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4.PROYECTO DE GESTION

4.1. Gestion Economica.

4.1.1. Introduccion.

El presente documento define el Proyecto de gestion del IES Manuel Alcantara. Este proyecto es el
documento mediante el cual se desarrollan las lineas de gestion econémica, la ordenacién y la utilizacién
de sus recursos materiales y humanos de nuestro Centro para poder alcanzar los objetivos establecidos
en el Plan de Centro en cada curso escolar.

Los Centros docentes publicos no universitarios gozan de autonomia en la gestiéon de sus recursos
econdémicos, segun se reconoce en la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacién (LOE), que en su
articulo 120.2 recoge: “Los Centros docentes dispondran de autonomia para elaborar, aprobar y ejecutar
un Proyecto Educativo y un Proyecto de Gestién, asi como las Normas de Organizacién y Funcionamiento
del Centro.” Esta autonomia de gestién econémica es un medio para la mejora de la calidad de la
educacién y se basa en la utilizacién responsable de todos los recursos necesarios para el buen
funcionamiento del Centro.

La Ley Organica 3/2020, de 29 de diciembre, por la que se modifica la Ley Organica 2/2006, de 3
de mayo, de Educacion (LOMLOE), en su art. 123 (Proyecto de gestion de los centros publicos) establece
que:

1. Los Centros publicos que impartan ensenanzas reguladas por la mencionada Ley dispondran de
autonomia en su gestidon econdmica de acuerdo con la normativa establecida en la presente Ley,
asi como en la que determine cada Administracion educativa.

2. Las Administraciones publicas podran delegar en los 6érganos de gobierno de los centros publicos
la adquisicion de bienes, contratacidon de obras, servicios y suministros, de acuerdo con la Ley
9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico, por la que se transponen al
ordenamiento juridico espanol las Directivas del Parlamento Europeo y del Consejo 2014/23/UE y
2014/24/UE, de 26 de febrero de 2014 vy, en su caso, con la legislacion autonémica en materia de
contratacion del sector publico, y con los limites que en la normativa correspondiente se fijen. El
ejercicio de la autonomia de los centros para administrar estos recursos estara sometido a las
disposiciones que las Administraciones publicas establezcan para regular el proceso de
contratacion, de realizacion y de justificaciéon del gasto.

3. Los centros publicos expresaran la ordenacion y utilizacion de sus recursos, tanto materiales como
humanos, a través de la elaboraciéon de su proyecto de gestion, en los términos que regulen las
Administraciones educativas.

4. Las Administraciones educativas podran delegar en los 6rganos de gobierno de los centros
publicos las competencias que determinen, incluidas las relativas a gestién de personal,
responsabilizando a los directores/as de la gestidon de los recursos puestos a disposicion del centro.
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4.1.2. Marco legal en el que se sustenta.

Nuestro Proyecto de Gestion se asienta tanto sobre el marco legal que debe cumplir como en el
Proyecto Educativo al que debe servir.
El marco legal en el que se sustenta dicho Proyecto de Gestidn es el siguiente:

Ley Orgdnica 3/2020, de 29 de diciembre, por la que se modifica la Ley Orgdnica 2/2006, de 3
de mayo, de Educacion (LOMLOE).

Ley 17/2007, de 10 de diciembre, de Educacion en Andalucia (LEA).

Ley 7/2007, de 9 de julio, de Gestion Integrada de la Calidad Ambiental.

Decreto 155/1997, de 10 de junio, por el que se regula la cooperacion de las entidades locales
con la Administracion de la Junta de Andalucia en materia educativa.

Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento Orgdnico de los Institutos
de  Educacion Secundaria.

Decreto 285/2010, de 11 de mayo, del sistema de informacion SENECA.

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 econdmica de los Centros docentes
publicos dependientes de la Consejeria de Educacion y se delegan competencias en los
Directores y Directoras de los mismos.

Orden de 11 de mayo de 2006, conjunta de las Consejerias de Economia y Hacienda y de
Educacion, por la que se regula la gestion econémica de los fondos con destino a inversiones
que perciban con cargo al presupuesto de la Consejeria de Educacion los Centros docentes
publicos de educacion secundaria, de ensefanzas de régimen especial a excepcion de los
Conservatorios Elementales de Musica, y las Residencias Escolares, dependientes de la
Consejeria de Educacion (BOJA 25-5-2006).

Orden de 8 de septiembre de 2010, por la que se establece el procedimiento para la gestion de
las sustituciones del profesorado de los Centros Docentes Publicos dependientes de la Consejeria
competente en materia de educacion.

Orden de 27 de febrero de 1996, por la que se regulan las cuentas de la Tesoreria General de la
Comunidad Auténoma Andaluza, abiertas en las entidades financieras.

Instruccion 1/2005, de 8 de febrero, conjunta de la Intervencion General de la Junta de
Andalucia y la Secretaria General Técnica de la Consejeria de Educacion, por la que se establece
el procedimiento de comunicacion de las operaciones con terceros realizadas por los Centros
docentes publicos no universitarios, a efectos de su inclusion en la declaracion anual de
operaciones (modelo 347).

Instruccion 4/2009, de 20 de febrero, de la Intervencion General de la Junta de Andalucia, sobre
criterios de fiscalizacion aplicables a determinados pagos afectados por las retenciones previstas
en el Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas.

Instruccion 3/2009, de 30 de diciembre, de la Secretaria General Técnica de la Consejeria de
Educacion, por la que se establece el procedimiento para la gestion de las retenciones e ingresos
del Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas, efectuadas por los Centros docentes
publicos no universitarios, Centros de profesorado y Residencias escolares de titularidad de la
Junta de Andalucia.
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4.1.3. La autonomia de gestion economica.

La autonomia de Gestion Econdémica nos permite desarrollar los objetivos establecidos en el
Proyecto Educativo para dar una mejor prestacién al servicio educativo administrando y gestionando los
recursos del Centro.

Esta autonomia comporta una atribuciéon de responsabilidad y su ejercicio estd sometido a las
disposiciones y normativas vigentes. Son érganos competentes en materia de gestion econémica, el
Consejo Escolar, el Equipo Directivo y el Director del Centro. Las funciones de cada érgano son las
siguientes:

e Consejo Escolar:
1. Aprobar el Proyecto de Gestion y sus modificaciones.
2. Establecer las directrices de funcionamiento del Centro.
3. Efectuar el seguimiento del funcionamiento del Centro.
4. Aprobar el cierre del ejercicio y el Presupuesto.

e Equipo Directivo:
1. Elaborar el Proyecto de Gestion y el presupuesto a propuesta del Secretario.
2. Realizar las modificaciones sefialadas por la Delegacion Provincial.

e Direccion del Centro:

1. Es la maxima responsable de la Gestion, dirige al Equipo Directivo en la elaboracion del
proyecto de presupuesto y en todos los demas procesos de gestion econémica.

2. El Director presentara el Proyecto de Presupuesto al Consejo Escolar y, en su caso, autorizara
los gastos siempre que no excedan de los ingresos previamente obtenidos, ni por un importe
superior al crédito consignado.

3. Para el control y organizacién de los recursos econdmicos el Centro utiliza la aplicacién
informatica de la Junta de Andalucia que permite la gestién de estos recursos econémicos.
Esta aplicacion es el portal informatico “Séneca” y cuenta con un moédulo de Gestidn
Econémica que permite llevar a cabo dicha gestién y que ha de ser utilizada por todos los
Centros educativos no universitarios dependientes de la Consejeria de Desarrollo Educativo y
Formacién Profesional.

4.1.4. El presupuesto anual del Centro.

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

Es un instrumento de planificacion econdmica del Centro, en orden a la prestacion del servicio
publico en el que se prevé junto con sus ingresos, los gastos necesarios para alcanzar los objetivos
recogidos en el Proyecto Educativo bajo los principios de equilibrio entre ingresos y gastos asi como los
principios de eficacia y eficiencia en la utilizacién de los recursos.

El presupuesto se compondrd de un estado de ingresos y gastos. Se elaborara en primer lugar,
teniendo en cuenta los remanentes del afo anterior y tomando como referencia los gastos asi como los
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ingresos para gastos de funcionamiento consolidados del curso anterior, salvo que antes de finales de
octubre, la Consejeria de Desarrollo Educativo y Formacién Profesional, haya comunicado, a través de
Séneca, el importe de dicho presupuesto.

Los gastos seran analizados por el secretario, en colaboracién con el Director, de manera que
éstos presenten un presupuesto lo mas ajustado a las necesidades del Centro. Las partidas especificas
recibidas desde la Consejeria de Desarrollo Educativo y Formacién Profesional, seran utilizadas para el
fin al que se destinen, y se iran incorporando al presupuesto del Centro en las distintas revisiones
programadas a lo largo del curso escolar (al menos una revision trimestral).

Las operaciones realizadas por el Centro en ejecucion de su presupuesto, tanto de ingresos como
de gastos, contardn siempre con el oportuno soporte documental que acredite la legalidad de los
ingresos y la justificacion de los gastos.

Las cuentas y los documentos justificativos deben recoger la totalidad de los gastos e ingresos
habidos, con los asientos contables correspondientes. Estos documentos se ordenaran y clasificaran
segln la estructura de las subcuentas que aparecen en la aplicacién Séneca y, dentro de cada subcuenta,
desde el méas antiguo al mas reciente. El Centro mantendra en custodia esta documentacion durante un
periodo minimo de cinco anos, desde la aprobacién del cierre del ejercicio.

El presupuesto de ingresos y gastos se elaborard a principios de curso (antes de finales de
octubre), utilizando el Mdédulo de Gestion Econdmica de Séneca y sera grabado, en su apartado
especifico “Presupuesto”. Dicho presupuesto se presentard para su aprobaciéon en el Consejo Escolar
pertinente, el cual se celebrara antes del 30 de octubre.

Posteriormente, podra ser revisado cuando las partidas de ingresos sean conocidas y definitivas y, asi
como en el caso de que haya que afrontar algin gasto no presupuestado. Estas revisiones
presupuestarias siempre tendran que ser aprobadas en el seno del Consejo Escolar.

Los ingresos presupuestados se repartiran entre las distintas subcuentas de gastos correspondientes
segun los criterios que se describen en el siguiente apartado.

4.1.4.1. Criterios para la elaboracion del presupuesto anual y para la distribucion de los ingresos entre
las distintas partidas de gasto.

El presupuesto anual del IES Manuel Alcantara se realizara atendiendo a estos principios:

1. Garantizar el correcto funcionamiento de las actividades del Centro.

2. Orientar el gasto a aquellas partidas que mejor sirvan al fin de lograr la mejor calidad de las

actividades docentes.

Equilibrio entre ingresos y gastos.

Eficiencia en la gestién de recursos que son publicos.

5. Transparencia para que, en todo momento, la comunidad educativa pueda tener conocimiento
de la gestion a través del 6rgano competente (el Consejo Escolar).

6. Atender a necesidades reales del Centro a la hora de distribuir los ingresos.

7. Dar respuesta, siempre que sea posible, a las necesidades expresadas por los departamentos de
coordinacion didactica en sus memorias finales del curso anterior.

s w
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8. Asignar partidas econémicas por departamento, una vez cubiertas las necesidades basicas para
el funcionamiento del Centro. Estas partidas podran ser modificadas excepcionalmente siempre
y cuando el Equipo Directivo, una vez analizada y valorada las necesidades presentadas por los
departamentos, las valore positivamente y considere que son imprescindibles para el normal
desarrollo de las actividades del departamento.

Con respecto al Presupuesto de Ingresos:

e El saldo final o remanente de la cuenta de gestién del ejercicio anterior. En cualquier caso, los
remanentes que estén asociados a ingresos finalistas sélo se podran presupuestar en el
programa de gasto que los motiva (como las asignaciones del programa de gratuidad de libros
de texto y material didactico complementario, inversiones, equipamientos y aquellos otros que
la Consejeria determine tales como Planes y Proyectos).

e Las partidas econdmicas que le sean asignadas por la Consejeria de Desarrollo Educativo y
Formacion Profesional para gastos de funcionamiento del Centro.

e Las cantidades que se reciban para los gastos de funcionamiento generales se repartiran, una
vez cubiertas las necesidades basicas para el funcionamiento del Centro, entre los
departamentos didacticos, tanto para gastos fungibles como inventariables, en funcién a las
necesidades de estos.

Con respecto al Presupuesto de Gastos:

e La confeccion del estado de gastos con cargo a recursos propios, procedentes de otras
entidades o procedentes del presupuesto de la Consejeria de Educaciéon para gastos de
funcionamiento, se efectuara sin mas limitaciones que su ajuste a los créditos disponibles, a su
distribucién entre las cuentas de gasto que sean necesarias para su normal funcionamiento, y a
la consecucion de los objetivos o finalidades para los que han sido librados tales fondos.

e E| Centro podran efectuar adquisiciones de equipos y material inventariable, adquirido con
cargo a los fondos percibidos de la Consejeria de Desarrollo Educativo y Formacion Profesional
para gastos de funcionamiento, siempre que concurran las circunstancias siguientes:

1. Queden cubiertas las necesidades prioritarias del normal funcionamiento del Centro.

2. Que dichas adquisiciones tengan un limite maximo que quedara cuantificado en el 10% del
crédito anual librado a cada Centro con cargo al presupuesto de la Consejeria de Desarrollo
Educativo y Formacion Profesional, para gastos de funcionamiento del mismo y se realicen
previo informe de la correspondiente Delegaciéon Provincial sobre la inclusién o no del
material de que se trate en la programacion anual de adquisiciéon centralizada para este
Centro. No estara sujeto a esta limitacion el material bibliografico que el Centro adquiera.

3. Si el importe es superior a 3000 €, la propuesta de adquisicién debe ser aprobada por el
Consejo Escolar del Centro.

e Exceptuando los ingresos para Gastos de Funcionamiento Ordinarios, el resto de las partidas de
ingresos que se reciben, son cerradas, es decir vienen ya elaboradas y aprobadas por la
Consejeria de Desarrollo Educativo y Formacién Profesional, indicAndose textualmente las
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cantidades asignadas para cada uno de los conceptos a los que se van a destinar
necesariamente.

e Se establece un orden prioritario en las obligaciones del Centro con respecto a los
suministradores, proveedores y distribuidores frente al pago de sus deudas, siendo preferente
el pago de los suministros basicos para el normal funcionamiento del Centro, como son los
suministros de luz, agua, comunicaciones, servicios de mantenimiento del edificio, instalaciones
y equipos.

El proyecto del presupuesto sera inicialmente elaborado por el Secretario sobre la base de los
recursos econdémicos consolidados recibidos en el curso académico anterior. Una vez comunicadas por la
Consejeria de Desarrollo Educativo y Formacion Profesional las cantidades asignadas al Centro para
gastos de funcionamiento (antes del dia 30 de noviembre) y, en su caso, para inversiones (antes del 31
de Enero), se procedera al ajuste del presupuesto a tales disponibilidades econémicas. Corresponde al
Consejo Escolar, previo informe, el estudio y aprobacion del presupuesto (para el presupuesto
inicialmente elaborado, antes de la finalizacion del mes de octubre de cada afo).

El ajuste y la aprobacién por parte del Consejo Escolar del presupuesto se realizara al menos
una vez al trimestre.

El presupuesto vinculara al Centro en su cuantia total, pudiendo reajustarse, con las mismas
formalidades previstas para su aprobacion, en funcién de las necesidades que se produzcan con la
salvedad de destinar las cantidades recibidas para inversiones a otros gastos de funcionamiento o
viceversa.

La Administracién educativa determinard las cuantias que correspondan a inversiones,
quedando afectas al cumplimiento de esta finalidad y no pudiendo aplicarse a otro concepto distinto de
gasto.

4.1.4.2. Estructura del presupuesto.

En el IES Manuel Alcantara el registro de la actividad econédmica se realizarad atendiendo a dos
modelos que persiguen el mismo objetivo de forma diferente:

1. Contabilidad financiera: Mediante la cual se registrar y controlar atendiendo al tipo y naturaleza de
los Ingresos y Gastos que sean necesarios para su normal funcionamiento segln la estructura que
figura en el anexo lll de la Orden de 10 de mayo de 2006 y teniendo en cuenta los cambios en las
subcuentas de ingresos y gastos que se hacen efectivos a partir del presente curso escolar.

Ingresos:
e Por recursos propios.
e Procedentes de la Consejeria de Educacién.
e Por Otras Entidades.
® Remanentes:
> De recursos propios.
> De la Consejeria de Educacién.
> De otras entidades.
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Gastos:
e Gastos corrientes en bienes y servicios.
Arrendamientos.
Reparaciéon y Conservacién.
Material no inventariable.
Suministros.
Comunicaciones.
Transporte.
Gastos diversos.
Trabajos realizados por otras empresas.
Adquisiciones de material inventariable.
> Adquisiciones para uso general del Centro.
> Adquisiciones para uso especifico, departamentos u otras entidades.

Inversiones:
e Obras de mejora o adecuacién de espacios/instalaciones.
e Cuentas de Equipamiento.

2. Contabilidad analitica o de costes: Que permite registrar y controlar atendiendo y distribuyendo
entre los centros de gasto (departamentos, etc.) que los generan. De esta manera ademas de registrar
de forma global las cantidades gastadas e ingresadas por las distintas partidas y conceptos del Anexo
lll, también se registra cuanto ingresa y gasta cada uno de los departamentos en cada una de esas
partidas asi como las distintas empresas que habitualmente aportan al centro tanto servicios como
suministros.

4.1.4.3. Ingresos por recursos propios e ingresos por parte de otras entidades.

Los ingresos por recursos propios que puede obtener el Centro proceden de las aportaciones en
concepto de indemnizaciones por rotura/deterioro de enseres, por recaudacion por el servicio de
fotocopias y por el pago del seguro escolar.

En los dos primeros casos, las cantidades correspondientes se ingresan en caja (siempre y cuando
el efectivo en caja lo permita porque no se superan los 600 euros). En el caso del seguro escolar, los
ingresos los realiza directamente la Consejeria en la cuenta del centro (cuando las familias hacen el pago
telematico del seguro escolar) o bien se realiza el ingreso en caja (cuando las familias hacen el pago en la
ventanilla del Centro).

Con respecto a los ingresos por parte de otras entidades, estos se realizan a través de transferencia
bancaria cuando los ingresos proceden del AMPA o de empresas que han tenido que realizar algun tipo de
devolucién por cobro/pago indebido de facturas.

Dentro de los ingresos por otras entidades, se recogen también los ingresos procedentes de las
familias para el pago de actividades complementarias y extraescolares. Estas cantidades son recaudadas
por los profesores/as que organizan la actividad y/o por los coordinadores/as, y las entregan en la
Secretaria del Centro para proceder a su contabilizacién. La entrega de estas cantidades a la Secretaria se

274



A PLAN DE CENTRO

Junta de Andalucia

et CURSO 2025/2026 I.E.S. MANUEL ALCANTARA

PROYECTO DE GESTION

hace de forma total (cuando el profesor/a tiene recaudado el total del importe de la actividad) o de forma
parcial (el profesor/a va entregando cantidades en Secretaria conforme va recaudando). Estos ingresos, en
funcién a la cantidad, disponibilidad y efectivo en caja, se ingresan en banco o en caja, bajo el concepto
“Ingreso Junta Delegados (identificacién de la actividad)”. Todo ello segiin lo recogido en el protocolo
establecido para la organizacién y gestién de actividades extraescolares.

En las aportaciones de otras entidades también se incluyen los ingresos de las familias por otros
conceptos (como por ejemplo la compra de proyectos para la asignatura de Tecnologia), los ingresos de
otros Centros por actividades conjuntas y que se abonan en la cuenta del Centro y los ingresos
procedentes de empresas por devoluciones o importes cobrados incorrectos. Cuando los ingresos
proceden de devoluciones por parte de empresas por error en la facturaciéon se realiza a través de
transferencia en la cuenta del Centro y si proceden de la devolucién de articulos, se realizan a través de
caja (el profesor/a lleva los articulos a la empresa, se hace la devolucién del importe en metalico y este/a
lo entrega en Secretaria para su posterior registro).

Ademés de los ingresos, en Séneca también se registran los Reintegros a otras entidades. Se
incluyen bajo este epigrafe las devoluciones hechas a las familias por la no asistencia de su hijo/a a una
actividad extraescolar o por la anulacién de dicha actividad, asi como la liquidacién en concepto de IRPF
(modelo 095).

Las devoluciones a las familias se hacen en efectivo con dinero de caja (las familias solicitan la
devolucién a través de un impreso habilitado, a tal efecto, por la Secretaria del Centro que deben entregar
cumplimentado y firmado las familias y posteriormente se procede a la devolucion de los importes
entregados, a través de los hijos/as, firmando estos el recibi en el momento de la devolucion).

Las liguidaciones en concepto de IRPF se realizan a través de banco.

4.1.4.4. Indemnizaciones por razon de servicios.

Las dietas de los/las funcionarios/as publicos quedan reguladas por el Decreto 54/1989, de 21 de
marzo sobre indemnizaciones por razon del servicio de la Junta de Andalucia y Orden de 11 de julio de
2006, por la que se actualizan las cuantias de determinadas indemnizaciones por razones de servicio.

El articulo 9 define «dieta» como la cantidad que se devenga diariamente para satisfacer los gastos
de manutencién y alojamiento que origina la estancia del personal que se encuentra en comisién de
servicio. La dieta se halla compuesta de dos factores: gastos de alojamiento y de manutencién. Las dietas
se aplicaran siempre y cuando los gastos de manutencién y/o alojamiento no incluyan dichas cuantias.

Los gastos de alojamiento y manutencién del profesorado acompanante en la salida deben
incluirse en los gastos de ésta de forma que se financien por la propia actividad.

En el caso de que esto no fuera posible, la direcciéon del Centro habra de comisionar al profesor o
profesora para la actividad. Esto supone que con anterioridad a la realizacion de la actividad, el profesor o
profesora solicitara a la direccién la autorizacién del gasto.

El devengo se realizard de acuerdo a las reglas que se establecen en el articulo 10 del Decreto
54/1989 de 21 de marzo (BOJA 21/04/1989) y que a continuacion se sefala:

e Cuando la salida no obligue a realizar ninguna de las dos comidas principales fuera de la residencia
habitual no se devengara indemnizacién alguna.
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e Se devengard media manutencion cuando la salida obligue a realizar alguna de las comidas
principales fuera de la residencia habitual.

e Se devengara la manutencion completa cuando la salida obligue a realizar las dos comidas
principales fuera de la residencia habitual. Para ello se tendra en cuenta lo siguiente:
> Se entendera que la salida obliga a realizar una de las dos comidas principales cuando comience

antes de las 22:00 horas o termine después de las 15:00 horas.
> Se entenderd que la salida obliga a realizar las dos comidas principales cuando comience antes
de las 14:00 horas y termine después de las 22:00 horas.

e Para estar exentas de declaracion en el IRPF vy, por tanto de retencion por parte del pagador, no se
pueden superar las cantidades que mas abajo se relacionan, segiin la Orden de 11 de julio de
2006.

e Las cuantias correspondientes a las dietas del personal al servicio dela Junta de Andalucia seran las
siguientes:

a) Territorio Nacional:

TERRITORIO NACIONAL | TERRITORIO NACIONAL MADRID
Alojamiento 64,27 euros 96,41 euros
Manutencion pernoctando 40,82 euros 41,78 euros
Manutencion sin pernoctar 26,67 euros 26,67 euros
¥ Manutencion 20,41 euros 20,89 euros

b) Territorio Extranjero: Las cuantias se acogeran a lo establecido en la tabla de la Orden del
11 de julio de 2006 en funcién al pais de destino. Los importes correspondientes a
manutencién completa sin pernoctar y a media manutenciéon en territorio extranjero
seran los establecidos para dichos conceptos en territorio nacional (Madrid).

e En el caso de alojamiento, los gastos deberan justificarse con factura para quedar exentos de
tributacion.

e Los desplazamientos en vehiculo propio se abonaran a 0,26 euros el Km, si el desplazamiento es
en automovil y a 0,106 euros el Km si es en motocicleta. Los Kms. se computaran de ida y vuelta
al centro de trabajo.

e Si el desplazamiento es en transporte publico, se abonara el coste del viaje, previa presentacion
del justificante.

e Podran incluirse, previa comunicacién y posterior justificacién, los gastos derivados de peajes
pero no los gastos derivados por estancias en garajes.

e En cualquier viaje de larga duracién, y especialmente en el viaje de estudios, pueden surgir
gastos imprevistos del tipo: pago de un taxi, compra de un medicamento, etc. estos gastos se
haran con cargo a la dotacién que el instituto aporta exclusivamente con ese fin. Se destinard una
partida econémica que se calculara en funcién al nimero de alumnado y de profesorado que
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vayan de viaje y la cual se entregara a uno/a de los profesores responsables. La cantidad sobrante
se devolveri al finalizar la actividad y se justificard documentalmente el gasto.

e Las cantidades pagadas en concepto de dietas serdn revisadas cuando asi lo haga la Junta de
Andalucia.

Para el pago de dietas y desplazamientos, no sélo se solicitara al personal docente que firme un
recibi cuando se hace efectiva la entrega de dicha dieta (a través de cheque bancario nominativo o en
efectivo), sino que ademas, el docente debera solicitar por escrito a la Secretaria del Centro y con
antelaciéon suficiente, la concesion de dicha dieta. Para ello la Secretaria del Centro ha disefiando un
modelo en el que se deberd cumplimentar:

Nombre, apellidos y DNI.

Nombre y fecha de la actividad.

Horas previstas de salida y llegada.

Tipo de dieta (Manutencion, alojamiento y/o transporte).
Fechay firma.

El Secretario generara el documento correspondiente de la aplicacion informatica Séneca. Este
documento se pasara a la firma del profesor/a correspondiente, que devolvera al Secretario para su
certificacion. Este la pasara al Director para que dé su V°B y volvera de nuevo a Secretaria para el pago
correspondiente firmando de nuevo el profesor en la casilla de recibi.

Una vez pagado el importe correspondiente por la dieta, se abrird el asiento generado en la
aplicacion informatica Séneca para anotar dicho pago en la fecha correspondiente. El documento se
archivara como un justificante mas.

En el caso de pago de dietas con motivo de la FCT:

1. Los profesores/as que realizan el seguimiento de la FCT deberan rellenar el modelo
correspondiente donde se detallan los desplazamientos realizados y el nimero de kms.

2. Este modelo se pasara en primer lugar, mediante una comunicacion interna en la Secretaria del
Centro, al Jefe de Departamento de la FCT, que debe dar el V°B.

. El Jefe de departamento a su vez, los remitira al Director del Centro también para su firma.

Una vez firmados por el Director se enviaran al Secretario para que proceda al pago.

. Posteriormente se grabaran en la aplicacion informatica Séneca, quedando archivados junto con
el resto de justificantes de pago.

SN

4.1.4.5. 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.

Segln la Orden de 3 de agosto de 2010, el Centro podra obtener fondos econémicos o de
equipamiento escolar, al autorizar el uso de sus instalaciones a entidades publicas, privadas o
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particulares, con cierta relevancia cultural, educativa y formativa, siempre que asi lo soliciten y que sean
aprobadas por el Consejo Escolar del Centro.

Dichas entidades, previo convenio firmado por la Entidad y la Direcciéon del Centro, seran
responsables de los danos que se pudiesen ocasionar en las instalaciones, como resultado de su uso. Los
fondos econdémicos obtenidos se ingresaran en las partidas de entrada del Centro. El Centro podra
obtener otros ingresos provenientes de:

e Aportaciones procedentes del Estado, Comunidad Auténoma, Diputacion, Ayuntamiento o

cualquier otro Ente publico o privado, por los ingresos derivados de la prestacidén de servicios.

e Ingresos procedentes de convenios formalizados con Asociaciones Culturales o Entidades sin

animo de lucro, para el desarrollo de Actividades Extraescolares y Complementarias.

e Ingresos procedentes de la Universidad por la realizacién, en el Centro, del Master de

Profesorado de Secundaria.

e Aportaciones correspondientes al premio de cobranza del seguro escolar.

e El importe de las ayudas o premios otorgados por instituciones, organismos y empresas
privadas. De proyectos y experiencias de innovaciéon e investigacion educativas, o como
resultado de la participacién de profesores/as y alumnos/as en actividades didacticas, culturales
o deportivas realizadas en el marco de la programacién anual del Centro.

Aportaciones de alumnos para actividades complementarias y extraescolares.

Ingresos por indemnizaciones debidas a roturas o deterioro de enseres.

Ingresos por recaudacién de fotocopias.

Ingresos por el alquiler de las instalaciones.

Cualquier otro ingreso, para el que debera contar con la autorizacién de la Direccién General
competente.

4.1.5. Contratacion y procedimiento. Guia para la formalizacion de contratos menores.

La Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico, la cual entré en vigor el 9 de
marzo de 2018 y que traspone en nuestro pais las Directivas del Parlamento Europeo y del Consejo
2014/23/UE y 2014/24/UE, de 26 de febrero, e introduce modificaciones a la anterior normativa,
establece que, en el caso particular de los centros escolares dependientes de la Consejeria de Educacién,
la competencia en materia de contratacion la ostentan los directores/as de los Centros.

Asi mismo el articulo 132.3 de la Ley 17/2007, de 10 de diciembre, de Educacién de Andalucia, les
atribuye a los directores/as todas las competencias que corresponden al 6rgano de contratacion,
relativas a cualquier tipo de contratos menores. Esta competencia se extiende a la contratacién de
obras, servicios y suministros y su puesta en practica ha sido reformulada por la nueva normativa, por lo
que este aviso pretende aclarar el nuevo contexto en el que debe realizarse la contratacién menor.

Toda contratacién de obra menor que realice la Direccion del Centro, deberd contar con la
siguiente documentacion:

1. Acuerdo iniciacién de expediente y aprobacién del gasto.
2. Expediente de contratacion.
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3. Contrato formalizado y firmado por el Director del Centro y por la empresa a la que se le adjudica
el contrato.

4. La correspondiente factura o facturas. Puede ocurrir que, con cargo a un mismo contrato, se
emitan varias facturas porque esté previsto el pago fraccionado. Estas facturas deben cumplir con
los requisitos previstos con lo dispuesto en el articulo 6 del Real Decreto 1619/2012, de 30 de
noviembre (contenido de la factura).

5. A efectos de acreditar que el proveedor ha realizado el objeto del contrato de manera
satisfactoria, se debe senalar en la misma la conformidad acompanada de la firma del Director del
centro y del sello del centro.

Los expedientes de contratacion tendran los siguientes plazos minimos:

e Ordinarios: 26 dias en el caso de obras y 15 dias en el caso de suministros.

e Urgentes: Se reducen los plazos a la mitad.

e Emergencia: Ante situaciones de riesgo se puede hacer verbalmente. Se comienza la ejecucion
antes de un mes.

Los contratos menores (regulados en la Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector
Pablico por la que se trasponen al ordenamiento juridico espafiol las Directivas del Parlamento Europeo
y del Consejo 2014/23/UE y 2014/24/UE, de 26 de febrero de 2014, en los articulos 29.8, 118y 131.3)
se caracterizan porque:

1. No pueden tener una duraciéon superior a un ano ni ser objeto de proérroga.

2. Se consideran contratos menores los contratos de valor estimado inferior a 40.000 euros, cuando
se trate de contratos de obras, o a 15.000 euros, cuando se trate de contratos de suministro o de
servicios, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 229 en relacién con las obras, servicios y
suministros centralizados en el ambito estatal.

3. En el contrato menor de obras, debera anadirse, ademas, el presupuesto de las obras,sin perjuicio
de que deba existir el correspondiente proyecto cuando normas especificas asi lo requieran.
Debera igualmente solicitarse el informe de las oficinas o unidades de supervisién a que se refiere
el articulo 235 cuando el trabajo afecte a la estabilidad, seguridad o estanqueidad de la obra.

Se solicitardn al menos tres presupuestos para aquellos gastos de cuantia significativa y la
obligacion de efectuar su anotacion en el registro de contratos cuando el importe supere los 3.005,06
euros (IVA incluido).

4.1.5.1. Criterios de seleccion de proveedores.

Los criterios a seguir a la hora de seleccionar a los proveedores de bienes y servicios son:

1. Precios razonables acordes a la calidad del producto o servicio que ofrecen y a los promedios del
mercado.

2. Calidad acorde a los precios ofertados.
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3. Facilidad de pago y medios para hacerlo efectivo: transferencias bancarias, en efectivo y
mediante talones siempre nominativos.

Garantias que ofrece el proveedor.

Plazos de entregas y cumplimiento de los plazos de anteriores pedidos.

Experiencia del proveedor y relacién con el Centro.

Situacion econdmica: Situacién estable y garantias de abastecimiento/servicio.

Localizacién: Se valorara la cercania al Centro y se optard, siempre que la relacién calidad-precio
lo permita, por pequenas empresas.

© No Uk

Cuando sea necesario, se solicitara a los nuevos proveedores una certificacién de titularidad de la
cuenta bancaria donde se vaya a realizar la transferencia.

4.1.6. Gestion de cierre del ejercicio economico.

El Director remitird al Consejo Escolar para su aprobaciéon antes del 30 de octubre del ejercicio
siguiente, el Anexo Xl de cierre del ejercicio econémico anterior, acompanado del Informe del Estado
de Cuentas Rendidas por el Centro (Anexo X). Si el Consejo Escolar no aprobase dicho anexo, se
remitird a la Delegacién Provincial correspondiente, junto con el acta de la sesién, donde consten los
motivos que sustentan la decision. La Delegacion Provincial, tras las gestiones pertinentes, adoptara la
resolucion que, en su caso, proceda.

Una vez aprobada por el Consejo Escolar (siempre antes del 30 de octubre), se generara el Anexo
X! que firmara digitalmente el Secretario como el Director (V°B del Director).

Una copia de dicho Anexo Xl firmado quedara archivado junto con el resto de la documentacion
econdmica.

El Anexo Xl quedard en la aplicaciéon informatica Séneca pendiente de validacion por la
Delegacion Territorial.

El Estado de Cuentas no podra rendirse con saldos negativos salvo demora en los ingresos
procedentes de la Consejeria de Educacion. Los justificantes de gasto se efectuaran por medio de la
certificaciéon del Consejo Escolar, permaneciendo los originales de las facturas y demas comprobantes
de gastos en el Centro bajo la custodia del Secretario y a disposicién de los 6rganos de control.

4.1.7. Cualesquiera otros aspectos relativos a la gestion econdomica del instituto no contemplados en la
normativa vigente, a la que, en todo caso, deberd supeditarse.

4.1.7.1. Realizacion de Anexos Xill y XlI.

Los arqueos de caja (Anexos Xlll) seran de obligado cumplimiento segin la normativa, se
realizaran en los primeros dias de cada mes aunque no se hagan pagos en efectivo por caja, no pudiendo
ser nunca, el importe de la caja, superior a los 600,00 euros.

La primera semana de cada mes se comprobara el saldo real en la caja. A continuacion se
comprobara que todos los justificantes de caja se encuentran grabados en el programa Séneca.
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El saldo en el registro de caja a final de mes debe coincidir con el saldo existente en la caja. Si
hubiera alguna discordancia se buscara el error si lo hubiera y si no se encontrara se hara constar en el
apartado de observaciones del Anexo XIII.

El Secretario firmara digitalmente en la aplicacién informatica Séneca y quedard a disposicién del
Director del Centro para que dé su V°B°.

Se archivara dicho Anexo XllI digitalmente firmado con el resto de documentacién econémica.
Las conciliaciones bancarias (Anexo Xl y Xl bis) son de obligado cumplimiento segin la normativa y se
realizara 2 veces al afio (durante el mes siguiente al 31 de Marzo y al 30 de Septiembre).

Los pagos de banco se realizardn mediante transferencias siempre que se pueda, pudiendo
también realizarlos por cheques nominativos, y otras veces directamente en banco por ventanilla.

El Secretario firmara digitalmente el Anexo Xl y Xll bis (este Gltimo si fuera necesario) y quedara
a disposicion del Director del centro para que dé su V° B°. Se archivaran dichos Anexos digitalmente
firmados junto con el resto de documentacion econémica.

4.1.7.2. Partidas finalistas. Justificaciones Especificas (ANEXOS XI ESPECIFICOS).

En caso de las partidas finalistas se realizardn mediante el Anexos Xl especifico de las
justificaciones especificas siempre que lo requiera la Delegacion Territorial.

El procedimiento a seguir sera el mismo que para el cierre de cuentas (ANEXO Xl): informacion
del estado de cuentas de esa partida al Consejo Escolar en la fecha que corresponda, aprobacién por el
Consejo Escolar, generacion de los Anexos XI especificos correspondientes, firma digital del Secretario y
V°B del Director (mediante firma digital) de los mismos y archivo de copias junto al resto de la
documentaciéon econdémica.

En las actas de estos Consejo Escolar deberdn quedar reflejados y diferenciados tanto la
aprobacién como los contenidos de los diferentes Anexos Xl Especificos.

4.1.7.3. Facturas y justificantes de pago.

Todas las facturas que el Centro abone deberan estar perfectamente justificados y debera
recoger la siguiente informacion:
e EMPRESA QUE EMITE LA FACTURA: Nombre de la empresa o razén social, CIF o NIF, direccion,
C.Postal y ciudad.
e DATOS DEL CENTRO COMO CLIENTE: Consejeria de Desarrollo Educativo y Formacién Profesional
(IES Manuel Alcantara), CIF: S4111001F, C/Peso de la harina, 12; 29007 Malaga.

Los requisitos legales de datos que debe llevar una factura para poder ser admitidas (art. 6 -
Contenido de la factura y art. 7 - Contenido de la factura simplificada del Real Decreto 1619/2012, del
30 de Noviembre):

e Fecha de la factura.
NuUmero de factura.
Concepto de la factura.
Base imponible.

°
°
°
o %de IVA.
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e Total a pagar.
e Sello de la empresa y/o firma.

Todas las facturas serdn registradas en Séneca y escaneadas para ser archivadas, no solo en
papel, sino también en soporte informatico. Llevaran grapados los justificantes de pago (en el caso que
se hagan por transferencia bancaria), fotocopia del cheque nominativo o debera figurar la palabra
“pagado” o similar (en el caso que se abonen con dinero en efectivo).

A las facturas que no sean electrénicas, se les dara registro de entrada en Séneca y seran
firmadas tanto por el Secretario como por el Director (firma de conformidad del Secretario/a y la firma
del V° B del Director). Dichas facturas incluirdn un sello de registro manual que servira para establecer
orden de facturacién en el soporte informéatico mencionado en el parrafo anterior.

Finalmente seradn grabadas en Séneca y se anotara la forma de pago (si es por banco, el n°® de
movimiento, y si es con dinero de caja se anotara “Caja”) y la subcuenta a la que pertenece.

Las facturas electrénicas emitidas por los proveedores se presentaran en el Punto General de
Entrada de Facturas Electrénicas de la Comunidad Auténoma de Andalucia (en adelante PUEF), para
posteriormente ser remitidas, también electrénicamente, al érgano administrativo al que corresponda
su tramitacion, en nuestro caso, el IES Manuel Alcantara.

La Secretaria del Centro proporcionara a las empresas, personas y entidades proveedoras el
codigo de identificacion (Tripleta DIR3) el cual debera figurar en las facturas electréonicas de forma que
sea posible su identificacion y derivacién a la bandeja nuestro Centro. Esta tripleta esta constituida, en el
caso de los centros educativos, por tres codigos: Oficina contable, Unidad tramitadora y Organo Gestor.

Aunque es obligatorio el uso de la factura electrénica por parte de las empresas que prestan
algun tipo de servicio al Centro cuando los importes de dichas facturas superen los 5000 euros, desde
hace ya algunos cursos la Secretaria del Centro solicita a las empresas que dicha facturacién sea
electronica (aunque el importe de la factura no supere los 5000 euros), siempre y cuando sea posible.

Una vez que un proveedor haya emitido factura electrénica, estard obligado a seguir
presentandola independientemente de la cuantia de la factura.

Para la facturaciéon electrénica, el procedimiento a seguir (teniendo en cuenta lo recogido en la
Ley 25/2013, de 27 de diciembre, de Impulso de la factura electrénica y creacién del registro contable de
facturas en el Sector Publico y la Orden de 29 de enero de 2015, por la que se regula el punto general de
entrada de facturas electrénicas de la Comunidad Auténoma de Andalucia), sera el siguiente:

e Una vez que el sistema nos avise de la entrada de una factura electrénica, procederemos de la

siguiente forma:

1. El Secretario revisara que la factura corresponde a un gasto generado por el centro.

2. Procederd a la impresion del formato PDF con los datos de la facturay, en su caso, el archivo
anexo que genera una factura con el formato del proveedor.

3. Generard el documento de conformidad que enviara a la bandeja de entrada del Director,
mediante la aplicacién informatica Séneca.

4. El Director podra dar la conformidad o rechazar dicha factura. Si el Director del centro
decidiese rechazar desde su bandeja de firma esta factura, ésta le aparecera al responsable de
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la gestiébn econdmica con el estado NO CONFORME DIRECTOR vy solo tendrad habilitada la
opcion Rechazar la factura.

5. Una vez firmado por el Director dicho documento, se imprimird y se grapara a la factura en
papel impresa anteriormente.

6. El Secretario de la gestién econdmica aceptara la factura en la aplicacién Séneca y desde ese
momento podran cumplimentarse datos del asiento como cédigo y concepto, asi como
desglose por Justificaciones/Subcuentas de gasto, quedando la factura integrada en el sistema
de contabilidad de Séneca como factura pendiente de pago.

7. Finalmente la factura serd abonada por transferencia bancaria.

El resto del procedimiento sera igual que para las facturas que no tengan formato electrénico.

4.1.7.4. Pago de las facturas.

Las facturas que lleguen al Centro, una vez comprobadas, conformadas y con el V° B de el
Director, seran abonadas preferentemente por transferencia bancaria, aunque también podran ser
abonadas en efectivo con efectivo de caja o por cheque nominativo.

Todas las transferencias bancarias se realizardn a través de EDITRAN mediante la firma
electrénica (DIPA) del modelo Q34 (generado por Séneca) por parte del Secretario y el Director del
Centro.

El pago de facturas por importe inferior a los 600 euros se podra realizar con el efectivo de caja,
siempre y cuando haya efectivo suficiente en caja, y deberdn ser autorizados por el Secretario del
Centro.

Siempre que sea posible se limitara el uso de cheques bancarios. Cuando sea necesario, los pagos
se realizardn mediante cheques bancarios nominativos (nunca al portador) a nombre del interesado que
debera firmar un recibi (nombre y apellidos, DNI, fecha y firma).

En el caso que el cheque sea para pasar efectivo de banco a caja, el cheque ird a nombre del IES
Manuel Alcantara y nunca sera por un importe superior a los 600 euros. En cualquier caso, los cheques
deberan ir firmados por el Secretario y por el Director y con el sello del Centro (todo por ambas caras) y
seran anotados en la hoja de registro de la chequera correspondiente. Una vez cobrado se hara el
ingreso en caja y se grabara en la aplicacion informatica Séneca (movimiento de banco a caja), siguiendo
el mismo protocolo que con las facturas.

4.2. Inventario anual del Centro.

El Registro de inventario recogera los movimientos de material inventariable del Centro incluyendo
tanto las incorporaciones como las bajas que se produzcan.

Tendra caracter de material inventariable, entre otros, el siguiente: mobiliario, equipo de oficina,
equipo informatico, equipo audiovisual no fungible, copiadoras, material docente no fungible,
maquinas y herramientas, material deportivo y, en general, todo aquel que no sea fungible.

El Registro de inventario se confeccionard 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, teniendo en cuenta lo siguiente:
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e Numero de registro: numeracion correlativa de las adquisiciones de material inventariable.
e Fecha de alta: Fecha en la que el material es puesto a disposicion del Centro.
e Fecha de baja: Fecha en la que el material deja de formar parte del inventario del Centro.
e NuUmero de unidades: Nimero de unidades que causan alta o baja.
e Descripcion del material: Se indicard el tipo de material adquirido, asi como sus caracteristicas

técnicas (esto ultimo siempre que sea posible).

e Dependencia de adscripcién: Departamentos o unidades organizativas a las que se adscribe el
material de que se trate.

e Procedencia de la entrada: Actuacién econdmica o administrativa, origen de la incorporacién al
Centro del material de que se trate.

e Motivo de la baja: Causa que provoca la baja del material afectado.

Independientemente del Registro de inventario, podran existir inventarios auxiliares por servicios,
departamentos y otras unidades, cuando el volumen y diversidad de materiales existentes en dicha
unidad asi lo aconsejen.

Por sus especiales caracteristicas, existird también un registro de inventario de biblioteca en Séneca,
que recogera los libros que pasen a formar parte de la biblioteca del Centro, cualquiera que sea su
procedencia. Este inventario serd competencia del coordinador de la biblioteca.

El inventario anual recogera tanto las incorporaciones como las bajas que se produzcan de material
no fungible. Se actualiza cada afo, teniendo en cuenta el Inventario del curso anterior, al que se le
agregan las altas y las bajas correspondientes.

El Inventario se compone de tres documentos oficiales:

e El Anexo VIII, Registro de Inventario de mobiliario y equipamiento.
e El Anexo VIl bis, Registro de bajas de material inventariable.
e El Anexo IX, Registro de Biblioteca.

Por criterios de eficiencia, estos documentos deberan actualizarse a la par que se adquiere cualquier
material inventariable, de modo que siempre estén actualizados.

Como cada curso escolar, el inventario se ird actualizando y deberd incorporar las nuevas altas y
bajas que se vayan produciendo. Antes del 30 de junio (o 30 de septiembre) de cada curso escolar, el
inventario sera presentado al Consejo Escolar para su aprobacion.

4.2.1. Adquisicion de material inventariable.

Los Departamentos podran solicitar la adquisicion de material inventariable de forma anual y/o
trimestral, por escrito y con un presupuesto del material que se quiera adquirir (se valorara el hecho de
que el material repercuta directamente sobre el proceso de ensefanza-aprendizaje de los/as
alumnos/as y que optimice el desarrollo de la Programacion del Departamento).

Una vez revisada y comprobada la existencia de saldo en el presupuesto de ingresos para material
inventariable, se presentard al Consejo Escolar para su aprobaciéon y se comunicard a la Delegacion
Territorial. Una vez finalice el procedimiento anterior se autorizard la adquisicion de dicho material
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inventariable, comunicandolo al Jefe/a de Departamento, quién podra ser encargado/a de realizar la
compra o bien la realizara directamente el Secretario.

En el caso de necesidad de material sobrevenida, siempre y cuando el presupuesto del Centro lo
pueda asumir, los departamentos podran solicitar la compra de material inventariable. Para ello tendran
que hacerlo por escrito (mediante el modelo creado para tal fin y que esta disponible en la Secretaria del
Centro). El Secretario, una vez analizada la necesidad y el presupuesto disponible, procedera a la
autorizacién o no de la compra de dicho material.

Cuando el coste del material inventariable que se desea adquirir sea superior a los 50 euros, el/la
jefe/a departamento tendra que presentar un presupuesto del material que necesita adquirir. En el caso
de superar los 200 euros, debera presentar minimo tres presupuestos en la Secretaria del Centro. Este
mismo procedimiento se aplicara para la adquisicion de material fungible.

4.2.1.1. Procedimientos, responsables y plazos.

Es responsabilidad de cada Jefe/a de Departamento mantener al dia el inventario de su
departamento. En el caso de la biblioteca, lo es |la Coordinadora responsable de biblioteca, en el caso del
material TIC, el Coordinador TDE, y en el caso del material especifico para el alumnado de las aulas
Especificas y TEA, las profesoras de dichas aulas. Para el resto del inventario, sera responsabilidad del
Secretario del Centro.

Para facilitarles a los responsables dicha tarea, se les ha habilitado el perfil de “Gestién del
inventario del Centro”.

Como procedimiento general para la elaboracion del inventario, se llevard a cabo siguiendo el
siguiente procedimiento con las siguientes consideraciones:

e A principio de curso el Secretario proporcionara a los respectivos responsables, la parte del
inventario que le compete, actualizado del curso anterior.

e Los Jefes de Departamento irdn actualizando ese inventario a lo largo del curso en el médulo de
inventario de Séneca (incluyendo el coordinador TDE, profesoras de las aulas Especificasy TEAy
la coordinadora de la biblioteca). Para ello se crearan los perfiles de inventario necesarios.

e Se le podra asignar también este perfil el personal de centro que de forma voluntaria quiera
colaborar en la actualizacién de dicho inventario.

e La Secretaria actualizara el resto del inventario que no esté en ningln departamento.

e Antes del 30 de junio de cada curso el personal resefado anteriormente, deberd tener
actualizado su correspondiente inventario de su departamento en Séneca.

e Obligatoriamente ha de inventariarse cualquier material, no fungible, que supere los 300 € I.V.A
incluido.

A final de cada curso, las personas responsables descritas anteriormente, deberan entregar al
Secretario del Centro, una copia del inventario actualizado, con las altas y bajas en el inventario de su
departamento, independientemente que lo hayan grabado en Séneca.

Se entregaran en formato digital envidndolo por correo electrénico al correo corporativo del
Centro (29701246.secretaria@g.educaand.es), a la atencion del Secretario, antes del 30 de junio, incluso
si no hay novedades, poniéndolo en conocimiento mediante esa afirmacion.
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El Secretario del Centro los recopilard y guardara en soporte informatico junto con el resto de
altas y bajas del inventario general del Centro, para su aprobaciéon junto con los demas registros
contables en Consejo Escolar, antes del dia 30 de octubre.

4.3. Conservacion y renovacion de instalaciones y equipamiento escolar.

El IES Manuel Alcantara ocupa unas instalaciones la mayor parte de las cuales tienen mas de 25
anos de antigliedad. Aunque en el afio 2010 se iniciaron las obras de ampliacién del Centro y esto
supuso la remodelacion de una pequefia parte de las instalaciones antiguas, supone una importante
inversion econdmica el mantenimiento del edificio principal el cual alberga la mayor parte de las aulas y
es el que tiene mayor afluencia y uso diario.

La politica seguida por el Centro es la de prevenir los problemas e intentar solucionarlos lo antes
posible para, de esa forma, mantener el Instituto en las mejores condiciones posibles. Pero, por encima
de todo, debemos partir de la idea de que el respeto por el bien comun debe ser un objetivo compartido
por toda la Comunidad Educativa del IES Manuel Alcantara y debe presidir la relacién de ésta con el
material, instalaciones y equipamiento puestos a su disposicion. Desde esta premisa, es responsabilidad
de todos, el cuidado y la conservacion de todo el material, (inventariable o no) de las instalaciones y del
equipamiento escolar.

Esto también queda reflejado en el ROF al tratar sobre el correcto uso de instalaciones y
equipamientos, por tanto el ROF también es referente normativo. Los/as alumnos/as que, individual o
colectivamente, causen dafnos de forma intencionada o por negligencia a las instalaciones del Centro o
su material quedan obligados/as a reparar el dafio causado. Igualmente, los/as alumnos/as que
sustraigan bienes del Centro deberan restituir lo sustraido. En todo caso, los padres, madres o
representantes legales de los alumnos seran responsables civiles en los términos previstos en las leyes
(R.D. 732/95, articulo 44.1).

Es competencia del Secretario adquirir el material y el equipamiento del instituto, custodiar y
gestionar la utilizacién del mismo y velar por su mantenimiento en todos los aspectos, de acuerdo con la
normativa vigente y con las indicaciones de la direccion.

Como protocolo, se establece como rutina una inspeccién general durante el mes de septiembre,
antes del inicio del curso, y, posteriormente, al finalizar cada trimestre, en los meses de diciembre, abril
y junio. Dicha inspeccion la llevara a cabo el Secretario, con la ayuda de otros miembros del personal del
Centro (equipo TDE, ordenanzas, jefes/as de Dptos...).

Los elementos que se deberdn revisar y los responsables de revisarlo, para posteriormente
informar al Secretario, son:

Equipos informaticos (aulas TIC, carritos de portatiles, pizarras digitales...)

Equipos de grabacion, reproduccion y proyecciéon de imagen y sonido. Coordinador TDE

Equipamiento informatico de los Departamentos y ambitos de trabajo
profesional de los docentes (Sala de profesores y departamentos).
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Equipos y utillajes de aulas de Tecnologia, laboratorios, aulas idiomas y areas y
materias comunes, asi como de espacios de actividades fisico-deportivas.

Jefes/as de Departamento
Material ubicado en sus Departamentos, en los laboratorios, aulas o talleres de su

especialidad
Material ubicado en Biblioteca Coordinador/a de Biblioteca
Mobiliario escolar en aulas y laboratorios donde se imparten ensefanzas, asi Profesorado / P.A.S.

como de los departamentos y dmbitos de trabajo profesional.

Material que se encuentre en conserjeria, en los almacenes o en secretaria P.A.S.

Cierres de puertas y ventanas, humedades, pintura, etc. de aulas, laboratorios y P.A.S. / Mantenimiento
Departamentos.

Cierres y seguridad de los accesos al Centro. P.A.S.

El Secretario controlard que se realicen las revisiones periddicas de los distintos elementos del
Centro que deben efectuarse por personal especializado, ajeno al Centro. Dichas revisiones podran ser
semestrales o anuales. Se revisaran de esta forma:

Extintores e instalaciones contra incendios (revision anual).
Alarma y camaras de seguridad (revision anual).
Desinsectacion y desratizacion (revision semestral).
Limpieza de tejados y canaletas (revision anual).
Instalacion eléctrica (revision anual).

Limpieza de equipos de climatizacion (revision anual).

Con el objetivo de poder llevar un control exhaustivo de los desperfectos ocasionados en las
instalaciones asi como de las averias propias del uso, el profesorado tendra acceso a un parte de
incidencias que rellenard y que se encuentra ubicado en conserjeria. Dicho parte serd la orden de
trabajo del personal de mantenimiento.

Aqguellos bienes de imposible reparacion por motivos técnicos o por reparaciéon antieconémica,
deberan pasar a la prioridad de reposicion. La reposicion se realizard con el objetivo de mantener el
mismo nivel de equipamiento del que se disponia antes de la pérdida o baja de inventario, salvo que se
decida una reposicién de mejora, aconsejada por la evolucién tecnolégica.

4.3.1. Caracteristicas del espacio.

El Centro cuenta con tres edificios, el edificio principal, el edificio anexo y el gimnasio. Ademas,
cuenta con dos pistas polideportivas de usos multiples al aire libre, que ademas se utilizan como patio
de recreo, y de un espacio vallado donde se ubica el invernadero y una zona de huerto.

Tanto el edificio principal como el anexo cuentan con tres plantas. Ambos edificios estan
comunicados por pasarelas cubiertas que permiten el paso de uno a otro en las distintas plantas.
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La disponibilidad de espacios del Centro es la siguiente:

1. Edificio principal:
e 22 aulas ordinarias, con capacidad para 26 alumnos.
4 aulas de pequeno grupo, con capacidad para 20 alumnos.
2 aulas de Educacién Especial (Pluriy TEA).
1 salén de actos.
1 biblioteca.
6 banos para el alumnado.
1 bano para el alumnado de Educacién Especial.
1 conserjeria.
1 sala de profesores.
2 bafos para profesorado.
1 secretaria.
4 despachos (Direccion, Jefatura de Estudios, Secretario y Dpto. Orientacion).
1 sala de atencién a padres y madres.
1 aula de convivencia.
1 almacén.
1 sala para el AMPA.
2 almacenes bajo huecos de escaleras.

2. Edificio Anexo:
e 6 aulas especificas: Musica, Plastica, Tecnologia (2) y Laboratorios de CCNN (3).
e 2aulasTIC.
e 8 Departamentos Didacticos: Matematicas, CCNN, Lengua, CCSS, Idiomas, Tecnologia,
Musica y EF, Plastica y Religion.
e 3 aulas de Bachillerato (aulas en porche).
e 1salade bomba de agua.
e 1 almacén bajo hueco de escalera.

3. Gimnasio:
e 1 vestuario masculino.
1 vestuario femenino.
1 almacén para material deportivo.
1 sala de instalacién de agua caliente sanitaria.
1 pista de usos multiples.

Las obras que realiz6 el Centro cuando se acometié la implantacion del TIC y, posteriormente, la
construccion del edificio anexo han permitido que cada grupo cuente con su propia aula de referencia,
incluyendo los grupos de PDC en su horario especifico. Estas actuaciones han mejorado el necesario
clima de orden en la vida escolar, disminuyendo la movilidad del alumnado, y favoreciendo la
responsabilidad de los alumnos y alumnas de cada grupo sobre el material de su aula.

288



A PLAN DE CENTRO

Junta de Andalucia

CURSO 2025/2026

I.E.S. MANUEL ALCANTARA

PROYECTO DE GESTION

Desde el curso 2010, el Centro ha perdido casi todas las aulas TIC con ordenadores fijos. Esto se ha
debido a que estos ordenadores parte fueron retirados por la Junta de Andalucia ya que el nuevo
alumnado que venia al Centro desde primaria venia con sus respectivos ordenadores portatiles y parte
se han ido deteriorando y quedandose obsoletos a largo de casi 15 anos de uso.

Actualmente el Centro cuenta con una dotacién de portatiles (173) para el uso tanto del
profesorado como del alumnado (preferentemente del alumnado con brecha digital), asi como de
tablets (8) las cuales fueron enviadas hace dos cursos debido al confinamiento por COVID-19. Todas las
aulas del centro, exceptuando siete de ellas disponen de pizarras digitales.

A los equipos informéaticos que en su dia formaron parte de la dotacién para el alumnado de FPB
(equipos de sobremesa), se le suméd el curso pasado una dotacion de portatiles (21) y de pizarras
digitales (2). Dichos equipos han sido adquiridos con la dotacion econdémica concedida con cargo a los
Fondos Sociales Europeos (Fondos para Inversiones FP 2021). A finales de septiembre de 2023, la
Consejeria de Desarrollo Educativo y Formacion Profesional ha aprobado una dotacién econdémica con la
que el Centro ha adquirido e instalado elementos para el equipamiento de Ciclos Formativos y cursos de
especializacion (mobiliario, equipos informaticos, destructora de papel, guillotina...).

Durante el curso escolar (2022/2023), se terminaron las 3 nuevas aulas en el porche interior del
instituto junto a las pistas deportivas, asi como la cubierta de la zona que hay a la intemperie entre las
dos pasarelas que comunican ambos edificios.

4.3.2. Mantenimiento de las instalaciones.

El mantenimiento de las instalaciones del Centro lo lleva a cabo el personal de mantenimiento de
la empresa de limpieza, pero se trata de pequefnio mantenimiento.

Desde enero de 2022, el Centro contrata los servicios de una empresa de mantenimiento (elegida
por el Consejo Escolar de forma anual tras la presentacion de presupuestos) que se encarga de los
trabajos de mantenimiento que no puede realizar el personal de la empresa de limpieza, al no estar
capacitado ni cualificado para ello. Esta medida, propuesta y aprobada en su dia por el Consejo Escolar,
se aprueba anualmente en el mes de octubre por dicho Consejo..

La empresa seleccionada por Consejo escolar, firmard un contrato de mantenimiento integral
(mano de obra) para el mantenimiento de edificio e instalaciones (algunas de ellas) por total de 300
horas anuales (el material necesario para las reparaciones no va incluido en dicho contrato).

Dichos trabajos de mantenimiento pueden ser prorrogados (con la firma de un nuevo contrato), en
el caso de que las 300 horas contratadas sean agotadas o finalice el periodo anual del contrato, o
contratar, para este periodo de proérroga, los servicios de una nueva empresa (previa eleccion por el
Consejo Escolar).

Para el caso de tareas de mantenimiento que dicha empresa no pueda realizar (tareas puntuales),
se contratara los servicios de una empresa especializada.

Se realizard un plan de mantenimiento preventivo, con frecuencia trimestral o anual, para aquellas
instalaciones, equipos o servicios que por su especial importancia requieran de una revision periédica.

Es competencia del Secretario adquirir el material y el equipamiento del instituto, custodiar y
gestionar la utilizacion del mismo y velar por su mantenimiento en todos los aspectos, de acuerdo con la
normativa vigente y con las indicaciones de la Direccion.
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El Secretario, con la colaboracién del PAS, deberad controlar las maquinas averiadas y avisar al
servicio técnico, o proveedor, para su reparacién o renovacién, cuando proceda. Por ello, y con el
objetivo de poder llevar un control exhaustivo de los desperfectos ocasionados en las instalaciones asi
como de las averias propias del uso, todo el personal del Centro tendra acceso a un libro de incidencias
ubicado en la Conserjeria que rellenard para su posterior reparacién. Semanalmente este libro sera
revisado por el personal de mantenimiento y procedera a su reparaciéon en el menor tiempo posible.

Si los desperfectos ocasionados fueran realizados malintencionadamente, se comunicard a la
Jefatura de Estudios. El mantenimiento de equipos eléctricos, y extintores se realizarad adecuandose a la
normativa vigente por una empresa acreditada.

4.3.3. Mantenimiento de redes informdticas.

El Coordinador TDE y la empresa contratada para el mantenimiento de equipos e instalaciones
informaticas (contratacion anual previa eleccién por parte del Consejo Escolar), seran los responsables
del funcionamiento, mantenimiento y conservaciéon de las redes informaticas y equipos.

El Coordinador TDE, en colaboraciéon con la empresa, sera el responsable de supervisar y controlar
estas tareas, teniendo ademas atribuidas las siguientes funciones:

e Control y seguimiento de los posibles desperfectos causados en los equipos y en la red de
administracién del Centro.

e Mantener los ordenadores libres de virus informaticos, gestionando el programa antivirus y
controlando el acceso a Internet.

e Asegurar la correcta configuracion software de todos los equipos informaticos ubicados en las
distintas Aulas, Biblioteca y Departamentos: ordenadores, impresoras, etc.

e Reparar, dentro de lo posible, los ordenadores portatiles que la Junta de Andalucia ha puesto a
disposicion de los alumnos, las pizarras digitales y los ordenadores de las aulas TIC.

4.3.4. Medidas para la conservacion y renovacion de libros de texto.

El programa de gratuidad de los libros de texto beneficia, en Andalucia, a la totalidad de los/as
alumnos/as de ensefianzas obligatorias. Con este programa, las familias de nuestros/as alumnos/as no
tienen que abonar los libros de texto. Resaltar la necesidad de transmitir tanto a padres/madres como a
los/as alumnos/as el control y el buen uso que deben aplicarse a los manuales de trabajo, la
responsabilidad que supone tanto la recepcién como la entrega en buen estado del material y el
compromiso con el Programa de Gratuidad de los Libros de Texto para que suponga una ventaja para la
Comunidad Educativa en su conjunto. De este modo, es necesario precisar, por una parte, la legislacion
vigente al respecto y, por otra parte, la puesta en practica y el control de dicho programa de cara a afos
venideros.

Los cheque-libros seran nominativos y seran entregados a las familias para que puedan adquirir los
libros de texto en los establecimientos que deseen.

Siempre y cuando, desde la Direccion se considere que existe posibilidad que determinadas
familias no vayan a adquirir los libros de texto, serd la Direccion del Centro la que se encargue de
adquirir dichos libros y no se entregara en ese caso cheque libro a las familias.
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La reposicion de libros de texto se adjudicara a una libreria del barrio, tal y como fue aprobado en
Consejo Escolar.

La Coordinadora del Plan de Gratuidad de Libros de Texto (PGLT), que es la encargada de la gestion
de dicho programa (exceptuando la parte econémica que le corresponde al Secretario), cuenta con una
hora de reduccion semanal (funcién directiva) y sus funciones son las siguientes:

e Solicitar a los Jefes/as de Departamento los ISBN de los libros seleccionados por los

Departamentos (cuando proceda) y grabarlos en Séneca.

e Coordinar y dirigir al profesorado y a los tutores/as tanto en la entrega como en la recogida de
libros de texto, para garantizar el normal desarrollo.

e Llevar un seguimiento anual del estado de los libros de texto.

e Convocar, junto al Director, a la Comision del Programa de Gratuidad de Libros de Texto e informar
trimestralmente del desarrollo e incidencias de dicho programa.

e Informar del presupuesto de reposicidén al Secretario antes de la adquisicion de los libros.

e Contactar con la empresa que suministra los libros de reposicién y solicitar, previo presupuesto
aprobado por comision, los libros que sean necesarios.

e Crear y custodiar un registro con los compromisos de las familias y los/as alumnos/as en el buen
uso y custodia de los libros de texto.

e Controlar el archivo de entrega/recogida de libros de texto (documento excel).

4.3.4.1. Seleccion de libros de texto.

Las muestras de las editoriales seran recibidas en cada departamento. Los/as Jefes/as de
Departamento, llevaran las propuestas de libros a sus respectivas reuniones, para que sean debatidas y
estudiadas por todos los miembros.

Los/as Jefes/as de Departamento entregaran al Equipo Directivo dicha propuesta. Esta
informaciéon se recogerd en un documento donde se haga constar: titulo del libro, materia e ISBN
correspondiente. Una vez seleccionados los libros, sera la Coordinadora del Plan de Gratuidad de Libros
de Texto la encargada de hacer las gestiones oportunas para incluirlos en Séneca.

4.3.4.2. Actuaciones para la entrega y recogida de libros de texto.

La relacién de libros de texto serd expuesta en el tabléon de anuncios y en la pagina web del
Centro. Sera publicada en el mes de junio y durante la matricula en el mes de julio las familias podran
consultarla.

Los libros de texto adquiridos en el marco del programa de gratuidad de libros de texto seran
propiedad del instituto, siendo prestados a cada alumno/a que lo solicite al comienzo de cada curso
escolar. En consecuencia, los/as alumnos/as quedaran sujetos/as a la obligacién de conservar en su
debido estado los libros de texto entregados y reintegrar los mismos al Centro escolar al finalizar el
curso, con la finalidad de que sean revisados por parte de los departamentos para determinar su grado
de conservacién y su reutilizacién al curso siguiente. En el supuesto de que se incumpla la obligacién de
conservacion, se adoptaran las medidas oportunas para su subsanacion.
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La coordinadora del PGLT creara y custodiara un registro con los compromisos de las familias y
los/as alumnos/as en el buen uso y custodia de los libros de texto, que quedara, de forma anual,
archivado en Jefatura de Estudios.

e Protocolo para la organizacién y entrega de libros de texto a principios de curso:

Los libros de texto se organizaran y se entregaran durante la 1* semana de clase. La Coordinadora
del PGLT establecera quien o quiénes colaboraran en esta entrega atendiendo a las necesidades del
centro, teniendo en cuenta que:

> No se entregara al alumnado que no haya entregado algiin/os libros del curso anterior.

> No se entregaran los libros al alumnado que no haya firmado y entregado el modelo de
buen uso y custodia de los libros.

> Una vez entregado los libros, el profesorado de cada materia (cuando proceda) debera comprobar
que el libro esté sellado y que el alumnado haya escrito su nombre en el libro.

> El profesorado que imparte las materias, deberd cumplimentar la entrega en el documento excel
correspondiente.

e Procedimiento para la recogida de libros:

Los libros del alumnado se recogeran la Gltima semana del curso en los dias que establezca la
coordinadora del PGLT.

Los profesores/as y/o tutores/as encargados/as de la recogida de los libros de texto, informaran a
la coordinadora del PGLT, cumplimentando la hoja de céalculo correspondiente, qué alumnos/as no han
entregado los libros, quien, a su vez, trasladarad a los tutores el anexo correspondiente al PGLT para
informar a los padres.

4.3.5. Mantenimiento y gestion de la biblioteca.

Sera responsabilidad de la Coordinadora de la Biblioteca con el apoyo del Equipo de Biblioteca:

e Registrar en Séneca, catalogar y clasificar los ejemplares que lleguen al Centro, tanto por
adquisicion con los presupuestos propios, como los procedentes de donaciones o envios de la
Consejeria. Los libros adquiridos por otros departamentos, también serdn registrados en Ia
Biblioteca, aunque fisicamente estén ubicados en otra dependencia.

e Llevar el inventario actualizado indicando procedencia en Séneca.

e Gestionar el control de los préstamos de libros, tanto para uso interior como exterior, a
profesores/as y alumnos/as.

e Mantener, con la ayuda del Equipo de Biblioteca, el orden de los libros en las estanterias.

e Dar a conocer novedades y nuevos catalogos a profesores/as, para que puedan renovarse las
distintas materias.

e Canalizar las necesidades de los Departamentos y de los/as alumnos/as.

e Hacer las gestiones pertinentes para que los/as alumnos/as devuelvan los libros transcurridos el
plazo de préstamo.
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e Antes del final de curso garantizar que, tanto profesores/as como alumnos/as, entreguen los libros
que obren en su poder.

e Organizar la utilizacion de la Biblioteca, en coordinacién con el jefe del Departamento de
Actividades Complementarias y Extraescolares, y con la Jefatura de Estudios.

e Redactar la memoria de fin de curso (actividades realizadas, material renovado, situacion general
de la Biblioteca, etc.).

e Proponer a la Jefatura de Estudios, las normas que considere mas adecuadas para el mejor uso de
la misma.

4.3.6. Uso de medios telefonicos.

Los teléfonos del centro sélo se podran usar para llamadas oficiales. Se entiende por llamadas

oficiales las relacionadas con:

e El alumnado y sus familias.
Los programas de formacion del profesorado.
La Administracién Educativa.
Proveedores actuales y futuros proveedores (servicios, material didactico, suministros...).
El desarrollo de las actividades del Centro.
De necesidad urgente personal.

4.3.7. Exposicion de publicidad.

Cualquier exposicion de publicidad debera contar con la autorizacién de algiin miembro del Equipo
Directivo. Sélo se podra exponer la siguiente publicidad:
De eventos culturales o lidicos (en el vestibulo y con autorizacion de Direccion).
De servicios relacionados con la educacion (en el vestibulo y con autorizacion de Direccion).
De caracter sindical (en la Sala de Profesores o en el pasillo de entrada a esta).
De informacién educativa (en la Sala de Profesores o en el pasillo de entrada a esta y en vestibulo).

4.3.8. Uso del servicio de copisteria.

El horario para encargar fotocopias por parte del profesorado es de 8:30 a 14:30 horas.

No se podran hacer fotocopias de libros, excepto de alguna pagina suelta o capitulo (dentro de lo
permitido).

Cuando un profesor/a envie a un alumno/a a Conserjeria para hacer fotocopias, debera rellenar el
impreso que hay disponible para ello en el cajon de la mesa del profesorado, con el nimero de copias
gue necesita, el profesor/a que lo solicita y para que materia son.

Las fotocopias de caracter personal (tanto para el alumnado como para el profesorado), deberan
ser abonadas, siendo su coste de 0.05 €/copia. La recaudacion procedente del pago de dichas fotocopias
serd ingresada en caja y anotada en Séneca en la subcuenta “Ingresos por recursos propios /
Recaudacion servicio de fotocopias”.
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4.4. Gestion de los recursos humanos del Centro.

4.4.1. Criterios para la gestion de las sustituciones de las ausencias del profesorado.

Con respecto a la sustitucion de los/as profesores/as en caso de ausencia se seguiran los criterios y
procedimientos prescriptivos establecidos. Los referentes normativos a tener en consideracién son:

e Laley 17/2007, de 10 de diciembre, de Educacién de Andalucia, dedica el Capitulo Il del Titulo IV a
regular la funcién directiva en los centros docentes publicos, reforzando el papel protagonista que
corresponde a los equipos directivos y, en particular, a las personas titulares de la direccion de los
centros en la gestién y organizacién de toda la actividad pedagogica y administrativa que estos
desarrollan y aumentando sus competencias.

e Asi, el articulo 132.7 de la Ley 17/2007, de 10 de diciembre, establece que los directores y las
Directoras de los centros docentes publicos tendran competencia para tomar decisiones en lo que
se refiere a las sustituciones que, por las ausencias del profesorado, se pudieran producir, de
acuerdo con lo que a tales efectos se determine y respetando, en todo caso, los criterios
establecidos para la provision de puestos de trabajo docentes. A tal efecto, la Orden de 8 de
septiembre de 2010, por la que se establece el procedimiento para la gestién de las sustituciones
del profesorado de los centros docentes publicos dependientes de esta Consejeria determina que
las personas titulares de la direccidn de los centros docentes seran las competentes para decidir
cuando se sustituiran las ausencias del profesorado con personal externo vy, por tanto, con cargo al
nimero de jornadas completas de profesorado sustituto puesto a disposicién del centro para esta
funcion, y cuando se atenderan con los recursos propios del centro.

Otras normativas reguladoras:

e Circular de 11 de junio de 2021, de la Direccion General del profesorado y gestién de recursos
humanos, sobre permisos, licencias y reducciones de jornada del personal docente del ambito de
gestion de la Consejeria de Educacién y Deporte de la Junta de Andalucia.

e Instruccion 9/2023 de la Direccion General del profesorado y Gestion de Recursos humanos por la
gue se modifican los apartados lll.1y lll.14 y se anade el apartado 111.30 a la circular de 11 de junio
de 2021, de la Direccion General del profesorado y Gestion de recursos humanos, sobre permisos,
licencias y reducciones de jornada del personal docente del ambito de gestién de la, entonces,
Consejeria de educacién y deporte de la Junta de Andalucia.

Hay que distinguir cuando se sustituye al profesorado con los medios propios e internos del Centro y
cuando se hace mediante la utilizacion de medios externos facilitados por la correspondiente Delegacién
Provincial y se solicita envio de personal sustituto/a del profesorado ausente.

4.4.2. Criterios para las sustituciones del profesorado de corta duracion.

Jefatura de Estudios anotara en el parte de guardia cuales son los/as profesores/as ausentes y los
grupos que les corresponden. Esos grupos seran cubiertos por los/as profesores/as de guardia en esa
hora.
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En el caso de que la ausencia sea prevista se prepararan tareas para que sean realizadas por los/as
alumnos/as durante la clase y bajo la vigilancia de los/as profesores/as. Los departamentos podran
preparar actividades de refuerzo o ampliacién para que puedan ser trabajadas en estas horas,
primandose las de lectura.

En el caso de que el nimero de grupos sin profesor/a sea superior al de los/as profesores/as de
guardia en esa hora, Jefatura de Estudios determinara la posibilidad de unir a varios grupos en cualquier
dependencia que estime conveniente siempre que vayan acompanados de los/as profesores/as de
guardia. Ademas se dispondra de los/as profesores/as que en ese momento tengan horario de
permanencia en el Centro, para ello la Jefatura de Estudios elaborara unos criterios equitativos.

Jefatura de Estudios tendra libertad para organizar en todo momento la atencién a los/as
alumnos/as, actividad que tendra prioridad sobre cualquier otra, exceptuando las tareas lectivas.

4.4.3. Criterios para las sustituciones del profesorado de larga duracion.

Puesto que la solicitud de sustitucion se realiza por via telematica, mediante la cumplimentacion
de un formulario que figura en el sistema de informacién Séneca, adjuntando fotocopia escaneada del
parte inicial de baja, se solicitara al profesorado la presentacién del mismo con la maxima urgencia ya
gue los tramites administrativos suponen un periodo de cuatro dias hasta la cobertura de la ausencia.

En condiciones normales se solicitara la sustitucion de todos/as los/as profesores/as del que se
prevea su ausencias por mas de quince dias lectivos. Nuestro Centro, al principio del ano académico,
tendra un presupuesto asignado para sustituciones por parte de la Consejeria que vendra reflejado en el
programa SENECA como jornadas de las que dispone el Centro para sustituciones. En aplicacién de la
normativa vigente y basandonos en el plan de sustituciones de la Consejeria de Educacion, la gestion de
las sustituciones se realizara de acuerdo con el siguiente procedimiento:

1. Con la finalidad de dar cobertura, a la mayor brevedad posible a las ausencias del personal
docente por incapacidad temporal que generen sustitucién, la direccién del centro traslada al
Claustro la importancia de comunicar cualquier situacion de inicio o fin de incapacidad temporal
en la que pudieran verse afectados tan pronto como sea posible una vez se haya producido el
hecho causante.

2. El procedimiento para adjudicar las posibles sustituciones de dicho profesorado se llevara a cabo a
través de SIPRI (plataforma telematica puesta en marcha por la Consejeria de Educacion de la
Junta de Andalucia).

3. El Director, como novedad desde el curso 19-20, tendrd que informar a través de la plataforma
Séneca de la incorporacion del sustituto/a al centro.

La Delegacion Provincial procedera a la sustituciéon del profesor/a ausente en los cinco dias lectivos
siguientes a la fecha de la solicitud de cubrir la baja.

Los motivos de ausencia sobre los que el Director puede realizar peticién de cobertura son los
recogidos en el ANEXO I: Modelo normalizado de solicitud, de la Circular de 11 de junio de 2021, de la
Direccién General del profesorado y gestion de recursos humanos, sobre permisos, licencias y
reducciones de jornada del personal docente del &mbito de gestiéon de la Consejeria de Educacién y
Deporte de la Junta de Andalucia.
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Los/as profesores/as deberan presentar el parte de baja, a ser posible, el mismo dia que se
produzca para que la Direccién del Centro, a través del sistema Séneca, pueda proceder a la solicitud de
la sustitucién.

Una vez que el/la profesor/a tenga conocimiento de la fecha de finalizacién de la baja debera
comunicarlo a la direccién del Centro para que sea grabada en Séneca y no utilizar mas jornadas
completas de sustitucién de las necesitadas.

4.4.4. Criterios para la gestion de sustituciones de las ausencias del personal no docente.

Con el personal de administracién y servicios se procedera solicitando por escrito la sustitucion, en
caso de ser de larga duracién. En el supuesto de ser de corta duraciéon, segiin los permisos de este tipo
de personal, su ausencia no puede ser sustituida, tan s6lo compartida, es decir:

e Si la ausencia es del personal administrativo, se hara cargo de su labor de forma compartida el

Secretario o cualquier miembro del Equipo Directivo.

e Si la ausencia es del personal de conserjeria, el resto de conserjes tendran que asumir el trabajo
del companero/a ausente.

4.4.5. Control de la asistencia al puesto de trabajo del profesorado y del PAS.

Desde el 14 de octubre de 2024, siguiendo las indicaciones publicadas en BOJA por la Consejeria
de Desarrollo Educativo y Formacion Profesional, el control de la asistencia, tanto del profesorado como
del PAS se lleva a cabo a través de la plataforma Séneca. Los sistemas elegidos por el Centro para
registrar la asistencia son los siguientes:

e Geolocalizacién.

e Codigo QR.

e PIN (5 ultimos digitos del DNI)

Llavero (RFID)

Tanto el profesorado como el PAS, tendran libertad para elegir cualquiera de los cuatro sistemas
anteriores para registrar tanto las entradas como las salidas del Centro en funcién a su horario grabado
en Séneca.

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

4.5.1. Uso responsable de los recursos.

El uso responsable de los recursos es, cada vez mas, un deber de todos los ciudadanos y de las
diferentes organizaciones, especialmente las de caracter publico. Esto adquiere especial importancia en
el caso de los Centros educativos, que deben contribuir a que el alumnado reciba una formacién que
incluya el respeto al medio ambiente y el consumo reflexivo y prudente tal y como aparece en la
competencia basica “Conocimiento e interaccion con el medio fisico”.

Desde un punto de vista exclusivamente econdmico, no podemos olvidar que estamos en una
institucion que utiliza dinero publico vy, por tanto, de todos los ciudadanos, para sufragar los gastos que
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se generan. Es muy importante que dichos gastos repercutan en la mejora de la educacién,
reduciéndolos en todo lo que pueda ser prescindible.

Por todo ello, el ahorro de recursos basicos, sin perjuicio de la practica docente y del bienestar de
los miembros de la Comunidad educativa, permite liberar fondos que pueden dedicarse a otros fines
que mejoren las instalaciones, los equipamientos y los materiales, con el fin de mejorar la calidad de la
ensefianza.

Se trata de evitar los gastos innecesarios y promover, en todos los miembros de la Comunidad
Educativa, la toma de conciencia de los consumos de recursos que habitualmente realizamos, y en los
medios que tenemos a nuestra disposicion para que se ajusten a lo realmente necesario.

Deben tenerse en cuenta los siguientes principios generales:

e Las medidas de ahorro no deben provocar dificultades para la realizacién de las tareas que el
instituto tiene encomendadas, como centro educativo.

e Debe preservarse e incluso mejorarse la comodidad y el bienestar de los miembros de la
Comunidad Educativa.

e Las reducciones en los consumos no deben forzar modificaciones en la metodologia que se aplique
en la ensefanza, pero en el momento de disefiar dichas metodologias puede y debe tenerse en
cuenta el gasto de recursos que provocan las distintas opciones.

e Realizar una gestion sostenible y eficiente de todos los recursos del Centro y de sus residuos,
compatible con el medio ambiente.

e Hacer participe a toda la comunidad en la reflexion, diseno y aplicacién de medidas concretas para

conseguir el objetivo fundamental anterior.

Evitar y reducir los residuos y aumentar el reciclaje y la reutilizacién.

Gestionar y tratar los residuos de acuerdo a los estandares de buenas practicas.

Eliminar el consumo innecesario de energia y mejorar la eficiencia en el destino final de la misma.
Promover activamente el consumo y la produccion sostenible, especialmente los productos con
etiqueta ecoloégica, organicos y de comercio ético y justo.

4.5.2. Medidas para la consecucion de los objetivos.

Debemos consumir con moderacion y responsabilidad recursos muy diversos, pero aqui nos vamos
a centrar en algunos especialmente significativos: el papel y los consumibles de los sistemas de
impresion, la electricidad y el agua. Estos recursos, en un Centro educativo, se consumen en grandes
cantidades y es por ello, por las posibilidades de ahorro, aunque no supongan un gran porcentaje, por lo
que adquieren importancia. Ademas se trata de bienes que tenemos que utilizar de forma
especialmente cuidadosa y fomentar en el alumnado esa misma conciencia.
Algunas medidas generales son:
e Sustituir, en la medida de lo posible, la utilizacién de papel, fotocopias, etc. mediante el uso de las
TIC.
e Controlar el consumo de fotocopias por los Departamentos y fijar topes si fuera necesario, en base
a los consumos para compensar los excesos.
e Establecer medidas eficaces para la reduccién del consumo de energia apagando luces, equipos...
cuando dejen de usarse.
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Dotar al Centro de instalaciones o equipamiento que apague automaticamente los sistemas de
iluminacién o los equipos cuando dejen de usarse.

Continuar sustituyendo paulatinamente los equipos de iluminaciéon actuales por los nuevos de
bajo consumo.

Promover el buen uso de los espacios y los equipamientos con objeto de reducir el coste
(econémico y ecoldgico) de mantenimiento.

Implicar al alumnado, mediante campanas o cualquier otro sistema (patrullas verdes), en la tarea
de mantener limpio el entorno del instituto (patios, pasillos, aulas, etc.). Contenedores de distintos
colores para la recogida selectiva de residuos en el patio.

4.5.3. Papel, consumibles de sistemas de impresion y fotocopias.

El papel es un elemento muy importante en la actividad docente, en los tramites administrativos y

en las comunicaciones internas y externas. Por eso su consumo es muy elevado en el instituto y en
muchas circunstancias es absolutamente insustituible. Debemos tener en cuenta que, frecuentemente,
su uso va acompafiado de consumibles de fotocopiadoras e impresoras y de los costes de
mantenimiento de dichas maquinas. Por otro lado, el consumo de papel tiene un gran impacto
ambiental.

Para conseguir un uso responsable y ajustado del papel y de los consumibles y reducir los gastos

asociados, se establecen las siguientes medidas:

Cada profesor contard con un cédigo personal ID para poder realizar las copias en las maquinas
fotocopiadoras. Periédicamente se realizard un control del nimero de copias de los
departamentos, de administracién y de conserjeria.

El nUmero de copias que se necesitan, en cada caso, deberan calcularse con la mayor precisiéon
posible.

Se deben aprovechar las posibilidades de impresion a doble cara y a varias paginas por hoja de las
fotocopiadoras e impresoras.

Todo el profesorado, paulatinamente, deberd informarse sobre las posibilidades que, en estos
aspectos, ofrecen las maquinas que habitualmente utilizan. En caso de no saber manejar las
maquinas, podra dejar el trabajo de fotocopias al PAS.

En algunos casos, para documentos o comunicaciones breves de los que se vayan a realizar copias,
puede dividirse la pagina en dos, repitiendo el texto en cada parte, para reducir a la mitad el gasto
de papel.

Se debe procurar la reutilizacion del papel, siempre que sea posible. En muchos casos, las copias
desechadas con impresidon por una cara sirven para anotaciones, borradores, etc (siempre y
cuando no contengan informacion bajo el amparo de la Ley de Protecciéon de Datos).

Para reducir el consumo de papel, siempre que sea posible, se deben establecer las
comunicaciones a través de Séneca y/o los correos corporativos (@g.educaand.es).

Para mandar y recibir documentos del alumnado también se podra hacer uso Google Classroom y
de la Plataforma Moodle Centros.
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e Cuando se necesiten bastantes copias de un documento de elaboracion propia, es conveniente
manejar los tamanos de letra, espaciados, margenes, etc. Para ajustar el nUmero de paginas en el
original.

e Con el fin de no provocar excesos de consumo de tinta en impresoras y fotocopiadoras, es
conveniente evitar zonas amplias en negro o en colores fuertes. En ciertos casos pueden utilizarse
los modos econdmicos de las maquinas, que ahorran tinta aunque rebajen ligeramente la calidad
de la impresién.

e El papel que se consume en el instituto, cuando finalmente deba eliminarse, se introducira en los
contenedores de reciclado que para tal fin se encuentran en la sala de profesores y profesoras,
para contribuir a la fabricacién de papel y cartén reciclado. Este papel y cartén sera retirado
periddicamente por la empresa adjudicataria de limpieza (tal y como viene indicado en el pliego de
prescripciones técnicas del contrato firmado por la empresa y la administracion) y procedera a su
destrucciéon. Esta empresa serd la encargada de proporcionar al Centro el certificado, segln lo
indicado en la normativa en vigor, que los documentos han sido destruidos. Este certificado se lo
entregaran al Secretario el cual procederd a su archivo.

4.5.4. Electricidad.

La mayor parte del consumo de electricidad que realizamos en el instituto se dedica a la
iluminacion. Es imprescindible un buen nivel de luz para las tareas que desarrollamos en el Centro, pero
podemos reducir el consumo evitando dejar luces encendidas en aulas o despachos que no se estén
utilizando.

Aungue en cursos anteriores se han cambiado un importante niamero de tubos fluorescentes por
otros de bajo consumo, aun quedan muchos por cambiar. Cuando el Centro cuente con dotacién
econdémica para ello se irdn sustituyendo los restantes.

Los tubos fluorescentes y/o LED se apagaran cuando el grupo deje el aula para irse a otra estancia
o en el recreo y se comprobara, antes de encender la luz, si es posible trabajar con luz natural.

En las aulas existe doble interruptor, para poder encender la luz por mitades. Este hecho permite
que, en determinados momentos y cuando las circunstancias lo permitan, se utilice solamente parte de
la iluminacion disponible.

Los equipos informaticos son otra parte clave del consumo de electricidad que realizamos en el
instituto por lo que deberan apagarse cuando se prevea un periodo de inactividad superior a una hora.
Asi mismo para asegurar el corte de suministro eléctrico a todos los equipos, al terminar la jornada
lectiva se procederd a desconectar la corriente eléctrica de todos los ordenadores para que ninguno
permanezca encendido hasta el siguiente dia lectivo.

4.5.5. Agua.

Otro recurso que supone un importante gasto para el instituto es el agua. Es posible reducir su
consumo concienciando a todos para fomentar su uso responsable y tomando medidas dirigidas a evitar
el exceso de gasto. Como Centro educativo, debemos sensibilizarnos sobre el ahorro y mostrar
comportamientos que permitan rebajar el consumo.

En esta linea, se desarrollaran las siguientes medidas:
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e En ciertos puntos se puede reducir el caudal de agua, asi como limitar la duracién de la apertura,
cuando se trata de grifos con pulsador.

e Cualquier persona que detecte un grifo o una cisterna que no cierra o cualquier otra pérdida de
agua, lo pondra en conocimiento de alglin miembro del equipo directivo, a la mayor brevedad
posible.

e El riego de los jardines exteriores se limitara a las épocas del ano en las que sea absolutamente
necesario y se realizara en las horas adecuadas para ello.
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