionados con el plan de autoprotección y la 

prevención de riesgos laborales que deben incluir los reglamentos de organización y funcionamiento 

de los centros. 
• REAL DECRETO 1468/2008, de 5 de septiembre, por el que se modifica el Real Decreto 

393/2007, de 23 de marzo, por el que se aprueba la norma básica de autoprotección de los 

centros, establecimientos y dependencias dedicados a actividades que puedan dar origen a 

situaciones de emergencia. (BOE 3-10-2008) 
• ORDEN de 16-4-2008, por la que se regula el procedimiento para la elaboración, aprobación y 

registro del Plan de Autoprotección de todos los centros docentes públicos de Andalucía, a 

excepción de los universitarios, los centros de enseñanza de régimen especial y los servicios 

educativos, sostenidos con fondos públicos, así como las Delegaciones Provinciales de la Consejería 

de Educación, y se establece la composición y funciones de los órganos de coordinación y gestión 

de la prevención en dichos centros y servicios educativos. (BOJA 8-5-2008). 
• REAL DECRETO 393/2007, de 23 de marzo, por el que se aprueba la Norma Básica de 

Autoprotección de los centros, establecimientos y dependencias dedicados a actividades que 

puedan dar origen a situaciones de emergencia. (BOE 24-3-2007) 
• LEY 2/2002, de 11 de noviembre, de Gestión de Emergencias en Andalucía.  

 

Otras normas a tener en cuenta: 
 
• Decreto 313/2003, de 11 de noviembre, por el que se aprobó el "II Plan General para la 

Prevención de Riesgos Laborales en Andalucía (2003-2008)". 
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• El Decreto 242/2004, de 18 de mayo, residencia en la Consejería de Educación la aplicación y 

desarrollo de las medidas que tiendan a mejorar las condiciones de trabajo del personal a su 

servicio en materia de prevención de riesgos profesionales y salud laboral.  

• "Protocolo general de colaboración para la promoción de la seguridad y salud laboral en los centros 

educativos de Andalucía" del 22 de febrero de 2005 suscrito entre las Consejerías de Empleo y 

Educación.  

• Acuerdo de 19 de septiembre de 2006, del Consejo de Gobierno, por el que se aprueba el I Plan 

Andaluz de Salud Laboral y Prevención de Riesgos Laborales del personal docente de los centros 

públicos dependientes de la Consejería de Educación. 

 

 La fundamentación legal del Plan de Autoprotección está en estrecha relación con los Planes 
de Prevención y Riesgos Laborales y tienen sus referentes más importantes en la Ley 31/1995, de 8 
de noviembre, de Prevención de Riesgos Laborales, y la Ley 54/2003, de 12 de diciembre, que 
reforma parcialmente la anterior, que justifican la prevención y la asignación de recursos preventivos en 
los centros de trabajo, así como en el Real Decreto 604/2006, de 19 de mayo, por el que se modifica 
el Real Decreto 39/1997, de 17 de enero, que aprueba el Reglamento de los Servicios de Prevención y 
el Real Decreto 1627/1997, de 24 de octubre, que establece las disposiciones mínimas de seguridad y 
salud en las obras de construcción. 

 En el ámbito de los centros docentes los distintos Reglamentos de Organización y 
Funcionamiento recogen la obligación de elaborar e incluir en los mismos el Plan de Autoprotección.  

 En 2009, se entregó a todos los centros docentes y servicios educativos una carpeta con los 
materiales de ayuda siguientes: •El Manual para la elaboración del Plan de Autoprotección del Centro. 
•La Guía para la realización de simulacros. •Las Normas y recomendaciones. •La Señalización de 
seguridad. •La Normativa. •La ejemplificación de planos tipo. •Otros documentos, formularios y 
anexos.10 

 
6.2.2. Concepto y objetivos del Plan de Autoprotección de centros docentes 
 
 El concepto viene definido en la Orden de 16 de abril de 2008, por la que se regula el 
procedimiento para la elaboración, aprobación y registro del Plan de Autoprotección de todos los 
centros docentes públicos de Andalucía, a excepción de los universitarios, los centros de enseñanza de 
régimen especial y los servicios educativos, sostenidos con fondos públicos, así como las Delegaciones 
Provinciales de la Consejería de Educación, y se establece la composición y funciones de los órganos 
de coordinación y gestión de la prevención en dichos centros y servicios educativos.  
 

10 (Toda la documentación estará disponible en la web de Seguridad y Salud Laboral Docentes y en Séneca). 
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“El Plan de Autoprotección del Centro es el sistema de acciones y medidas, adoptadas por los titulares 
o responsables de las actividades educativas, públicas o privadas, con sus propios medios y recursos, 
dentro de su ámbito de competencias, encaminadas a prevenir y controlar los riesgos sobre las 
personas y los bienes, a dar respuestas adecuadas a las posibles situaciones de emergencia y a 
garantizar la integración de estas actuaciones en el sistema público de protección civil. Por tanto, debe 
ser entendido como el conjunto de actuaciones y medidas organizativas que el centro diseña, y pone 
en práctica, para planificar las actuaciones de seguridad tendentes a neutralizar o minimizar accidentes 
y sus posibles consecuencias, hasta la llegada de las ayudas externas. A tales efectos, sirve para 
prevenir riesgos, organizando las actuaciones más adecuadas con los medios humanos y materiales 
propios disponibles en el centro, garantizando la intervención inmediata y la coordinación de todo el 
personal: profesorado, alumnado y personal no docente, así como la colaboración con los Servicios 
Locales de Protección Civil y otros servicios de emergencia”.  
 
6.3. Elaboración del Plan y personas responsables 
 
 Corresponde al equipo directivo de cada centro o servicio educativo coordinar la elaboración 
del Plan de Autoprotección y su inclusión en el Plan de Centro, con la participación del coordinador o 
coordinadora de centro (designado y grabado en Séneca antes del 30 de septiembre de cada curso 
escolar), quien deberá cumplimentar en Séneca, con el visto bueno de la dirección, la documentación 
requerida del Plan, así como un Informe del mantenimiento preventivo de las instalaciones, donde 
quede reflejado las medidas de seguridad y las inspecciones realizadas. Se remitirá a la Delegación 
Territorial de Educación. El Plan será conocido y aprobado en el Consejo Escolar, procediendo a su 
revisión y autoevaluación periódica. 
 
 En todos los centros docentes de Andalucía está prevista la creación de un órgano colegiado 
denominado la Comisión de Salud y Prevención de Riesgos Laborales, así lo recoge, en su artículo 9, la 
Orden, no derogada, de 16 de abril de 2008.  

6.4. Estructura y contenido del Plan de Autoprotección 

 Se encuentra recogido en el Manual para la elaboración del Plan de Autoprotección del Centro 
y que recoge lo dispuesto en el Real Decreto 393/2007, de 23 de marzo, por el que se aprueba la 
Norma Básica de Autoprotección de los centros, establecimientos y dependencias dedicados a 
actividades que puedan dar origen a situaciones de emergencia y cuyo contenido mínimo, adaptado a 
centros docentes, es el siguiente: 
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CONTENIDO MÍNIMO DEL PLAN DE AUTOPROTECCIÓN (Índice paginado) 

Capítulo 1. Identificación de los titulares y del emplazamiento de la actividad. 

Capítulo 2. Descripción detallada de la actividad y del medio físico en el que se desarrolla (situación, 
entorno, planos, accesibilidad...) 

Capítulo 3. Inventario, análisis y evaluación de riesgos. 

Capítulo 4. Inventario y descripción de las medidas y medios de autoprotección (medios humanos y 
materiales, Planos de ubicación de los medios de autoprotección, Planos de recorridos de evacuación 
y áreas de confinamiento, reflejando el número de personas a evacuar o confinar por áreas según los 
criterios fijados en la normativa  vigente). 

Capítulo 5. Programa de mantenimiento de instalaciones (se reflejará por el Secretario del centro, al 
menos en un cuadernillo de hojas numeradas donde queden reflejadas las operaciones de 
mantenimiento realizadas, y de las inspecciones de seguridad, conforme a la normativa de los 
reglamentos de instalaciones vigentes). 

Capítulo 6. Plan de actuación ante emergencias. Se definirán acciones para el control de emergencias 
identificándolas y calificándolas, los procedimientos ante estas situaciones (Mecanismos de Alarma. 
Identificación de la persona que dará los avisos. Identificación del Centro de Coordinación de Atención 
de Emergencias de  Civil.  Mecanismos de respuesta frente a la emergencia. Evacuación y/o 
Confinamiento. Prestación de las Primeras Ayudas. Modos de recepción de las Ayudas externas. 
Identificación y funciones de las personas y equipos que llevarán a cabo los procedimientos de 
actuación en emergencias. Identificación del Responsable de la puesta en marcha del Plan de 
Actuación ante Emergencias. 

Capítulo 7. Integración del plan de autoprotección en otros de ámbito superior. 

Capítulo 8. Identificación del responsable de la implantación del Plan (Programa de formación, 
Programa de formación e información a todo el personal sobre el Plan de Autoprotección. Programa 
de información general para los usuarios. Señalización y normas para la actuación de visitantes. 
Programa de dotación y adecuación de medios materiales y recursos. 

Capítulo 9. Mantenimiento de la eficacia y actualización del Plan de Autoprotección. 

ANEXOS 

Anexo I. Directorio de comunicación. 
1. Teléfonos del Personal de emergencias. 
2. Teléfonos de ayuda exterior. 
3. Otras formas de comunicación. 
Anexo II. Formularios para la gestión de emergencias. Anexo III. Planos. 

  
 
 

22 
 



Curso de Actualización de Competencias Directivas 
Módulo 5. Gestión eficiente y eficaz de los recursos del centro docente 

 

La Consejería de Educación y Ciencia Dirección General de Construcciones y Equipamiento Escolar de 
la Junta de Andalucía editó en el año 2002 el Manual de Seguridad en los Centros Educativos que 
puede consultarse en: 
http://www.iseandalucia.es/c/document_library/get_file?uuid=374fefab-8f38-4d19-950b-
c6f71343dd43&groupId=10137. . 
 
6.5. Indicaciones para una evaluación del Plan de Autoprotección11 
 

 
 
 De la autoevaluación del Plan de Autoprotección del centro, y una vez identificadas fortalezas y 
debilidades, deben proponerse propuestas de mejora y actualización del mismo.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

11 Cuadro elaborado por Gairín, J. y Díaz, A. (2012)  Op. Cit. 
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7. Actividad individual 
 
 La tarea de realización individual consiste en analizar casos-situaciones que pueden  
presentarse en los centros. Se trata de cumplimentar la tabla, reseñando qué normativa sería necesaria 
para abordar/solucionar dicho caso-situación y las razones de por qué esa norma sería útil para esta 
resolución.  Aunque haya más de una norma aplicable, sólo se pide que se explicite una de ellas, la 
que, a su parecer, sea más claramente aplicable. La respuesta debe ser concisa y lo más exacta 
posible (incluir el artículo aplicable), utilizando para ello un archivo que incluya la tabla, una vez 
cumplimentada. 
 
  

Descripción del caso/situación 
Normativa 
aplicable 

Motivación de la 
respuesta 

 
En el grupo A de 1º de ESO hay un chico “N” que acude al 
centro vestido con ropa femenina y manifiesta que es una 
mujer. Los demás alumnos se ríen de él y, cuando solicita 
acudir a los servicios, quiere entrar en el de las alumnas y 
el profesor de guardia le dice que no, porque es, en 
realidad, un chico. Los padres presentan una protesta en 
la dirección del centro y piden que se le trate como a una 
alumna, que se le designe por el nombre femenino de 
María, que se le permita entrar a los servicios de las 
alumnas y que se corrija la situación discriminatoria. Un 
profesor de Lengua que presencia una escena en que un 
grupo de alumnos varones impide la entrada al servicio de 
alumnas a “N”. Ante esto les recrimina su acción y hace 
que entre “N” en el servicio de alumnas. Una madre que, 
en ese momento, se encontraba cerca de la escena se 
dirige muy alterada al profesor insultándolo y dándole una 
bofetada. 
¿Qué debe hacer la dirección del centro en este caso y con 
base en qué normativa? ¿Qué puede hacer el profesor 
agredido e insultado? 
 

  

 
El tutor o tutora será responsable de la calificación de esta tarea mediante la consideración de los 
criterios de evaluación. 
 

El tutor o tutora calificará la tarea, pudiendo obtenerse un máximo de 10 o 100 puntos, siendo 
necesarios, al menos, 5 o 50 puntos para la superación del mismo. 
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Como criterios de evaluación de la actividad se consideran: 
 

Se constata que la dirección ha sabido situar el supuesto en la normativa vigente. 35% 

Se verifica que, ante el supuesto dado, ha motivado suficientemente la solución. 35% 

Se comprueba que ha respondido diferenciando correctamente los conceptos. 15% 

Se comprueba que ha sabido distinguir correctamente las distintas responsabilidades 
que se dan en el supuesto. 

15% 
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• En el Decreto 25/2007, de 6 de febrero, por el que se establecen medidas para el fomento, la 
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ANEXO: GESTIÓN ECONÓMICA DE LOS CENTROS 
 

En el Proyecto de Gestión del centro docente tiene una especial importancia la gestión 
económica, la cual, aunque responsabilidad directa en su ejecución y control del Secretario, es, como 
todo, responsabilidad última de la dirección. Hoy esta gestión está muy reglamentada y homologada, 
con facilidad para los centros, en la aplicación Séneca, aunque, en muchos casos, genera errores en 
los centros por falta de formación en los responsables.  

Los responsables de la gestión económica deben tener presentes la Instrucción 1/2005, de 8 
de febrero, conjunta de la Intervención General de la Junta de Andalucía y la SGT de la Consejería de 
Educación y las Ordenes de 10 de mayo de 2006, conjunta de las Consejerías de Economía y 
Hacienda y de Educación, por la que se dictan instrucciones para la gestión económica de los centros 
docentes públicos dependientes de la Consejería de Educación y se delegan competencias en los 
Directores y Directoras de los mismos. (BOJA 25-5-2006) y  Orden de 11 de mayo de 2006 conjunta 
de las Consejerías de Economía y Hacienda y de Educación, por la que se regula la gestión económica 
de los fondos con destino a inversiones que perciban con cargo al presupuesto de la Consejería de 
Educación los centros docentes públicos de educación secundaria, de enseñanzas de régimen especial 
a excepción de los Conservatorios Elementales de Música, y las Residencias Escolares, dependientes 
de la Consejería de Educación. (BOJA 25-5-2006). Además  pueden consultar los distintos manuales de 
uso en Documentos/ Manuales y utilidades de Séneca/Manuales/Gestión económica. 
 
  Se recogen a continuación los diversos pasos que deben anotarse y grabarse en Séneca y otras 
cuestiones conexas: 
 
1. Establecer el año económico: abrir y fijar el año económico 
 
2. Apertura del ejercicio económico  
 
* Asiento de apertura, 
(Indicar en los campos de Banco o Caja de la tabla de Finanzas: 
- Los saldos según el cierre del ejercicio anterior de los Anexos correspondientes del Registro de 

movimientos en Cuenta Corriente ( Anexo V ) para el Banco.  
- El Saldo según el Registro de Movimientos en Caja ( Anexo VI) para la Caja.  
- Los saldos reales de Banco o Caja se reflejarán en el documento de Conciliación Bancaria (Anexo 

XII y XII/Bis ) y en el de Arqueo de Caja (Anexo XIII). 
- En los importes de las subcuentas de Remanentes, la suma de los mismos, deben de coincidir con 

los importes de Remanentes del Anexo XI del curso anterior. 
- Los apuntes de remanentes serán: remanentes de Recursos propios, de la CEJA, de dotación de 

gastos de funcionamiento, de inversiones del ejercicio anterior, de otras entidades. 
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** Información del ejercicio anterior: 
- Subcuentas y proveedores. 
- Centros de gasto. 
- Asientos predefinido. 
- Asientos no pagados. 
- Presupuesto a nivel de subcuenta. 
- Presupuesto a nivel de centro de gasto. 
- Porcentaje de incremento del presupuesto del año anterior. 
 
3. Definición por el centro de parámetros de la gestión económica 
 
- Generales (parámetro –anexos-, ámbito y valor definido por el centro). 
- Del ejercicio económico (justificaciones, imputación a centros de gasto). 
- Estructura de las subcuentas (grupo de cuentas de ingreso, remanentes y grupo de cuentas de 

gastos). 
- Centros de gasto. 
- Justificaciones específicas. 
- Plantilla de asientos predefinidos (facturas, justificantes de pago, ingresos al centro). 
 
4. Presupuesto: 
- Por subcuentas 
- Por centro de gasto. 
 

5. Ingresos de la CEJA 
 

6. Actividad económica. 
 

7. Generación de anexos. 
 
Los centros deberán generar el fichero 347 en Séneca, no presentarlo directamente a la Agencia 
Tributaria, antes del 31 de enero del 2017, estando obligados a su confección todos los centros 
públicos dependientes de esta Consejería. 
 

Asimismo, para el ejercicio 2017, las facturas que se deben declarar en el 347 son aquellas con fecha 
de emisión comprendida entre el 01/01/2016 y el 31/12/2016 independientemente de si se han 
abonado o no. Se hace con el perfil 'Responsable de Gestión Económica' accediendo a la opción de 
menú: Gestión Económica \ Actividad Económica\Generación de ficheros \ Ficheros AEAT.  
 

Adquiere una enorme importancia, por las exigencias de la UE con consecuencias económicas, la 
justificación del horario y de las ausencias del profesorado cuyos salarios se pagan con cargo a los 
Fondos Sociales Europeos y grabar la justificación específica para asociar los gastos derivados de los 
desplazamientos del profesorado para el seguimiento de los proyectos de FP dual durante el curso 
2016/2017.  
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Para una gestión eficaz y eficiente de los recursos económicos del centro y para asegurar el 
cumplimiento de la normativa que lo regula, los responsables de la gestión económica pueden evaluar 
si cumplen con lo siguiente: 
 

El Anexo XI y específico se ha aprobado por el Consejo Escolar nº__ 

Tiene incidencias en su contenido o proceso de aprobación 

COMPROBACIONES DEL CURSO 201..-1. 

El presupuesto de ingresos y gastos es coincidente y ha sido aprobado por el Consejo Escolar antes 
del 30/11 nº__ 

Los remanentes al inicio de curso anterior  coinciden con los certificados en Anexo XI del .... nº__ 

Tienen establecidos criterios para la elaboración de presupuestos nº__ 

Se han detectado deficiencias en dicho presupuesto (en sus cifras o en su aprobación) 

Han realizado modificación presupuestaria para adecuarse a los ingresos definitivos confirmados por 
Consejería nº ___ 

Se han detectado disfunciones o no han modificado el presupuesto, existiendo discrepancias entre 
ingresos consignados y los reales. 

Sobre la actividad económica se detecta equilibrio entre ingresos y gastos nº__ 

En el capítulo de ingresos a nivel de subcuenta están consignados adecuadamente nº__ 

Se detectan disfunciones de asignación a subcuentas 

En el capítulo de compras y gastos estos se asignan a las subcuentas que corresponde nº__ 

Hay disfunciones entre partidas de gastos y las subcuentas a las que se imputan 

Los asientos justificativos y sus apuntes contienen los datos exigidos que los justifican nº__ 

Hay discrepancias entre los asientos y los apuntes justificativos 

Los gastos e ingresos se encuentran contabilizados en las cuentas y subcuentas correspondientes. 

Las facturas justificativas coinciden en concepto, cantidad y número con el asiento realizado nº__ 

Se detectan disfunciones entre facturas y/o asientos consignados 

Las facturas contienen todos los requisitos exigibles legalmente y contienen el recibí y conforme de la 
mercancía nº__ 

Existen facturas carentes de todos o parte de los requisitos 

Si el concepto del asiento y el de la factura no justifican el gasto, se adjunta documento que lo explica nº__ 

Se justifica con documento la discrepancia entre el pago efectuado y el destinatario de la factura nº__ 

Existen asientos contables reflejados como facturas del personal del centro nº__ 
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Se detectan injustificaciones entre pago-destinatario de factura o de pagos al personal del centro 

Los pagos se realizan con talón bancario nº__ 

Se detectan pagos realizados por otros medios (transfer, efectivo,..) 

La subcuenta de Generación de cuentas corrientes de miembros de la Comunidad Educativa 
(asociada a pagos finalistas) se aplica correctamente: nº __ 

Se detecta uso  inadecuado de la subcuenta de Generación de cuentas corrientes de miembros de la 
Comunidad Educativa 

Se ha realizado la grabación en Séneca del fichero de pagos a proveedores (347): nº__ 

Hay un registro de proveedores con todos sus datos nº__ 

Carecen de registros de proveedores o son incompletos 

Se repite proveedor del mismo suministro (posible fraccionamiento de contrato menor, según 
cantidad)) 

Se realizan actos de contratación para algunos suministros nº__ 

Hay proveedores con pagos superiores a los 18.000 € 

Suministros importantes  se realizan a distintos proveedores 

El centro tiene contratos de leasing o renting 

Se ha realizado la declaración de retenciones IRPF: nº__ 

Existen disfunciones en la declaración de retenciones IRPF 

El centro ha realizado las conciliaciones bancarias establecidas en tiempo y forma: nº. __ 

Se constatan disfunciones en la realización de las conciliaciones bancarias, bien en el saldo y/o en la 
justificación (curso...y curso....) 

Se han detectado cantidades pagadas o ingresadas que no constan en la contabilidad o en el banco 

El centro dispone de Caja con saldo no superior a 600 € nº__ 

El arqueo de caja se realiza mensualmente y su saldo está justificado nº__ 

Se detectan disfunciones en el saldo de caja y/o en su arqueo mensual  y/o justificación del saldo 

El centro tiene registro de inventario propio y está procediendo al traslado al módulo de Séneca nº__ 

Se detectan disfunciones en el registro de los bienes del centro 

La compra de material inventariable (10%) se comunica a la Delegación: nº ___ 

Se detectan disfunciones en la adquisición de material susceptible de inventariarse por el centro 

El material inventariable adquirido se registra en el inventario nº__ 

El centro carece de registro de inventario 
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La normativa para la gestión económica del centro es: 
 
DECRETO 5/2017, de 16 de enero, por el que se establece la garantía de los tiempos de pago de 
determinadas obligaciones de la Administración de la Junta de Andalucía y sus Entidades 
Instrumentales (BOJA 20-01-2017). 
INSTRUCCIÓN de 21 de julio de 2016, de la Dirección General de Formación Profesional Inicial y 
Educación Permanente, sobre la aplicación y justificación de gastos de funcionamiento de ciclos 
formativos. 
DECRETO 75/2016, de 15 de marzo, por el que se crea el Registro Contable de Facturas de la 
Administración de la Junta de Andalucía y se establece su régimen jurídico (BOJA 22-03-2016). 
INSTRUCCIÓN de 11 de febrero de 2016, de la Secretaría General Técnica de la Consejería de 
Educación, por la que se establece el procedimiento para la gestión de las retenciones e ingresos del 
impuesto sobre la renta de las personas físicas, efectuadas por los centros docentes públicos no 
universitarios, centros de profesorado y residencias escolares de titularidad de la Junta de Andalucía. 
ORIENTACIONES de 16 de septiembre de 2015 de la dirección General de Formación Profesional 
Inicial y de Educación Permanente para la justificación de las partidas finalistas cofinanciadas por el 
Fondo Social Europeo, a través del Programa Operativo de Empleo, Formación y Educación, 2014-
2020, transferidas a los centros docentes entre el 1 de enero de 2015 y el 31 de diciembre de 2015. 
INSTRUCCIÓN de 28 de mayo de 2015 de la Secretaría General Técnica de la Consejería de 
Educación, Cultura y Deporte, por la que se establece el procedimiento para la gestión de las 
retenciones e ingresos del impuesto sobre la renta de las personas físicas, efectuadas por los centros 
docentes públicos no universitarios, centros de profesorado y residencias escolares de titularidad de la 
Junta de Andalucía. 
INSTRUCCIÓN 1/2014, de 22 de diciembre, de la Secretaría General Técnica de la Consejería de 
Educación, Cultura y Deporte por la que se establece el procedimiento que deberán seguir los centros 
docentes públicos no universitarios de titularidad de la Junta de Andalucía, que imparten formación 
cofinanciada por el Fondo Social Europeo, para la colaboración en la gestión de las ayudas. 
ORDEN de 29 de enero de 2015, por la que se regula el punto general de entrada de facturas 
electrónicas de la Comunidad Autónoma de Andalucía, así como el uso de la factura electrónica en la 
Administración de la Junta de Andalucía y en las entidades del sector público andaluz (BOJA 12-02-
2015). 
INSTRUCCIÓN 4/2009, de 20 de febrero, de la Intervención General de la Junta de Andalucía, sobre 
criterios de fiscalización aplicables a determinados pagos afectados por las retenciones previstas en el 
Impuesto sobre la Renta de las Personas Físicas. 
INSTRUCCIÓN 3/2009, de 30 de diciembre, de la Secretaría General Técnica de la Consejería de 
Educación, por la que se establece el procedimiento para la gestión de las retenciones e ingresos del 
Impuesto sobre la Renta de las Personas Físicas, efectuadas por los centros docentes públicos no 
universitarios, Centros de profesorado y Residencias escolares de titularidad de la Junta de Andalucía. 
ORDEN de 11-5-2006, conjunta de las Consejerías de Economía y Hacienda y de Educación, por la que 
se regula la gestión económica de los fondos con destino a inversiones que perciban con cargo al 
presupuesto de la Consejería de Educación los centros docentes públicos de educación secundaria, de 
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http://www.adideandalucia.es/normas/decretos/Decreto5-2017GarantiaTiempoPago.pdf
http://www.adideandalucia.es/normas/instruc/Instrucc21julio2016GastosFuncionamientoFP.pdf
http://www.adideandalucia.es/normas/decretos/Decreto75-2016RegistroFacturas.pdf
http://www.adideandalucia.es/normas/instruc/Instruc11febrero2016RetencionesIRPF.pdf
http://www.adideandalucia.es/normas/circulares/Orientaciones16sept2015JustificacionFSE2015.pdf
http://www.adideandalucia.es/normas/instruc/Instruc28mayo2015RetencionesIRPFCentros.pdf
http://www.adideandalucia.es/normas/instruc/Instruccion1-2014GestionAyudasFSE.pdf
http://www.adideandalucia.es/normas/ordenes/Orden29enero2015FacturaElectronica.pdf
http://www.adideandalucia.es/normas/instruc/Instruc4-2009IntervencionGeneralfiscalizacionpagoretenciones.pdf
http://www.adideandalucia.es/normas/instruc/Instruc3-2009SecretariaGTgestionretencionescentrosdocentes.pdf
http://www.adideandalucia.es/normas/ordenes/orden%2011-5-2006%20gastos%20funcionamiento.pdf
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enseñanzas de régimen especial a excepción de los Conservatorios Elementales de Música, y las 
Residencias Escolares, dependientes de la Consejería de Educación. (BOJA 25-5-2006) 
ORDEN de 29 de julio de 2005, por la que se determina el sistema para realizar los ingresos tributarios 
derivados de las funciones de gestión y liquidación atribuidas a las Oficinas Liquidadoras de Distrito 
Hipotecario y se modifica la Orden de 27 de febrero de 1996, por la que se regulan las cuentas de la 
Tesorería General de la Comunidad Autónoma de Andalucía, abiertas en las entidades financieras 
(BOJA 18-08-2005). 
ORDEN de 10-5-2006, conjunta de las Consejerías de Economía y Hacienda y de Educación, por la que 
se dictan instrucciones para la gestión económica de los centros docentes públicos dependientes de la 
Consejería de Educación y se delegan competencias en los Directores y Directoras de los mismos. 
(BOJA 25-5-2006) 
INSTRUCCIÓN 1/2005, de 8 de febrero, conjunta de la Intervención General de la Junta de Andalucía y 
la Secretaría General Técnica de la Consejería de Educación, por la que se establece el procedimiento 
de comunicación de las operaciones con terceros realizadas por los centros docentes públicos no 
universitarios, a efectos de su inclusión en la declaración anual de operaciones (modelo 347) 
RESOLUCIÓN de 1-10-2003, de la Secretaría General Técnica, por la que se delegan competencias en 
otros órganos (BOJA 10-10-2003) 
ORDEN de 27-2-1996, por la que se regulan las cuentas de la Tesorería General de la Comunidad 
Autónoma Andaluza, abiertas en las entidades financieras (BOJA 12-3-1996) 
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http://www.adideandalucia.es/normas/ordenes/Orden29julio2005Tesoreria.pdf
http://www.adideandalucia.es/normas/ordenes/ORDEN10mayo2006GestionEconomicaCentros.pdf
http://www.adideandalucia.es/normas/instruc/Instruc%201-2005%20gastos%20funcionamiento.pdf
http://www.adideandalucia.es/normas/resoluc/Resoluc%201-10-2003%20Delega%20competencias.htm
http://www.adideandalucia.es/normas/ordenes/orden%2027-2-1996%20Cuentas%20bancarias.htm
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