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INTRODUCCION

El Proyecto de Gestion del IES “José Martin Recuerda” recoge la ordenacién y la utilizacién de
los recursos del Centro, tanto humanos como materiales y se define como el documento
marco que desarrolla las lineas de gestidén econdmica de forma que, desde la autonomia que el
centro tiene para definir su Proyecto Educativo, se asignen las dotaciones econdmicas y
materiales precisas para desarrollar los objetivos del Proyecto Educativo del Centro (PEC) cada
curso escolar. Todo ello en base a la normativa vigente. Esta autonomia de gestién econdmica
se configura como un medio para la mejora de la calidad de la educacién y se define como la
utilizacidn responsable de todos los recursos necesarios para el funcionamiento del centro, de
forma que se puedan alcanzar los objetivos propuestos. El ejercicio de esta autonomia se
realizard sobre los recursos e instrumentos recibidos de la Consejeria de Educacion.

Ademads de integrarse como un documento mas del Plan de Centro, la utilidad basica del
Proyecto de Gestion radica en la informacién que puede reportar al docente responsable de la
gestién econdmica, en la toma de decisiones. No se pretende establecer unas directrices
estaticas ni que la toma de decisiones esté condicionada en todo momento por lo establecido
en este proyecto, sino mas bien contribuir, desde el punto de vista dindmico, a enriquecer, afio
tras afio, la organizacién del Centro por lo que se plantea como “una hoja de ruta” de nuestra
gestion econdmica y de recursos humanos. Desde un punto de vista exclusivamente
econdmico, estamos en una institucién que gestiona dinero publico y, por tanto, de todos los
ciudadanos, para sufragar los gastos que se generan en la tarea educativa. Es muy importante
gue dichos gastos repercutan en la mejora de la educacion y se optimicen, sin perjuicio de la
practica docente y del bienestar de los miembros de su Comunidad Educativa.

El presente proyecto de gestién debe basarse ademas en las caracteristicas del Centro y en las
principales necesidades a cubrir en el periodo de la gestidn. Las instalaciones del IES “José
Martin Recuerda” se encuentran en la zona este de Motril y el alumnado procede de
diferentes zonas de la localidad, de Vélez de Benaudalla a partir de 32 de la ESO usando del
servicio de transporte escolar, y de Salobrefia, con transporte a cargo de las familias. En el
centro se imparte ESO, Bachillerato, un Ciclo Formativo de grado superior (TSEASD) en el que
se desarrolla un proyecto de FP Dual con alumnanado de distinta procedencia. Hay también un
aula TEA. Aunque el centro no dispone de comedor escolar, el alumnado cuenta con servicio
de comedor en el CEIP “Mariana Pineda”. Las instalaciones ocupan un solar de 9595 metros
cuadrados y se reparten en dos edificios, uno principal construido en 1989 y ampliado en 2011,
gue concentra el grueso de los espacios comunes y las aulas, y un edificio, donde se ubican el
gimnasio, las dos aulas del Ciclo Formativo, el Departamento del Ciclo y el Departamento de
Tecnologia. Peatones y vehiculos acceden al centro desde la Calle Centauro, aunque la entrada
original al centro se encuentra en la Calle Neptuno y actualmente se usa como acceso de
emergencias exclusivamente. La comunidad educativa estd compuesta por 667 alumnos, 64
profesores, 3 miembros del PAS y 2 encargadas de la cafeteria. Una limpiadora de una
empresa externa se encarga de la limpieza de la ampliacién del edificio principal y hay un
refuerzo de limpieza de 5 horas en horario de mafana. El centro cuenta con un AMPA muy
activa y colaboradora, cuya directiva se reldne los martes en horario de tarde. El Centro
permanece abierto con actividad lectiva de 8:15 h. a 14:45 y no lectiva, de atencidon a familias y
reuniones, los martes por la tarde.

Las instalaciones del Centro incluyen: 24 aulas, 2 aulas para grupos pequefos, 1 Taller de
Tecnologia e Informatica, 1 Aula de Dibujo, 1 Aula de Idiomas, 1 Aula de Apoyo, 2 Aulas de
Informatica, 1 Aula TEA, 1 Aula de Musica, 1 SUM, 1 Biblioteca, 1 Sala de Atencidn a las
Familias, 1 Gimnasio, 1 pista de deportes, 1 Laboratorio de Biologia, 1 Laboratorio de Quimica,
1 “ AULA VERDE INCLUSIVA” en el patio, Despachos para los diferentes Departamentos, 1 Sala
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de Profesores, despachos para Direccidn, Jefatura de Estudios, Vicedireccion y DACE,
Orientacion y Secretaria, 1 oficina de Secretaria, 1 cafeteria, 1 Conserjeria y 3 almacenes.
Desde el curso 20-21 se ha procedido a un reajuste en el uso de los distintos espacios y en este
curso 22-23:

- LaBiblioteca es un desdoble de 12 ESO impartido por el profesorado de Refuerzo Covid
que se ha incorporado para bajar la ratio.

- El Aula de Mdsica, el Aula de Idiomas y el Aula de Apoyo se utilizan como aulas de
desdoble.

- El Taller de Tecnologia se usa como aula de Informatica en Robdtica y Computacion,
TICO y TIC.

- Ellaboratorio de Biologia se usa como aula de desdoble esporadicamente.

- Se ha instalado un “Aula Verde Inclusiva” en el patio para la practica educativa con
grupos reducidos o de determinadas materias optativas y tutorias.

En el centro se llevan a cabo distintos planes y proyectos de innovacién educativa: PLC, Plan de
Igualdad, Programa para la prevencion de la violencia de género, Programa PIIISA, “Escuela,
Espacio de Paz”, Proyecto Aldea, Plan de Salud Laboral y PRL, TDE, Praticum Master
Secundaria, Convivencia Escolar, Forma Joven y Habitos de Vida Saludable, Unidades de
Acompafamiento, Proa+ Transformate, AulaDJaque, AulaDCine y cuenta con el
reconocimiento Convivencia + desde el curso 2017-2018. Profesorado del Departamento de
Lengua Castellana y Literatura coordina la revista escolar “Rebalaje” este curso.

l.- NORMATIVA, ORGANOS COMPETENTES Y PRIORIDADES.

- La normativa basica de referencia para la gestidon de los Recursos Humanos debe ser:
Jornada Personal Docente:
. INSTRUCCION de 4 de octubre de 2022 de la Viceconsejeria de Educacién por la que se
regula el teletrabajo.
e ACUERDO de 17 de julio de 2018, del Consejo de Gobierno, por el que se aprueba el Acuerdo
Marco de 13 de julio de 2018, de la Mesa General de Negociacién Comun del Personal
Funcionario, Estatutario y Laboral de la Administracién de la Junta de Andalucia, para la mejora
de la calidad del empleo publico y de las condiciones de trabajo del personal del sector publico
andaluz (BOJA 20-07-2018).
e ACUERDO de 26 de diciembre de 2017, del Consejo de Gobierno, por el que se aprueba el
Acuerdo de la Mesa General de Negociacion Comun del Personal Funcionario, Estatutario y
Laboral de la Administracién de la Junta de Andalucia, de 18 de diciembre de 2017, sobre
medidas transitorias para ordenar la jornada de trabajo y horarios del personal empleado
publico de la Junta de Andalucia (BOJA 27-12-2017).
 INSTRUCCION 6/2014, de 30 de septiembre, de la Secretaria General de Educacién, por la
que se dictan pautas de actuacién en orden a la coordinacién del proceso electoral para los
drganos de representacion del personal docente no universitario.
e ACUERDO de 9 de julio de 2013, del Consejo de Gobierno, por el que se aprueba el acuerdo
de la Mesa General de Negociacion Comun del personal funcionario, estatutario y laboral de la
Administracion de la Junta de Andalucia, de 3 de junio de 2013, sobre medidas en materia de
jornada laboral, ausencias y permisos para la conciliacién de la vida personal, familiar y laboral
de las empleadas publicas y empleados publicos (BOJA 2207-2013).
¢ INSTRUCCIONES de 16 de septiembre de 2011, de la Direccidn General de Profesorado y
Gestion de Recursos Humanos, sobre criterios para la elaboracién del horario del personal
docente con liberacién sindical parcial.




PROYECTO DE GIESTI(')N 2022 - 2023
1IES JOSE MARTIN RECUERDA

¢ ORDEN de 16-4-2008, por la que se modifica parcialmente la de 4 de septiembre de 1987,
por la que se regula la jornada laboral semanal de los funcionarios publicos docentes. (BOJA 2-
5-2008).

e Criterios de 21-11-2007, de la Direccién General de Gestion de Recursos Humanos, en
relacion con diversos aspectos relacionados con la Circular de 6 de abril de 2005, sobre
Permisos y Licencias, y la Resolucién de 6 de octubre de 2005, sobre cumplimiento de Ia
Jornada y Horarios.

¢ Aclaraciones de 2-10-2006, de la Direccién General de Recursos Humanos, sobre el Manual
para el cumplimiento de la jornada y horarios en los centros publicos y servicios educativos
dependientes de la Consejeria de Educacion de la Junta de Andalucia.

e RESOLUCION de 6-10-2005, de la Direccién General de Gestién de Recursos Humanos por la
que se aprueba el Manual para la gestién del cumplimiento de la Jornada y Horarios en los
Centros Publicos de Educacion y Servicios Educativos dependientes de la consejeria de
Educacion de la Junta de Andalucia. (BOJA 19-10-2005)

e Circular de 19-2-2001, de la Dir. Gral. de Gestiéon de Recursos Humanos, relativa a la
reduccion de jornada por razones de guarda legal e Circular de 19-12-2000, de la Dir. Gral. de
Gestion de RR. HH., sobre detraccién de haberes al personal participante en jornadas de
huelga

e Criterios orientativos de 31-3-2000, de la Dir. Gral. de Gestion de Recursos Humanos,
relativos a la posibilidad de Reduccion de Jornada, para su aplicacién a partir del curso
2000/01

e ORDEN de 4-9-1987 por la que se regula la jornada y horario en el ambito del personal
docente de la Consejeria de Educacién y Ciencia (BOJA 11-987).

Licencias y Permisos

e Instruccion 12/2022 de la direccion general del Profesorado y Gestion de Recursos Humanos
por la que se modifican los apartados iii.7 y iii.11 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 ambito de gestion de la Consejeria de
Educacién y Deporte de la Junta de Andalucia.

e Circular de 11 de junio de 2021, de la Direccidon General del Profesorado y Gestién de
Recursos Humanos, sobre permisos, licencias y reducciones de jornada del personal docente
del ambito de gestidn de la Consejeria de Educacion y Deporte de la Junta de Andalucia.

e DECRETO 154/2017, de 3 de octubre, por el que se regula el permiso del personal
funcionario para atender el cuidado de hijos e hijas con cdncer u otra enfermedad grave (BOJA
06-10-2017). » RESOLUCION de 10 de noviembre de 2016, de la Secretaria General para la
Administracion Publica, de actualizacidon del régimen de complementos para la situacién de
incapacidad temporal y de retribuciones para las ausencias por enfermedad o accidente que
no den lugar a incapacidad temporal (BOJA 15-11-2016).

e ACUERDO de 8 de marzo de 2016, del Consejo de Gobierno, por el que se aprueba el
Acuerdo de la Mesa General de Negociacion Comun del Personal Funcionario, Estatutario y
Laboral de la Administracién de la Junta de Andalucia, de 3 de febrero de 2016, sobre dias
adicionales de permiso por asuntos particulares (BOJA 11-03-2016).

* INSTRUCCION 17/2015, de 3 de diciembre, de la Direccién General del servicio por el periodo
de duracidn de la campana electoral para las elecciones generales del dia 20 de diciembre de
2015.

* INSTRUCCION 16/2015, de 5 de noviembre, para la puesta en practica de lo establecido en el
articulo 14 de la ley 3/2012, de 21 de septiembre, de medidas fiscales, administrativas,
laborales y en materia de hacienda publica para el reequilibrio econémico-financiero de la
Junta de Andalucia, en la redaccion dada por la ley 7/2013, de 23 de diciembre, del
presupuesto de la Comunidad Auténoma de Andalucia para el afio 2014.
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e INSTRUCCION 1/2015, de la Direccién General de Recursos Humanos y Funcién Publica,
relativa a la aplicacion de la Resolucion de la Secretaria General para la Administracién Publica
de 29 de octubre de 2015, sobre complementos para la situacion de incapacidad temporal y
retribuciones para las ausencias por enfermedad o accidente que no den lugar a incapacidad
temporal.

e RESOLUCION de 29 de octubre de 2015, de la Secretaria General para la Administracién
Publica sobre complementos para la situacion de incapacidad temporal y retribuciones para las
ausencias por enfermedad o accidente que no den lugar a incapacidad temporal.

e INSTRUCCION 13/2015, de 17 de junio, por la que se establecen los requisitos para el
computo de dias a efectos de la Orden de 4 de marzo de 2014.

e INSTRUCCION 7/2015, de 27 de abril, de la Direccién General de Gestién de Recursos
Humanos, sobre dispensa de prestacion del servicio por el periodo de duracién de la campafia
para las elecciones locales del dia 24 de mayo de 2015.

e ACLARACIONES de 5 de mayo de 2014 a la Circular de 6 de febrero de 2013, sobre permisos,
licencias y reducciones de jornada del personal docente del ambito de gestién de la Consejeria
de Educacién de la Junta de Andalucia.

¢ CIRCULAR de 5 de mayo de 2014, de la Direcciéon General de Gestién de Recursos Humanos,
por la que se procede a la actualizacién de la de 6 de febrero de 2013, sobre permisos,
licencias y reducciones de jornada del personal docente del ambito de gestién de la Consejeria
de Educacion de la Junta de Andalucia, asi como se incorpora a la misma lo establecido en la
Orden de 4 de marzo de 2014.

¢ INSTRUCCION conjunta 1/2014, de 23 de abril, de las Direcciones Generales de Innovacién
Educativa y Formacion del Profesorado y de Gestion de Recursos Humanos, por la que se
establece el procedimiento para autorizar la asistencia a actividades de formacién del personal
docente dependiente de la Consejeria de Educacion Cultura y Deporte en jornada laboral.

¢ ORDEN de 4 de marzo de 2014, por la que se desarrolla, para el personal docente del dmbito
de gestién de la Consejeria de Educacidn, Cultura y Deporte, lo establecido en la disposicidon
adicional trigésima octava de la Ley 17/2012, de 27 de diciembre, de Presupuestos Generales
del Estado para el afio 2013, en materia de ausencias por enfermedad o accidente que no den
lugar a incapacidad temporal (18-03-2014).

¢ CIRCULAR de 26 de noviembre de 2013, de la Direccion General de Gestion de Recursos
Humanos, por la que se incorpora a la de 6 de febrero de 2013, sobre permisos, licencias y
reducciones de jornada del personal docente del ambito de gestion de la Consejeria de
Educacién de la Junta de Andalucia, lo establecido en el acuerdo de 9 de julio de 2013, del
Consejo de Gobierno.

¢ CRITERIOS de 15 de julio de 2013, de la Direccién General de Gestion de Recursos Humanos,
sobre el disfrute por el personal docente del permiso por asuntos particulares retribuidos.

e ACUERDO de 9 de julio de 2013, del Consejo de Gobierno, por el que se aprueba el acuerdo
de la Mesa General de Negociacion Comun del personal funcionario, estatutario y laboral de la
Administracion de la Junta de Andalucia, de 3 de junio de 2013, sobre medidas en materia de
jornada laboral, ausencias y permisos para la conciliacién de la vida personal, familiar y laboral
de las empleadas publicas y empleados publicos (BOJA 2207-2013).

e ORDEN de 5 de julio de 2013, por la que se desarrolla lo establecido en la disposicién
adicional trigésima octava de la Ley 17/2012, de 27 de diciembre, de Presupuestos Generales
del Estado el afo 2013, en materia de ausencias por enfermedad o accidente que no den
lugar a incapacidad temporal (BOJA 17-07-2013).

e INSTRUCCION 9/2013, de 31 de mayo, de la Direccién General de Gestién de Recursos
Humanos, por la que se establecen directrices para la solicitud, concesién y modalidades de
reduccion de jornada por interés particular a que se refiere la circular de 6 de febrero de 2013,
sobre permisos, licencias y reducciones de jornada del personal docente.

e INSTRUCCION 4/2012, de la Secretaria General para la Administracién Publica, sobre la
aplicacion de la Ley 3/2012, de 21 de septiembre, de Medidas Fiscales, Administrativas,

6



PROYECTO DE GIESTI(')N 2022 - 2023
1IES JOSE MARTIN RECUERDA

Laborales y en materia de Hacienda Publica para el Reequilibrio Econdmico-Financiero de la
Junta de Andalucia, en materia de Jornada Laboral, Vacaciones y Permisos en el dmbito de la
Administracién General de la Junta de Andalucia y de sus Instituciones, Agencias
Administrativas y Agencias de Régimen Especial.

e LEY 9/2009, de 6 de octubre, de ampliacién de la duracidn del permiso de paternidad en los
casos de nacimiento, adopcién o acogida (BOE 07-102009).

¢ INSTRUCCION 3/2008 de 15 de abril de 2008, de la Direccidon General de Gestion de Recursos
Humanos por la que se modifica la Circular de 6 de abril de 2005, de la Direccién General de
Gestién de Recursos Humanos, sobre permisos y licencias, en relaciéon al profesorado de
religion catdlica de los Centros Publicos de Educacién Secundaria, con contrato de trabajo
suscrito en aplicaciéon de lo dispuesto en el Real Decreto 696/2007, de 1 de junio, por el que se
regula la relacién laboral de los profesores de religion prevista en la disposicién adicional
tercera de la ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion.

 INSTRUCCION 4/2007, de 11 de diciembre, complementaria a la Instruccién 3/2007, de la
Secretaria General para la Administracién publica, sobre la aplicacion del Estatuto Basico del
Empleado Publico en el ambito de la Administracidn General de la Junta de Andalucia.

e ESCRITO de 19 de abril de 2004 de la Direccién General de la Funcidn Publica sobre las
normas para vacaciones.

e INSTRUCCION 8/2007, de 31 de octubre, de la Direccidon General de Gestién de Recursos
Humanos por la que se modifica la Circular de 6 de abril de 2005, de la Direccién General de
Gestidn de Recursos Humanos, sobre permisos y licencias como consecuencia de la entrada en
vigor de la Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y
hombres y de la Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Basico del Empleado Publico.
 INSTRUCCION 3/2007, de 10 de julio, de la Secretaria General para la Administracién publica,
sobre la aplicacion del Estatuto Basico del Empleado Publico en el ambito de la Administracién
General de la Junta de Andalucia.

« RESOLUCION de 6-10-2005, de la Direccién General de Gestion de Recursos Humanos por la
gue se aprueba el Manual para la gestién del cumplimiento de la Jornada y Horarios en los
Centros Publicos de Educacidon y Servicios Educativos dependientes de la consejeria de
Educacién de la Junta de Andalucia. (BOJA 19-10-2005)

 INSTRUCCION 4/2005, de 15 de junio, de la Direccién General de Gestién de

Recursos Humanos sobre procedimientos que han de seguirse para la solicitud de reingresos al
servicio activo, de reducciones de jornada, asi como de disfrute de determinados permisos, a
que se refiere la circular de 6 de abril de 2005, de esta Direccién General. ® INSTRUCCION
1/2005, de 24 de enero, de la Direccién General de Gestidn de Recursos Humanos, por la que
se establece el procedimiento que ha de seguirse en la gestién de los procesos de incapacidad
temporal y riesgo durante el embarazo del personal dependiente de la Consejeria de
Educacion.

e ORDEN de 22-9-2003, por la que se delegan competencias en diversos érganos de la
Consejeria (BOJA 29-9-2003)

e Articulo 21 de la Ley 5/2002, de 16 de diciembre, de Parejas de Hecho (BOJA 28-12-2002).

e Circular de 15-1-2001, de la Dir. Gral. de Gestidon de Recursos Humanos, relativa a la
excedencia por cuidados de familiares Comisiones de Servicio.

* ORDEN de 26 de febrero de 2008, por la que se regulan las comisiones de servicios del
personal funcionario docente dependiente del ambito de gestion de la Consejeria de
Educacion (Texto refundido, 2016).

e RESOLUCION de 15 de mayo de 2017, de la Direccién General del Profesorado y Gestién de
Recursos Humanos, por la que se abre un plazo extraordinario para solicitudes de comisiones
de servicio destinado al personal funcionario de carrera que se relaciona.

¢ ORDEN de 18 de junio de 2016, por la que se modifica la Orden de 24 de mayo de 2011, por
la que se regulan los procedimientos de provision, con caracter provisional, de puestos de
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trabajo docentes, asi como la movilidad por razén de violencia de género (BOJA 22-06-2016).
[Modifica el articulo 3.3 y el anexo de la Orden de 26 de febrero de 2008].

¢ ORDEN de 30 de abril de 2009, por la que se modifica la de 26 de febrero de 2008, por la que
se regulan las Comisiones de Servicio del personal funcionario docente dependiente del
ambito de gestidn de la Consejeria de Educacién (BOJA 10-05-2009).

e RESOLUCION de 26-3-2008, de la Direccién General de Gestién de Recursos Humanos, por la
gue se regula la composicion y funciones de las comisiones provinciales y autondmica a que se
refiere la Orden de 26 de febrero de2008, reguladora de las comisiones de servicio al personal
funcionario docente dependiente del ambito de gestidon de la Consejeria de Educacién de la
Junta de Andalucia. (BOJA 16-4-2008).

e ORDEN de 26-2-2008, por la que se regulan las comisiones de servicio del personal
funcionario docente dependiente del ambito de gestién de la Consejeria de Educacién. (BOJA
12-3-2008) Salud Laboral.

e REAL DECRETO 899/2015, de 9 de octubre, por el que se modifica el Real Decreto 39/1997,
de 17 de enero, por el que se aprueba el Reglamento de los Servicios de Prevencién (BOE 10-
10-2015).

e ORDEN ESS/1187/2015, de 15 de junio, por la que se desarrolla el Real Decreto 625/2014, de
18 de julio, por el que se regulan determinados aspectos de la gestion y control de los procesos
por incapacidad temporal en los primeros trescientos sesenta y cinco dias de su duracion
(BOE20-062015).

e REAL DECRETO 1084/2014, de 19 de diciembre, por el que se modifica el Real Decreto
67/2010, de 29 de enero, de adaptacidn de la legislacion de Prevencion de Riesgos Laborales a
la Administracién General del Estado (BOE 24-12-2014).

e REAL DECRETO 625/2014, de 18 de julio, por el que se regulan determinados aspectos de la
gestion y control de los procesos por incapacidad temporal en los primeros trescientos sesenta
y cinco dias de su duracion (BOE 21-07-2014).

e INSTRUCCION 1/2014, de la Direccién General de Recursos Humanos y Funcién Publica,
sobre la designacién de la representacion de la Administracidon en los Comités de Seguridad y
Salud en el ambito de la Administracidén General y sobre las convocatorias para la constitucion
de los Comités de Seguridad y Salud.

e ACUERDO de 8 de abril de 2014, del Consejo de Gobierno, por el que se aprueba el Acuerdo
de Mesa General de Negociacion Comun del Personal Funcionario, Estatutario y Laboral de la
Administracion de la Junta de Andalucia, de 3 de marzo de 2014, sobre derechos de
participacién y representacion en materia de prevencion de riesgos laborales en la
Administracion de la Junta de Andalucia (BOJA 21 -04-2014).

e REAL DECRETO 2/2010, de 8 de enero, por el que se modifica el Reglamento General del
Mutualismo Administrativo, aprobado por Real Decreto 375/2003, de 28 de marzo, en materia
de incapacidad temporal y de riesgo durante el embarazo y durante la lactancia natural (BOE
19-01-2010).

e REAL DECRETO 1430/2009, de 11 de septiembre, por el que se desarrolla
reglamentariamente la Ley 40/2007, de 4 de diciembre, de medidas en materia de Seguridad
Social, en relacién con la prestacion de incapacidad temporal (BOE 29-09-2009).

e RESOLUCION de 7-5-2009, de la Direccién General de Ordenacién de la Seguridad Social,
sobre consideracién como situacion de incapacidad temporal derivada de enfermedad comun
de los periodos de aislamiento preventivo sufridos por los trabajadores como consecuencia de
la gripe A H1 N1 (BOE 09-05-2009).

e ACUERDO de 19-9-2006, del Consejo de Gobierno, por el que se aprueba el | Plan Andaluz de
Salud Laboral y Prevencién de Riesgos Laborales del personal docente de los centros publicos
dependientes de la Consejeria de Educacion (2006-2010). (BOJA 9-10-2006)

e ORDEN APU/3554/2005, de 7 de noviembre, por la que se regula el procedimiento para el
reconocimiento de los derechos derivados de enfermedad profesional y de accidente en acto
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de servicio en el ambito del mutualismo administrativo gestionado por MUFACE. (BOE 17-11-
2005)

e INSTRUCCION de 18-9-2000, de la Dir. Gral. de Gestidon de Recursos Humanos, sobre
situaciones relacionadas con la maternidad y el profesorado interino.

- La normativa de referencia para la gestion econémica del Centro es la siguiente:
e Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacidn.
e Ley Organica 8/2013, de 9 de diciembre, para la Mejora de la Calidad Educativa.
e LEY 17/2007 del 10 de diciembre de Educacion en Andalucia.
e LEY 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico.
e REAL DECRETO 3/2011, de 14 de noviembre, por el que se aprueba el texto refundido de la
Ley de Contratos del Sector Publico.
e DECRETO 285/2010, de 11 de mayo, por el que se regula el Sistema de Informacién Séneca y
establece su utilizacién para la gestién del o sistema educativo andaluz.
e DECRETO 75/2016, de 15 de marzo, por el que se crea el Registro Contable de Facturas de la
Administracion de la Junta de Andalucia y se establece su régimen juridico (BOJA 22-03-2016).
e DECRETO 5/2017 de 16 de enero, por el que se establece la garantia de los tiempos de pago
de determinadas obligaciones de la Administracion de la Junta de Andalucia y sus Entidades
Instrumentales (BOJA 20-01-2017).
e ORDEN de 27-2-1996 (BOJA 12-3-1996), por la que se regulan las cuentas de la Tesoreria
General de la Comunidad Autdnoma Andaluza, abiertas en las entidades financieras.
e ORDEN de 29-7-2005 (BOJA 18-8-2005), por la que se determina el sistema para realizar los
ingresos tributarios derivados de las funciones de gestidn y liquidacién atribuidas a las Oficinas
Liquidadoras de Distrito Hipotecario y se modifica la Orden de 27 de febrero de 1996, por la
gue se regulan las cuentas de la Tesoreria General de la Comunidad Auténoma de Andalucia,
abiertas en las entidades financieras.
e ORDEN de 10-5-2006 (BOJA 25-5-2006), conjunta de las Consejerias de Economia y Hacienda
y de Educacién, por la que se dictan instrucciones para la gestién econdmica de los centros
docentes publicos dependientes de la Consejeria de Educacidn y se delegan competencias en
los directores y directoras de los mismos.
¢ ORDEN de 11-5-2006 (BOJA 25-5-2006), conjunta de las Consejerias de Economia y Hacienda
y de Educaciéon, por la que se regula la gestiéon econdmica de los fondos con destino a
inversiones que perciban con cargo al presupuesto de la consejeria de educacion los centros
docentes publicos de educacién secundaria, dependientes de la Consejeria de Educacion.
e ORDEN de 8-9-2010 (BOJA 17/09/2010), por la que se establece el procedimiento para la
gestidn de las sustituciones.
e ORDEN de 29-1-2015, por la que se regula el punto general de entrada de facturas
electronicas de la Comunidad Auténoma de Andalucia, asi como el uso de la factura
electrénica en la Administracion de la Junta de Andalucia y en las entidades del sector publico
andaluz.
e ORDEN de 7 -11- 2016, por la que se delegan en los directores y directoras de los centros
docentes publicos, de las residencias escolares, del Instituto de Ensefianza a Distancia de
Andalucia y de los centros de profesorado, dependientes de la Consejeria de Educacién,
competencias en materia de contratacion de suministro de energia eléctrica. (BOJA de 22-11-
2016).
e RESOLUCION de 1 de octubre de 2003, de la Secretaria General Técnica, por la que se
delegan competencias en otros drganos (BOJA 10-10-2003).
e RESOLUCION de 8 de marzo de 2017, de la Secretaria General de Finanzas y Sostenibilidad,
por la que se aprueban modelos normalizados de solicitudes previstas en el Decreto 5/2017,
de 16 de enero, por el que se establece la garantia de los tiempos de pago de determinadas
obligaciones de la Administraciéon de la Junta de Andalucia y sus Entidades Instrumentales
(BOJA 16-03-2017).
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« INSTRUCCION 1/2005, de 8 de febrero, conjunta de la Intervencién General de la Junta de
Andalucia y la Secretaria General Técnica de la Consejeria de Educacién por la que se establece
el procedimiento de comunicacién de las operaciones con terceros realizadas por los centros
docentes publicos no universitarios, a efectos de su inclusién en la declaracidon anual de
operaciones (modelo 347).

« INSTRUCCION 3/2009, de 30 de diciembre, de la Secretaria General Técnica de la Consejeria
de Educacién, por la que se establece el procedimiento para la gestién de las retenciones e
ingresos del Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas, efectuadas por los centros
docentes publicos no universitarios, Centros de profesorados y Residencias Escolares de
titularidad de la Junta de Andalucia.

¢ INSTRUCCION 4/2009, de 20 de febrero, de la Intervencidn General de la Junta de Andalucia,
sobre criterios de fiscalizacidon aplicables a determinados pagos afectados por las retenciones
previstas en el Impuesto sobre la renta de las Personas Fisicas.

* INSTRUCCION 1/2014, de 22 de diciembre, de la Secretaria General Técnica de la Consejeria
de Educacién, Cultura y Deporte por la que se establece el procedimiento que deberdn seguir
los centros docentes publicos no universitarios de titularidad de la Junta de Andalucia, que
imparten formacién cofinanciada por el Fondo Social Europeo, para la colaboracién en la
gestién de las ayudas.

* INSTRUCCION de 28 de mayo de 2015 de la Secretaria General Técnica de la Consejeria de
Educacidn, Cultura y Deporte, 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.

 INSTRUCCION de 11 de febrero de 2016, de la Secretaria General Técnica de la Consejeria de
Educacidn, 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.

e INSTRUCCION de 21 de julio de 2016, de la Direccién General de Formacién Profesional
Inicial y Educacidn Permanente, sobre la aplicacion y justificacién de gastos de funcionamiento
de ciclos formativos.

¢ INSTRUCCIONES 1/2017 de la Secretaria General Técnica, de 20 de abril de 2017, relativa a
las actuaciones a seguir por los centros docentes publicos dependientes de la Consejeria de
Educacién de la Junta de Andalucia, parala recogida y grabacion de la informacion sobre el
alumnado que participa en actuaciones cofinanciadas por el Fondo Social Europeo, en relacion
al seguimiento de las operaciones en el marco de programacién 2014-2020.

¢ INSTRUCCION de 28 de mayo de 2015 de la Secretaria General Técnica de la Consejeria de
Educacién, Cultura y Deporte, por la que se establece el procedimiento para la gestidon de las
retenciones e ingresos del IRPF por los centros publicos no universitarios, centros de
profesorado y residencias escolares de titularidad de la Junta de Andalucia.

 INSTRUCCION 1/2014, de 22 de diciembre, de la Secretaria general técnica de la Consejeria
de Educacion, por la que se establece el procedimiento que deberan seguir los centros
docentes publicos no universitarios de titularidad de la Junta de Andalucia, que impartan
formacién cofinanciada por el FSE, para la colaboracidn en la gestion de las ayudas.

« INSTRUCCION 3/2009, de 30 de diciembre, de la Secretaria general técnica de la Consejeria
de Educacidn, por la que se establece el procedimiento para la gestidon de las retenciones e
ingresos del impuesto sobre la renta de las personas fisicas, efectuadas por los centros
publicos no universitarios, centros de profesorado y residencias escolares de Titularidad de la
Junta de Andalucia.

 INSTRUCCION 4/2009, de 20 de febrero, de la intervencién general de la Junta de Andalucia,
sobre criterios de fiscalizacién aplicables a determinados pagos afectados por las retenciones
previstas en el IRPF.
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« INSTRUCCION 1/2005, de 8 de febrero, conjunta de la Intervencién General de la Junta de
Andalucia y la Secretaria General Técnica de la Consejeria de Educacién, 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 inclusidén en la declaracién anual
de operaciones (modelo 347).

¢ ORIENTACIONES de 16 de septiembre de 2015 de la direccidon General de Formacion
Profesional Inicial y de Educacidon Permanente para la justificacion de las partidas finalistas
cofinanciadas por el Fondo Social Europeo, a través del Programa Operativo de Empleo,
Formacion y Educacién, 2014-2020, transferidas a los centros docentes entre el 1 de enero de
2015y el 31 de diciembre de 2015.

e Ley organica 3/2020 de 29 de diciembre, por la que se modifica la ley organica 2/2006 de
tres de mayo de educacion.

Como centro docente publico no universitario perteneciente a la Junta de Andalucia goza de
autonomia en la gestién de sus recursos econémicos de acuerdo con:
e Laley Organica 2/2006, de 3 de mayo (BOE del 4) de Educacidn, en su articulo120. 1, 2
y3:
- Los centros dispondrdn de autonomia pedagdgica, de organizacidn y de gestién en el marco
de la legislaciéon vigente y en los términos recogidos en la presente Ley y en las normas que la
desarrollen.
- Los centros docentes dispondrdn de autonomia para elaborar, aprobar y ejecutar un Proyecto
Educativo y un Proyecto de Gestion, asi como las Normas de Organizacién y Funcionamiento
del Centro.
- Las Administraciones educativas favoreceran la autonomia de los centros de forma que sus
recursos econdémicos, materiales y humanos puedan adecuarse a los planes de trabajo y
organizacidn que elaboren, una vez que sean convenientemente evaluados y valorados.
e La ORDEN de 10-5-2006 por la que se dictan instrucciones para la gestién econdmica
de los centros docentes publicos dispone que “los citados centros publicos gozaran de
autonomia en su gestidon econdmica en los términos establecidos en la misma”.

La autonomia de gestién econdmica nos permite desarrollar los objetivos establecidos en la
Programacion General Anual, en orden a la mejor prestacion del servicio educativo, mediante
la administracion de los recursos disponibles. Esta autonomia comporta una atribucién de
responsabilidad y su ejercicio estda sometido a las disposiciones y normativas vigentes.

COMPETENCIAS de la INSTITUCION, ORGANOS de GOBIERNO y SECTORES de la COMUNIDAD
ESCOLAR

1.- Competencias de la Consejeria de Educacion.

a. Asignar anualmente una partida presupuestaria al Centro para la elaboracion del
presupuesto.

b. Asignar partida presupuestaria para inversiones en la reparacién y mejora de instalaciones
del Centro.

c. Asignar partida presupuestaria para la adquisicidon y entrega de libros gratuitos al alumnado.
d. Controlar e inspeccionar el gasto del Centro.

e. Dotar al Centro de material informatico, mobiliario y equipamiento escolar del Centro.

f. Elaborar normativas para que los Centros lleven a cabo la gestion de recursos econémicos y
materiales.

g. Evaluar la ordenacién y utilizacién de los recursos econémicos y materiales del Centro.
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2.- Competencias del Consejo Escolar del Centro

a. Promover la conservacion y renovacion de las instalaciones, mobiliario, maquinas y equipo
escolar.

b. Conocer y pronunciarse sobre la distribucidén de espacios, aulas y despachos.

c. Analizar y valorar el funcionamiento del Plan de Gestién.

d. Aprobar el presupuesto anual del Centro.

e. Ser informado periddicamente del gasto en las sesiones ordinarias del Consejo Escolar.

f. Aprobar la liquidacién anual del presupuesto.

g. Valorar las necesidades de intervenciones para la conservacién y mejora en el edificio asi
como de la renovacién de equipamiento y material escolar.

h. Cualesquiera otras que le sean atribuidas por Orden de la persona titular de la Consejeria de
Educacion.

3.- Competencias del Claustro del Profesorado

a. Formular al equipo directivo y al Consejo Escolar propuestas sobre la ordenacién y
utilizacidn de los recursos materiales del Centro para su inclusidn en el Proyecto de Gestién del
Plan de Centro.

b. Analizar y valorar el funcionamiento del Plan de Gestion.

c. Conocer el presupuesto anual del Instituto asi evolucién del gasto a lo largo del curso y hacer
propuestas de mejora.

d. Ser informado de las necesidades de intervenciones para la conservacién y mejora en el
edicio asi como de la renovacién de equipamiento y material escolar.

e. Conocer y pronunciarse sobre la distribucién de espacios, aulas y despachos.

f. Cualesquiera otras que le sean atribuidas por Orden de la persona titular de la Consejeria de
Educacion.

4.- Competencias de la Direccidn

a. Realizar las contrataciones de obras, servicios y suministros, asi como autorizar los gastos de
acuerdo con el presupuesto del centro y ordenar los pagos, todo ello de conformidad con lo
gue establezca la Consejeria de Educacion.

b. Consultar al Claustro y Consejo Escolar sobre criterios para la elaboracidn del presupuesto;
modificacién de gastos; reorganizacién del espacio escolar; adquisiciéon de bienes, maquinarias
0 equipamiento escolar.

c. Coordinar la elaboraciéon y actualizacion del inventario del Centro.

d. Tomar iniciativas ante situaciones imprevistas que supongan pérdida, deterioro o rotura de
edificacién, maquinarias o material escolar.

e. Velar por el mantenimiento y buen uso del mobiliario y material escolar.

f. Organizar la entrega gratuita de libros, asi como su recogida.

g. Coordinar acciones para la eleccién, puesta en marcha y funcionamiento de libros vy
contenidos digitales.

h. Implicar a la comunidad escolar en el uso pedagdgico y organizativo de las tecnologias
digitales.

i. Cualesquiera otras que le sean atribuidas por Orden de la persona titular de la Consejeria de
Educacion.

5.- Competencias de la Secretaria

a. Realizar el inventario general del Instituto y mantenerlo actualizado.

b. 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 vy las indicaciones de la Direccidn, sin perjuicio de las facultades que en materia de
contratacion corresponden a la persona titular de la Direccidn.
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c. Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el Plan de Centro o por Orden de la Consejeria
de Educacion.

6.- Competencias del Profesorado

a. Realizar propuestas de adquisicién de equipamientos y material escolar o tecnolégico a
través de los Departamentos, el Equipo Técnico de Coordinacién Pedagdgica o el Claustro.

b. Velar por que el alumnado haga buen uso de los recursos materiales del aula y del Centro.

c. Realizar propuestas referidas a la distribucién de espacios en el centro como a la
consecuciéon de una mayor rentabilidad y eficacia de los enseres y patrimonio informatico del
Centro.

d. Poner en conocimiento del Equipo Directivo el deterioro o rotura de los recursos técnicos y
materiales, asi como de sus posibles causas.

e. Si alguna de las actividades llevadas a cabo por un profesor o profesora, con el alumnado del
centro, genera un beneficio econdmico o en materiales, éste se incorporard al conjunto de
recursos del centro, y como tal se incluird en el inventario del mismo, siguiendo los
procedimientos establecidos en este Proyecto de Gestidn.

Inicialmente, para el curso 2022-2023 se plantean las siguientes NECESIDADES A MEDIO Y

LARGO PLAZO:

1. Construccidén de un retén en el muro del aparcamiento para evitar la caida de tierra 'y
hojas al aparcamiento.

Dotacién de 2 ordenadores de sobremesa para la Sala del Profesorado.

Determinacidn del nuevo uso de la casa del conserje.

Instalacidn de azulejos con el nuevo nombre de las aulas.

Ampliacion de las zonas para la practica educativa en el patio con la instalacién de 2

mesas mas en el “AULA VERDE INCLUSIVA”, la renaturalizacién de espacios con la

plantacion de arboles y creacidn de zona de juegos tradicionales en el patio intermedio.

6. Ampliacion de las zonas de sombra, recuperacion de fuentes e instalacidon de nuevas en

el patio.

Instalacion de “bucks” en las aulas de 12, 22 y 32 de ESO para la “Biblioteca de Aula”.

Compra de una partida suficiente de sillas para reponer las inservibles.

Dinamizacién y actualizacion de la pagina web del centro.

10. Instalacion de una Aula de Informatica Ill ubicada en el Taller de Tecnologia con un
armario colgado que proteja las herramientas y la dotacién de 16 ordenadores de
sobremesa, un carro de PCs con 30 portatiles y 4 tablets.

11. Incremento de puestos en las dos aulas de informatica ya existentes con 5 portatiles en
una (AULA INFORMATICA 1)y 9 en otra (AULA INFORMATICA ).

12. Instalacion de un panel interactivo en el aula de C2-3 (22 Bach. C).

13. Ampliacién de la cubierta de la pista de deportes.

14. Determinacion de la ubicacidon de una nueva aula de informdtica y reubicacion del Aula
de Musica.

15. Renovaciéon de enchufes e interruptores y sustitucidn progresiva de luminaria antigua
por luminaria led.

16. Ampliacién de la zona de riego por goteo en el patio.

17. Pintura y mantenimiento de la valla del centro y muros interiores en zona de patio
intermedio y “laberinto”.

18. Pintura de la biblioteca y de la cafeteria.

19. Reparacion y pintura de las puertas de las aulas del edificio principal.

20. Colocacién de un toldo en la claraboya vestibulo.

21. Adqusicidon del faldén para la plataforma escenario.

gk~ wn
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22. Atender las necesidades de incremento de material docente para los distintos
departamentos.
23. Determinacion de un espacio fisico para el Departamento de Economia.

Il.- PRESUPUESTO.

1.- CRITERIOS PARA LA ELABORACION DEL PRESUPUESTO ANUAL DEL CENTRO Y PARA LA
DISTRIBUCION DE LOS INGRESOS ENTRE LAS DISTINTAS PARTIDAS DE GASTO.

e Orden de 10 de mayo de 2006, conjunta de las Consejerias de Economia y Hacienda y
de Educacion y Deporte, por la que se dictan instrucciones para la gestion econdmica
de los centros docentes publicos dependientes de la Consejeria de Educacién y se
delegan competencias en los Directores y Directoras de los mismos (BOJA 25-5-2006).
Art. 1 Estructura del presupuesto.

Art. 2 Estado de ingresos.

Art. 3 Estado de gastos.

Art. 4 Elaboracion y aprobacion del presupuesto.
Art. 5 Vinculacion.

e Orden de 11 de mayo de 2006, conjunta de las Consejerias de Economia y Hacienda y
de Educacidn, por la que se regula la gestion econdmica de los fondos con destino a
inversiones que perciban con cargo al presupuesto de la Consejeria de Educacion los
centros docentes publicos de educacién secundaria. (BOJA 25-5-2006). Art. 2 de la
Aplicacidn de los fondos.

Los presupuestos anuales y las cuentas de gestion forman parte del proyecto de gestion.

El presupuesto anual contempla las diferentes partidas de ingresos y gastos conforme a la
Orden de 10 de mayo de 2006 (ANEXO Ill de dicha Orden), partidas que se estructuran en tres
grandes grupos, dentro de los cuales el presente proyecto recoge las diferentes cuentas y
subcuentas que definen de una forma mds especifica todas las partidas a tener en cuenta para
la elaboracién del presupuesto anual:

e GRUPO DE CUENTAS DE INGRESOS:
- Remanentes:
- Gastos de funcionamiento ordinarios
- Programa gratuidad libros de texto
- G.F. Extra de ciclo formativo.
- Propios:
- Seguro Escolar.
- Otros ingresos de recursos propios
- Procedentes de la Consejeria de Educacion:
* Gastos de funcionamiento
- Gastos de funcionamiento ordinarios
G.F. Extra de ciclos formativos
Ropa de trabajo
Gastos funcionamiento y seguimiento FCT
Gastos de coordinacion y seguimiento FP Dual
- Programa de Gratuidad de Libros de Texto.
- Actuaciones Innovacién Educativa
- Gastos Extraordinarios
- Proyecto de Difusidn de la FP Dual
- Impulsa
-Proa + Transférmate
- Proyecto de mejora del emprendimiento y el autoempleo FP
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- Proyecto de mejora competencias FP Dual

- Pacto de estado contra la violencia de género
* Inversiones

- Proyecto de ...

- Innovacién Educativa.

e GRUPO DE CUENTAS DE GASTOS:
- Bienes corrientes y servicios:
* Arrendamientos
- Maquinaria, instalaciones y utillaje
- Equipos para procesos de informacion
* Reparacion y conservacion
- Mantenimiento de edificios
- Terrenos y bienes naturales
- Mantenimiento de instalaciones, equipos y herramientas
- Mobiliario y enseres
- Mantenimiento de equipos para procesos de la informacién
- Otro inmovilizado material
* Material no inventariable
- Material de oficina
- Consumibles de reprografia
* Suministros
- Energia eléctrica
- Agua
- Vestuario
- Productos farmacéuticos
- Otros suministros
- Limpieza
- Material de laboratorio
* Comunicaciones
Servicios postales
Servicios de informatica
Servicios de telefonia
Otros gastos de comunicaciones
* Transportes
- Desplazamientos
- Portes
* Gastos diversos
- Primas de seguros: otros riesgos
- Tributos locales
- Otros gastos diversos: Plan de Gratuidad de Libros de Texto
- Indemnizaciones por razén de servicio:
Dietas
Locomocion
* Trabajos realizados por otras empresas
- Servicio de limpieza
- Seguridad
- Estudios y trabajos técnicos
- Disefio y nuevos servicios en sistemas de informacién
- Otros
- Adquisiciones de material inventariable:
* Uso general del centro

15



PROYECTO DE GIESTI(')N 2022 - 2023
1IES JOSE MARTIN RECUERDA

- Maquinaria, instalaciones y utillaje (limite del 10%)
- Material didactico (limite del 10%)
- Mobiliario y enseres (limite del 10%)
- Libros
- Sistemas para procesos de informacion (limite del 10%)
- Otro inmovilizado material (limite del 10%)
- Inversiones:
*Obras de reparacion, mejora o adecuacion de espacios e Instalaciones
Proyecto de ...
* Equipamiento.

- Maquinaria, instalaciones y utillaje (instalaciones técnicas)
- Sistemas para procesos de informacion
- Gastos de inversiones de caracter inmaterial
- Aplicaciones informaticas
- Finanzas
* Caja
* Banco

La ORDEN de 10-5-2006 por la que se dictan instrucciones para la gestién econdmica de los
centros docentes publicos dispone que “los citados centros publicos gozaran de autonomia en
su gestion econdmica en los términos establecidos en la misma”. Esta autonomia de gestién
econdmica se configura como un medio para la mejora de la calidad de la educacién y se
define como la utilizacién responsable de todos los recursos necesarios para el funcionamiento
de este centro, de forma que podamos alcanzar nuestros objetivos. El ejercicio de esta
autonomia se realizara sobre los recursos e instrumentos recibidos de la Consejeria de
Educacion.

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

El presupuesto es un instrumento de planificacidon econémica 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 P.E bajo los principios de equilibrio entre ingresos y
gastos, asi como los principios de eficacia y eficiencia en la utilizacion de los recursos.

Las operaciones realizadas por el centro en ejecucién 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. La contabilizacién de los ingresos se
efectuard con aplicacién del criterio de prudencia (la estimacion de ingresos se hard a la baja)
Las cuentas y los documentos justificativos deben recoger la totalidad de los gastos e ingresos
habidos, con los asientos contables correspondientes y deben reunir los requisitos legales.

El presupuesto de gastos se realizara en funcidn de las necesidades que hubiere teniendo en
cuenta para ello los ingresos estimados.

Las operaciones y anotaciones contables seran realizadas en medios informaticos, a través del
sistema Séneca, las facturas serdn registradas y firmadas por la Directora y serdn
encuadernadas correlativamente para formar los libros contables. Los Anexos Xl y Xl
especificos, los presupuestos y los inventarios seran generados y firmados cuando termine
cada ejercicio. Toda esta documentacién se guardara y custodiard en la Secretaria del centro
durante un periodo minimo de cinco afios, desde la aprobacién de la cuenta de gestion.
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En el estado de Ingresos.

1.El saldo final o remanente de la cuenta de gestion 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.

1- Gastos de funcionamiento

2- Programa de Gratuidad de Libros de Texto (ingresos finalistas)

2. Los créditos que le sean asignados por la Consejeria _de Educacién para gastos de
funcionamiento del centro y los gastos de funcionamiento para ciclos formativos. La
estimacion serd a la baja.

3. Otras asignaciones procedentes de la Consejeria de Educacidn, como las asignaciones del
Programa de Gratuidad de Libros de Texto y material didactico complementario, y aquellos
otros que la Consejeria determine tales como Planes y Proyectos. Una vez cubiertos los gastos
ocasionados por estos, excepto las asignaciones del Programa de Gratuidad de Libros de Texto
y demas partidas finalistas, los remanentes que se ocasionen, pasaran al término del curso
escolar a gastos generales de funcionamiento.

4. La dotacion recibida para inversiones, si la hubiese, se dedicard exclusivamente a esta
finalidad, el remanente pasara a formar parte de esta cuenta para el curso siguiente.

5. Los ingresos por seguro escolar se contabilizaran en el mes de noviembre al término del
periodo de matriculacién y se procederd también a su liquidacion antes de la finalizacidon de
dicho mes.

6. Los ingresos por ropa de trabajo se destinaran exclusivamente para este fin y los pagos se
realizardn a través de trasferencia bancaria para el beneficiario, previa presentacién de la
factura correspondiente, a partir de la recepcién de la partida econdmica.

7. Losingresos para seguimiento de la FCT, se dedicaran a cubrir los gastos de desplazamiento
ocasionados por los tutores en sus visitas al alumnado en practicas en centros de trabajo. Para
ello se rellenard el modelo de visitas a empresas y se entregara a la Secretaria para su
posterior abono, que se realizard una vez el centro reciba el dinero destinado a tal fin, segun el
art. 32 de laOrden de 28 de septiembre de 2011 por la que se regulan los mddulos
profesionales de formacidn en centros de trabajo y de proyecto para el alumnado matriculado
en centros docentes de la Comunidad Auténoma de Andalucia. La justificacién especifica de
dichos ingresos serd presentada al Consejo Escolar para su aprobacion.

8. Los ingresos para la coordinacién y seguimiento de la FP Dual se dedicaran a cubrir los
gastos de desplazamiento ocasionados por el coordinador de la FP Dual y por los tutores segun
Orden de 20 de marzo de 2018, por la que se convocan proyectos de Formacién Profesional
Dual para el curso académico 2018/2019, Articulo 24, Gastos derivados de la planificacidn,
coordinacion y seguimiento.

8.1. El profesorado de los centros docentes publicos responsable de la planificacién vy
coordinacion del proyecto, asi como el profesorado encargado del seguimiento del alumnado
participante en los proyectos de formacién profesional dual serd indemnizado por los
desplazamientos que efectle para efectuar dicho seguimiento, conforme a la normativa
correspondiente a indemnizaciones por razones del servicio de la Junta de Andalucia. Para ello
deberad contar con autorizacién expresa del titular de direccién del centro docente para
efectuar el desplazamiento y la posterior certificacién de la realizacion del mismo. A tal fin, los
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centros docentes publicos recibirdn una dotacidn especifica para sufragar los gastos derivados
de dicho seguimiento.

8.2. La justificacién de los gastos ocasionados en el periodo comprendido entre el 1 de
octubre y el 30 de septiembre de cada curso escolar a los que hace referencia el apartado
anterior, se llevara a cabo mediante la generacion y firma electrénica del Anexo Xl de la Orden
de 10 de mayo de 2006, conjunta de la Consejeria de Economia y Hacienda y de Educacidn, por
la que se dictan las instrucciones para la gestiéon econdmica de los centros docentes publicos
dependientes de la Consejeria de Educacién y se delegan competencias en los Directores y
Directoras de los mismos.

a) Estado de gastos
El presupuesto anual de gastos comprendera la totalidad de los créditos necesarios para
atender las obligaciones de conformidad con las siguientes prescripciones:
1. La confeccidn del estado de gastos con cargo a recursos propios, procedentes de otras
entidades o procedentes del presupuesto de la Consejeria de Educacidon para gastos de
funcionamiento, se efectuara sin mas limitaciones que su ajuste a los créditos disponibles, a su
distribucidn entre las cuentas de gasto que sean necesarias para su normal funcionamiento, y
a la consecucién de los objetivos o finalidades para los que han sido librados tales fondos.
2. Los centros docentes podran efectuar adquisiciones de equipos y material inventariable, con
cargo a los fondos percibidos con cargo al presupuesto de la Consejeria de Educacién para
gastos de funcionamiento, siempre que concurran las circunstancias siguientes:
a. Que queden cubiertas las necesidades prioritarias del normal funcionamiento el
centro.
b. Que dichas adquisiciones tengan un limite maximo que quedara cuantificado en el
10% del crédito anual librado al centro con cargo al presupuesto de la Consejeria de
Educacidn para gastos de funcionamiento del mismo y se realicen previo informe de la
correspondiente Delegacidn Provincial de la Consejeria de Educacién sobre la inclusién
o no del material de que se trate en la programacién anual de adquisicién centralizada
para ese centro. No estard sujeto a esta limitacion el material bibliografico que el
centro adquiera.
c. Que la propuesta de adquisicién sea aprobada por el Consejo Escolar del centro.

La distribucién entre las subcuentas ese hard teniendo en cuenta las partidas de ingresos y
gastos de ejercicios anteriores y la dotacion general para gastos de funcionamiento. Algunas
partidas especificas se modificaran de forma automatica a partir de conocer la cuantia de las
mismas. De igual modo, se podran realizar modificaciones en funcidn de las necesidades vy, si
es necesario, se habilitaran subcuentas nuevas para atender gastos extraordinarios que no se
contemplaban en la previsién a comienzo del ejercicio, como puede ser el caso de asignaciones
para nuevos planes, arreglos imprevistos o necesidades urgentes de equipamiento por
deterioro o averia. Dichas modificaciones serdn aprobadas por el Consejo Escolar. Al menos
una vez en el curso escolar, en sesion ordinaria el Consejo Escolar aprobara en enero las
modificaciones al presupuesteo inicial aprobado en octubre.

Se establecerd la distribucidn de los ingresos entre las distintas partidas de gasto a partir del
anadlisis de ingresos y gastos de los ultimos cursos y de las necesidades detectadas y de las
prioridades establecidas para el ejercicio econdmico.

2.- GESTION ECONOMICA DE LOS DEPARTAMENTOS DIDACTICOS.
Las compras efectuadas por los departamentos se atendran a las normas siguientes:

1. Las Jefaturas de Departamento entregaran a la Secretaria una memoria de gastos a
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realizar a lo largo de todo el curso. Las peticiones de material inventariable de los
departamentos se realizaran por escrito antes del quince de octubre de cada afio, y
necesitaran la autorizacién de la direccidon por la limitaciéon por ley de la cuantia a
emplear en la adquisicién de este tipo de material. Todas las adquisiciones de material
inventariable del centro, independientemente del departamento asignado en el
inventario del Centro o dependencia donde se ubique, estaran a disposicion de las
necesidades del centro.

2. También serd necesario que los departamentos presenten antes del treinta de

noviembre, junto con su programacion de actividades extraescolares, un presupuesto
de la cuantia que por razén de indemnizaciones por servicio (dietas) la actividad
ocasionara. Es necesario para que el presupuesto anual contemple todos estos gastos.
Si la realizacidn de una actividad no se contempla en este presupuesto no se garantiza
el pago de las indemnizaciones ocasionadas.
En el caso de que alguna actividad se programe posteriormente, de manera
excepcional, y siempre que se entregue el presupuesto antes del quince de enero, se
podra tener en cuenta e incluir el coste de la misma en el ajuste al presupuesto que se
realiza habitualmente a finales de enero.

3. Serdn las Jefaturas de Departamento las responsables de consensuar con la Secretaria
del Centro la mejor manera para adquirir el material y si se encargan de realizar la
compra, deberdn entregar albardn o factura de la misma a nombre del Centro.
Independientemente del control contable realizado por el centro, se recomienda que
cada Jefe/a lleve los apuntes contables de los gastos realizados en su departamento.

4. De igual modo, y dentro del programa de Gratuidad de Libros, seran las Jefaturas de
Departamento las encargados de realizar el recuento de los libros necesarios para su
reposicion o por aumento del alumnado y la Secretaria se encargara de hacer el
pedido correspondiente y de hacerlos llegar a las Jefaturas de Departamento, quienes
se responsabilizardn de que estén sellados e identificados correctamente.

5. Todos los gastos realizados deben justificarse siempre y se deben cumplir los
siguientes requisitos:

a) La compra se puede hacer a crédito o al contado, y en cualquier caso, se solicitara en el

momento una factura con todos los requisitos legales oportunos.

b) Factura a nombre del I.E.S. José Martin Recuerda C/ Neptuno s/n. con detalle de lo

adquirido.

c) NIF: S-4111001-F (es el de la Junta de Andalucia, igual para todos los centros educativos)

d) Datos imprescindibles: Fecha y nimero de la factura. Firma y sello de la Empresa

proveedora. IVA desglosado.

e) Datos del proveedor: NIF del Proveedor. Nombre del proveedor. N2 cuenta bancaria

para realizar el pago.

El pago de facturas se realizard principalmente por transferencia bancaria mediante un
cuaderno de trasferencias. Se podra realizar un pago a un suplido y también se podran
abonar por caja.

El original de la factura se entregara en Secretaria, quedando una copia, si se necesita, en
poder del Jefe/a de Departamento correspondiente. Para que sea mas fécil la localizacién
se pedird que aparezca, ademas, el nombre del Departamento.

Dado que el programa informatico Séneca no permite la creacién de subcuentas ligadas a
cada Departamento Didactico, se establecen centros de gasto donde se contabilizaran los
gastos de los distintos departamentos. Estos gastos se repartiran entre las subcuentas de
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gastos de funcionamiento ordinarios y de material inventariable.
Gestion econémica del Ciclo Formativo.

El Departamento del Ciclo Formativo es el Unico que recibe una partida finalista. Estos
ingresos se repartiran atendiendo al siguiente orden de prioridades:

1- Realizacidn de actividades de formacion para el alumnado.

2- Materiales deportivos y bibliograficos no inventariables.

3- Dietas o desplazamientos derivados de las actividades de formacién.

4- Material inventariable. Conforme al articulo 3 de la Orden de 10 de mayo de 2006, sdlo
se podran realizar adquisiciones de equipos y material inventariable con cargo a los
fondos percibidos para los ciclos formativos con el limite del 10% de las cantidades
recibidas por este concepto.

5- Siguiendo instrucciones de la Direccion General de Formacidn Profesional de 21 de
julio de 2016 sobre la aplicacidon y justificacion de gastos de funcionamiento de ciclos
formativos y atendiendo al criterio del nimero de alumnos y alumnas que hace uso del
servicio y del gasto total imputable a cada partida que prevén las instrucciones, dentro
de la actividad ordinaria que realiza el centro para el correcto funcionamiento del ciclo
formativo, se contabilizaran gastos asociados a las siguientes partidas:

- Reparaciones, mantenimiento y conservacién.
- Material de oficina y otros no inventariables.
- Suministros.
- Arrendamientos y canones.
- Trabajos realizados por otras empresas y profesionales.
Los gastos contabilizados en este ultimo apartado no superardn el 50% de los ingresos
para gastos de funcionamiento del Ciclo Formativo.
Al finalizar el ejercicio econdmico, el Anexo Xl especifico de los ingresos gastos de
funcionamiento del Ciclo Formativo sera presentado al Consejo Escolar para su aprobacién y
los remanentes, si los hubiese, pasaran a la misma cuenta del préximo ejercicio econdmico.

3.- ELABORACION DE PRESUPUESTO

1. El proyecto de presupuesto sera elaborado por la Secretaria del Centro, teniendo en cuenta
el presupuesto del ejercicio anterior y oidas las propuestas del Consejo Escolar, las Memorias y
las Programaciones de los Departamentos. El presupuesto se compondrd de un estado de
ingresos y gastos. Se elaborara en primer lugar, teniendo en cuenta los remanentes del afio
anterior y tomando como referencia los gastos del curso anterior. Estos gastos serdn
analizados por la Secretaria, asi como por el Consejo Escolar, de forma que se presente un
presupuesto lo mas ajustado a las necesidades del centro. Las partidas especificas recibidas
desde la Consejeria de Educacién serdn utilizadas para el fin al que se destinen.

2. La elaboracidn el Presupuesto Anual del Centro contemplara lo siguiente:

- Que el Presupuesto de Ingresos se confeccionara de acuerdo con el modelo que
figura en el Anexo | del programa de gestién econdmica de Séneca, separando las
partidas en tres columnas. La primera de ellas contendrd la previsidn de “Ingresos
por Recursos Propios”, la segunda “Ingresos por la Consejeria de Educacién y
Ciencia” y en la tercera los “Ingresos procedentes de otras entidades”. La suma de
los importes de las tres columnas se correspondera con el “Total de Ingresos”.

- Se partird siempre de los remanentes del aifo anterior, si los hubiere, asi como de
los Ingresos y Gastos pendientes y finalmente de los gastos probables que habra
durante el afio.

- Que las cantidades “Remanentes” son reales; sin embargo, las cantidades de
“Ingresos” y “Gastos” son estimadas.
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- La confeccion del “Estado de Gastos” se hara conforme al modelo del Anexo Il del
programa de gestiéon econdmica de Séneca, sin mas limitaciones que su ajuste a los
fondos disponibles y a su distribucién entre las cuentas de gasto que sean
necesarias para el normal funcionamiento, seglin la estructura de cuentas del
Anexo Il del programa de gestidon econémica de Séneca.

- Se partird siempre de los Gastos realizados en el Ejercicio Econdmico anterior, y
teniendo presente el estudio referido a los dos ultimos cursos.

- Se analizaradn los Ingresos y Gastos de cada Ejercicio Econdmico, utilizando el
Sistema de Gestidn Econdmica de Séneca.

- Una vez elaborado el Presupuesto de Ingresos y Gastos, sera el Consejo Escolar el
gue estudie y apruebe el mismo.

- Dicho Presupuesto estard pendiente de cualquier modificacién en cualquier
momento del afio porque se incorporen Ingresos o Gastos que no hayan sido
previstos a principios de curso. Estos cambios en el Presupuesto tendran que ser
comunicados al Consejo Escolar para ser aprobados por el mismo.

- Latransparencia es un principio basico y para que en todo momento la Comunidad
Educativa pueda tener conocimiento del Proyecto de Gestion, este estard
disponible en la pagina web del IES José Martin Recuerda. El control del
presupuesto corresponde al Consejo Escolar.

2. De forma general, se afiadird el IPC a lo presupuestado o gastado realmente el afio anterior,
dependiendo de la partida.

3. La elaboracién del Presupuesto debera realizarse atendiendo a las siguientes prioridades:
- Gastos en material fungible o no fungible, necesarios para el desarrollo de
la actividad docente.
- Reparacion, conservacion y mantenimientos de equipos y espacios.
- Reposicion de bienes inventariables.
- Inversiones y mejoras.
- Proyecto R-Innova para subvencionar las iniciativas y actuaciones de los Proyectos
De Innovacidn Educativa.

4. El proyecto de presupuesto, independientemente del formato de presentacion a la
Consejeria, sera elaborado atendiendo a los conceptos establecidos en el médulo econdmico
de “Séneca”. Todas las partidas en que sea previsible el gasto deberan contar con la
correspondiente dotacioén.

Aprobacion, seguimiento y cumplimiento del proyecto de presupuesto.

1. Para la aprobacién del proyecto de presupuesto es condicidon necesaria que esté de acuerdo
con lo establecido en el proyecto de gestion del Centro.

2. La Comisidon Permanente podrd emitir, preferentemente por escrito, tras el estudio del
presupuesto, un informe, no vinculante, previo a la aprobacién por parte del Consejo Escolar
del presupuesto.

3. El proyecto de presupuesto del Centro docente sera aprobado por el Consejo Escolar antes
del 31 de octubre. Una vez aprobado, éste pasara a ser el presupuesto oficial del Centro para
el ejercicio correspondiente. Tras la confirmacidn oficial de la cuantia de las dotaciones
asignadas al centro, que sera antes del 30 de noviembre de cada curso, se realizara un ajuste
al presupuesto que deberd ser aprobado nuevamente por Consejo Escolar en enero. Los
ajustes posteriores que se hagan al presupuesto seran presentados al Consejo Escolar y se hara
un seguimiento al cumplimento de éste.
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4. Los remanentes se incorporaran a la cuenta de ingresos del siguiente ejercicio.

4.- CUENTA DE GESTION

La Directora del Centro remitird al Consejo Escolar para su aprobacién antes del 31 de octubre
del ejercicio siguiente, una Unica cuenta de gestién a 30 de septiembre, acompanandola de
una memoria justificativa de los objetivos conseguidos en relacién con los programados.

Si el Consejo Escolar no aprobase la cuenta de gestion, ésta se remitird a la Delegacion
Provincial correspondiente, junto con el acta de sesidn, donde consten los motivos que
sustentan la decision. La Delegacién Provincial, tras las gestiones pertinentes, adoptard la
resolucidn que, en su caso, proceda.

Una vez aprobada por el Consejo Escolar, se remitird el Anexo Xl y Xl especificos
correspondientes por via Seneca al Servicio Econémico de la Delegacién Provincial.

La cuenta de gestidn, no podra rendirse con saldos negativos salvo demora en los ingresos
procedentes de la Consejeria de Educacidn y Deporte.

Se realizard mensualmente un arqueo de caja y una conciliacién bancaria cada seis meses
conforme a los anexos Xll y XIIl. Tras la aprobacidn de la cuenta de gestién se encuadernaran
todos los anexos de la misma quedando el documento custodiado en Secretaria.

1. La justificacion del gasto se efectuard a través del Anexo XlI aprobado en Consejo Escolar,
permaneciendo los originales de las facturas y demds comprobantes de gastos en el centro
bajo la custodia de su Secretaria y a disposicién de los 6rganos de control.

En el supuesto de que se produzca el cese de la Directora antes de la fecha de cierre, esta
debera elaborar en el plazo de veinte dias una justificacion de los gastos e ingresos habidos
hasta la fecha de cierre, y presentarlo al Consejo Escolar para su aprobacién. Constara de los
mismos anexos que se incluyen en el cierre econémico.

En el caso de que el Consejo Escolar no aprobase dicha cuenta de gestidn, la Directora saliente
la enviara a la Delegacion Provincial junto con el acta de la sesién, donde constaran los motivos
qgue han dado lugar a dicha decisidn. La Delegacidn Provincial, tras las gestiones pertinentes,
adoptara la resolucidn que, en su caso, proceda.

5.- INDEMNIZACIONES POR RAZON DE SERVICIO (Dietas y desplazamientos)

Los directores de los centros docentes podran autorizar gastos para indemnizaciones por razén
de Servicio (segun se recoge en la orden EHA/3771/2005) por los siguientes conceptos:

a) Desplazamiento del profesorado tutor del ciclo formativo para el seguimiento del alumnado
que desarrollen practicas formativas en empresas cuando éstas se encuentren en una
localidad distinta a la del centro docente.

b) Gastos de viajes y las dietas del profesorado derivado de la realizacién de actividades
extracurriculares fuera de la localidad del centro.

c) Desplazamientos a reuniones de PEvVAU, Delegacion, Consejeria y otras convocatorias para
asuntos generales del centro.
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Todos estos gastos los abonara el centro siempre y cuando no sean asumidos por la Delegacién
Provincial de Educacidon. En el caso de desplazamientos se abonard lo estipulado por
kilometraje, 0,19 euros, si se realiza con vehiculo propio o el gasto ocasionado por uso del
transporte publico, previa entrega del billete de viaje. No se abonardn indemnizaciones
cuando el servicio realizado no haya ocasionado un gasto real.

Para fijar estas indemnizaciones se estard a lo dispuesto en la normativa correspondiente.

Para la solicitud del pago de las mismas se rellenara el modelo adjunto en los anexos al
presente proyecto de Gestidn y debera contar con la autorizacién de la Directora.

II.-CRITERIOS PARA LA GESTION DE LAS SUTITUCIONES DE LAS
AUSENCIAS DEL PROFESORADO Y PAS

e 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 esta Consejeria (BOJA 17-09-2010).

Criterios para las sustituciones del profesorado de larga duracion.
En condiciones normales se solicitard la sustitucién de todo el profesorado del que se prevé su
inasistencia al menos por cinco dias.

Gestidn de sustituciones.
Los criterios que establecemos para decidir la sustitucion seran los siguientes:

e Llas ausencias de hasta 3 dias no seran sustituidas y el alumnado sera atendido en el aula
por el profesorado de guardia.

e Laausencia del profesorado se cubrird inmediatamente que se tenga conocimiento de una
baja por enfermedad. El profesorado deberd presentar el parte de baja el mismo dia que
se produzca para que la Direccion o la Jefatura de Estudios por delegacién de la Direccidon
pueda proceder a la solicitud de la sustitucion a través del sistema Séneca.

e Las ausencias del PAS seran gestionadas por la Secretaria por delegacion de la Directora.

e Antes del dia 5 de cada mes, la Direccidn del centro informara al Claustro de Profesorado y
al Consejo Escolar de las ausencias que se han producido en el centro mediante la
publicacion del documento generado en el sistema de informaciéon Séneca para tal finy
firmado por la Secretaria y la Jefatura de Estudios.

Criterios para cubrir la ausencia del profesorado.

a) LaJefatura de Estudios o el profesor/a que prevé la ausencia la anotara en el parte de
guardia y los grupos que les corresponden. Esos grupos serdn cubiertos por el
profesorado de guardia en esa hora. Ademads, se procederd a revisar todas las
instalaciones, incluido el patio de recreo y el gimnasio, por si algin profesor/a se ha
ausentado sin el conocimiento de Jefatura de Estudios y, de ser asi, lo apuntara en el
parte de guardia. Siempre que sea posible al menos un miembro de la guardia
permanecera en la Sala de Profesorado.

b) En el caso de que la ausencia sea prevista se prepararan tareas para que sean
realizadas por el alumnado durante la clase y bajo la vigilancia del profesorado de
guardia. Los departamentos podran preparar actividades de refuerzo o ampliacién
para que puedan ser trabajadas en estas horas, primandose las de lectura.
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c) El profesorado de guardia realizard el control de las ausencias del alumnado en esa
hora, y velard por el cumplimiento de las normas de convivencia establecidas por el
equipo docente para un grupo. En el caso de que el nimero de grupos sin profesor/a
sea superior al de profesorado de guardia en esa hora, Jefatura de Estudios
determinara las medidas organizativas adecuadas segun las caracteristicas de los
grupos pero no se uniran varios grupos. Ademads, cuando haya una Actividad
Extraescolar que implique desplazamiento del profesorado con alumnado, si quedara
alumnado desatendido, el profesorado que quede libre porque su grupo esté
participando de la actividad, pasara a ser miembro del Equipo de Guardia. Igualmente,
se podra disponer del profesorado que en ese momento tenga horario de
permanencia en el centro y Jefatura de Estudios tendra libertad para organizar en todo
momento la atencidon al alumnado, preferentemente profesorado en hora de
“mayores de 55 afios”, jefaturas de departamento y horas de dedicacidn a programas
y planes.

d) 49 hora guardia con recreo aula TEA. Un miembro del equipo del profesorado de
guardia de aula de esa hora se ird con el alumnado del aula TEA y con la PTIS, por
corresponder con el recreo de la profesora del aula especifica. Cada dia se ird un
profesor/a que estara con ellos la media hora correspondiente al recreo. Se iran
turnando cada semana.

e) Protocolo guardias de recreo en dias de lluvia. El alumnado permanecerd en su aula
con el profesorado de guardia de recreo y con la colaboracion del equipo directivo. Se
priorizaran los grupos de niveles mas bajos.

f) En todo momento deberad permanecer localizado al menos un miembro del Equipo
Directivo.

Situacidn de huelga del profesorado

Para garantizar el derecho constitucional de huelga, el profesorado y el resto de personal en
huelga no podrdn ser sustituidos. La Direccién del Centro dispondra, en caso de huelga, del
personal de Servicios Minimos que disponga la Normativa, para atender, en la medida de lo
posible, al alumnado.

El horario de atencidn al publico “en ventanilla”

En general, serad entre las 09:00 y las 13:00 horas. Para el alumnado del Centro sera en los
recreos. En periodo de matriculaciéon el horario de apertura de atencion al publico se efectuara
entre las 09:00 y las 14:00 horas. Las certificaciones de documentos se gestionaran en un plazo
maximo de 5 dias habiles y, a ser posible, en un plazo de 48 horas, pero siempre se requiere un
plazo minimo de un dia al objeto de proceder con tiempo a las firmas del miembro del equipo
directivo correspondiente.

Sistema de control del cumplimiento de horarios.

1. Deber de asistencia del Profesorado y actuaciones del Equipo Directivo.

El profesorado debe cumplir en el Centro 25 horas de permanencia en horario regular y que
comprende tanto las actividades lectivas como las no lectivas. Las entradas y salidas quedaran
registradas en Seneca en el médulo de “control de presencia” mediante el cddigo QR o Pin en
la Sala del Profesorado o por geolocalizacién con la aplicacion iSéneca. El registro de firmas
serd comprobado por Jefatura de Estudios, serd visado por la Direccidn y estara a disposicién
del Inspector de referencia del Centro cuando se solicite. También se expondra todos los dias,
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en la Sala del Profesorado, otro registro- diario donde firmaran el profesorado de guardia e
incluiran la anotacién de incidencias que se produzcan.

2. Modalidad de trabajo no presencial en la parte del horario no lectivo del profesorado
recogida en la Instruccién de 4 de octubre de 2022.La parte del horario no lectivo del
profesorado podrd realizarse telematicamente a excepcidon del servicio de guardia, la
atencién a las familias y las sesiones de evaluacién, que son siempre presenciales. Las
sesiones de Claustro y Consejo Escolar seran telematicas, excepto cuando en el orden del
dia algin punto sea la aprobaciéon de alguna cuestién o se trate alguna “cuestion
importante” relativa a funcionamiento del centro.

3. Deber de asistencia del PAS y actuaciones del Equipo Directivo

El personal de Administracion y Servicios debe cumplir en el Centro el horario personal que le
corresponde. El personal de limpieza firmard, todos los dias laborales, en el registro diario de
asistencia ubicado en la Conserjeria, al incorporarse al Centro y al terminar su jornada.
Asimismo, se recogeran aquellas incidencias en el horario que se puedan producir
puntualmente. El resto del PAS utilizard el Sistema de Informacion Séneca. El registro de
firmas sera facilitado por la Secretaria, visado por la Direccién, custodiado en la Secretaria del
Centro y estara a disposicion del Inspector de referencia del Centro cuando se solicite.

Las ausencias del Profesorado y del PAS se grabaran en la aplicacién SENECA y se expondran en
la Sala del Profesorado.

4. Faltas injustificadas al trabajo del Profesorado y del PAS

Cuando se produzcan faltas de asistencia total o parcial durante la jornada de trabajo, la
Direccién del Centro analizard la situacién con la Jefatura de Estudios (si se trata de
profesorado) o con la Secretaria (si se trata de PAS) para arbitrar las medidas necesarias;
notificaran al interesado/a por escrito la ausencia total o parcial y daran un plazo de 48 horas
para alegaciones y justificacién documental de la ausencia. Una vez finalizado este plazo,
presentada por el interesado la respuesta demandada en el registro de Secretaria y analizada
por el Equipo Directivo la documentacion presentada, se adoptara la resolucién de considerar
justificada o injustificada la ausencia, se pondran en marcha los tramites administrativos
correspondientes y, en su caso, se remitird copia del expediente custodiado en la Secretaria al
Servicio de Inspeccion Educativa. Diariamente o durante los dos primeros dias habiles
siguientes de cada semana, los datos relativos a las ausencias tanto las consideradas
justificadas como las no justificadas se introduciran en la aplicacién informatica SENECA. En lo
referente al incumplimiento injustificado del horario de trabajo hasta un maximo de nueve
horas al mes, la legislacion de la funcidn publica o del personal, corresponde a la Direccidn la
potestad disciplinaria. Las tipificaciones seran de falta leve, sancionables con apercibimiento
gue se comunicara a la Delegacion Territorial. Se garantizaran derechos como el de presentar
alegaciones, tramite de audiencia al interesado y posibilidad de recurso de alzada ante la
Delegacién Territorial (profesorado) y ante la Secretaria General Técnica de la Consejeria de
Educacién (PAS). Las resoluciones de recursos de alzada y de reclamaciones previas que se
dicten pondran fin a la via administrativa.

IV.- MEDIDAS PARA LA CONSERVACION Y RENOVACION DE LAS
INSTALACIONES Y DEL EQUIPMIENTO ESCOLAR

La utilizacién inadecuada, el abuso y el deterioro anormal de las instalaciones, el mobiliario,
ordenadores, impresoras, libros y enseres del Centro, a la vez que desmerece al que comete
tales actos, disminuyen la capacidad educativa del Centro y dificulta la tarea formativa.
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Por ello, el deterioro del material e instalaciones del Centro que se produzcan por mal uso o
abuso de los mismos, correra siempre a cuenta de quién o quienes lo cometan, sin perjuicio de
las acciones disciplinarias pertinentes.

La higiene, el aseo y la limpieza personal son aconsejables. Del mismo modo, mantener la
limpieza en las clases, en los pasillos, en la biblioteca, en las aulas especificas, en los servicios,
patios y en el entorno del Centro debe ser una exigencia para todos, y por ello se pide la
colaboracidn de toda la Comunidad Educativa.

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

Organizacién y mantenimiento de los espacios.

Todos los grupos cuentan con un aula propia en la que realizan la mayor parte de su formacién
académica. Ademas, se cuenta con una serie de aulas especificas que, por razones sanitarias y
de salud, se destinan a aulas ordinarias o a desdobles, junto con los laboratorios y otras de
desdoble; entre ellas se incluyen excepcionalmente, la biblioteca. El uso de todas ellas se
recoge en el horario elaborado por Jefatura de Estudios a comienzos del curso.

Se puede usar el SUM para actividades puntuales o exdmenes si antes se ha areservado en el
cuadrante con las horas disponibles elaborado para tal fin y disponible en la Sala de
Profesorado.

El Taller de Tecnologia sera considerado también Aula de Informatica lll, con una dotacion de
16 ordenadores fijos de sobremesa, 4 tablets y un carro de 30 portatiles. Jefatura de Estudios
asignard en este espacio las clases que sean necesarias para la imparticién de las materias que
corresponden al Departamento de Tecnologia e Informatica y al profesorado que las imparta
en cada curso, especialmente las que necesiten de material tecnolégico e informatico.

El Aula Verde Inclusiva podra ser utilizada para la practica docente en horario lectivo, por el
alumnado en el recreo y para actividades extraescolares y complementarias. Para el horario
lectivo, se dispondra de un cuadrante mensual de reserva ubicado en la Sala del Profesorado.
El profesorado que disponga del Aula Verde Inclusiva se encargard de organizar al alumnado
para que no se interfiera en el normal desarrollo de las clases tanto dentro de los edificios
como en el patio y de que no queden papeles o restos de materiales.

Habrd un cuadrante en el que se informe de las aulas disponibles en cada hora en caso de que
el profesorado necesite utilizar un espacio diferente al asignado.

Cualquier cambio en el uso de espacios de forma rutinaria debe contar con el visto bueno de
Jefatura de Estudios..

El profesor/a que imparte clase en un espacio sera responsable del cuidado del mismo en el
periodo que se encuentre en él y no se podrd trasladar material didactico o mobiliario a otra
dependencia del centro sin el conocimiento y autorizacidn de la Direccién.

Durante el primer mes de clase se proporcionaran al profesorado las llaves de los espacios de
uso regular y el profesorado que imparta la 32 clase debe cerrar la puerta del aula antes de
salir, asi como las aulas de informatica y demas aulas especificas, los laboratorios y el taller de
tecnologia deben cerrarse al finalizar cada clase.

2. El profesorado deberd velar en todo momento por el buen mantenimiento del material e
instalaciones del centro, corrigiendo al alumnado que manifieste una accién que pueda
ocasionar dafios a los mismos y advirtiendo a Jefatura de Estudios de aquellos casos de
desobediencia al respecto. De igual modo, cualquier miembro de la Comunidad Educativa
podra intervenir para corregir estas conductas o alertar de éstas a la Direccidn.
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3. El Personal de Administracion y Servicios mantendra cerradas las dependencias que no
estén siendo utilizadas y controlard la entrada de personas ajenas al centro avisando a la
Direccién en caso de observar comportamientos anémalos en éstas o en el alumnado. De igual
modo, el personal de limpieza cuidard de que las estancias y dependencias permanezcan
limpias, cuidadas y en perfecto estado, informando a la Direccion de todas las deficiencias y
anomalias que observen. El personal de refuerzo de limpieza Covid desinfectard las aulas,
bafios y espacios comunes en horario de mafiana siguiendo el Plan de L+D del centro y
coordinado por la Secretaria.

4. El personal del centro, incluido el Personal de Administracién y Servicios, identificard a
cualquier persona sorprendida dafiando material o instalaciones del centro, y avisara a la
Direccién o en su defecto a la policia si se tratase de un acto vandalico que pueda suponer un
deterioro de instalaciones o equipamiento tanto interno como externo.

5. Cualquier miembro de la Comunidad Educativa que observe alglin deterioro o deficiencia en
alguno de los espacios lo notificara a Secretaria.

6.El mantenimiento se realizara con medios propios o mediante contratacion de los medios
especializados que se consideren convenientes y aquellos que sean necesarios para reforzar
los propios.

Mantenimiento de las instalaciones y equipamiento del centro.

1. Existe un contrato de mantenimiento especifico para fotocopiadoras y las impresoras del
centro, del ascensor, del sistema de alarma y extintores, sistema de depuracidon de agua y
servicio de desinfeccién y desinsectacién. Todos ellos son revisados con la periodicidad que
marca la ley en cada caso.

2. El mantenimiento de instalaciones eléctricas, fontaneria, pintura, carpinteria, persianas o
ventanas se hace a través de lo dispuesto en la ley de contratos del sector publico (Ley
30/2007 de 30 de octubre) recogido en el BOE n2 261 de 31 de octubre 2007.

3. El mantenimiento de jardines se realiza en funcidn de las horas de trabajo tras llegar a un
acuerdo con la empresa en el precio de las mismas (actualmente 17 euros /hora). A esto se
afiade el servicio de poda y retirada de los residuos de ésta y los gastos ocasionados por su
eliminacién en la planta de Vélez Benaudalla.

4. También se realizan los contratos a los que obliga el ministerio de industria en materia de
inspeccion de ascensores y de instalacion eléctrica con la periodicidad marcada por la ley.

5. La conservacidn de las instalaciones y equipamiento escolar especificas del ciclo formativo
se haran con cargo a su presupuesto, salvo aquellas de uso general del centro.

6. Las Jefaturas de Departamento son responsables del correcto funcionamiento de la
instrumentacidén y equipos especificos utilizados en las materias de sus departamentos. En
caso de averia lo comunicardn a la Secretaria, que arbitrard las medidas para solucionar la
deficiencia o contratar el servicio de reparacion.

7. La Secretaria serd la responsable del mantenimiento y conservacién de las instalaciones,
maquinas y servicios de caracter general.

8. Los gastos ocasionados por el mantenimiento se contabilizardn en el capitulo de gastos de
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funcionamiento ordinario. En el caso de que hubiese una dotacion especifica para inversiones,,
los gastos correspondientes se cargaran a una cuenta de gastos especifica para inversiones y
se deberdn inventariar los gastos como “mejoras de inmuebles”, siguiendo las instrucciones
recibidas por el Sistema de Informacién Séneca.

9. El Carro Il para 15 PCs y 15 tablets de aula estard disponible en la Secretaria y el profesorado
lo utilizara siguiendo el protocolo que se adjunta como anexo al Proyecto de Gestidn.

10. El Carro | para 30 PCs estd en el Taller de Tecnologia disponible para que se usen los
dispositivos tanto en el Taller como en las aulas que el profesorado necesite y siempre
siguiendo las instrucciones de Jefatura de Estudios para el uso de espacios. En caso de
coincidir en la necesidad varias materias, tendran preferencia las materias del Departamento
de Tecnologia e Informatica y las afines.

Mantenimiento de redes informaticas.

1.La Directora, junto con la Coordinadora del Plan de Digitalizacion Educativa, seran los
administradores de las redes informaticas, la pdgina web y las redes sociales del centro,
llevando el control de los usuarios que acceden a los equipos y dando los permisos vy
contrasefias correspondientes.

2.La Coordinadora del Plan de Digitalizacion deberd llevar el control y seguimiento de los
desperfectos causados en los equipos informaticos de uso general del centro, asi como
mantenerlos libres de virus informaticos y asegurar la correcta configuracién del software.
Para ello y en coordinacidn con la Secretaria se contrataran los servicios de mantenimiento
necesarios.

3.La Directora, junto con el Coordinador del Plan de Digitalizacién Educativa y con la
colaboracién del Equipo Directivo, serdn los encargados de disefiar y gestionar el Protocolo de
Digitalizacion.

Renovacidn de las instalaciones y del equipamiento escolar.

1. Se solicitard a la Delegacion de Educacidon y Deporte la renovacion del mobiliario y
equipamiento que se necesite o se aprobard en Conserjo Escolar la adquisicidon por parte
del Centro del equipamiento necesario.

2. La adjudicacion de obras correspondientes a la renovacion de instalaciones y
equipamiento se atendran de igual modo a lo dispuesto en la ley de contratos del sector
publico.

Plan de Gratuidad de Libros de Texto.

e Instrucciones de 28 de mayo de 2020, de la Direccion General de Atencién a la
Diversidad, Participacién y Convivencia Escolar sobre el Programa de Gratuidad de los
Libros de Texto para el curso escolar 2020-2021.

e Decreto 285/2010, de 11 de mayo de 2010.

e Decreto 227/2011 de 5 de julio de 2011.

e Orden de 27 de abril de 2005.

Es un objetivo fundamental del Programa de Gratuidad de Libros de Texto educar al
alumnado desde el ambito escolar y familiar en la importancia de cuidar el material escolar
y de valorar la inversion realizada en su educacién, fomentando practicas de equidad y
valores de corresponsabilidad, solidaridad y desarrollo sostenible, y en el cuidado de un
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bien colectivo como son los libros de texto, siendo ademdas un importante apoyo
econdmico que supone para las familias.

Todos los libros de texto adquiridos a través del Programa de Gratuidad serdn propiedad
de la Administracidon educativa y permaneceran, una vez concluido el curso escolar, de
forma que puedan ser reutilizados por otro alumnado en afios académicos sucesivos.
Todos los libros de texto en formato impreso, adquiridos a través del Programa de
Gratuidad, se identificaran con los datos del alumnado y curso escolar, segin el modelo
del Anexo V de las instrucciones, con el estampillado, y de ello se encargara el profesorado
gue imparta cada asignatura.

La seleccidon de los libros de texto se hara a través del Sistema de Informacidon Séneca,
regulado por el Decreto 285/2010, de 11 de mayo, por el que se regula el Sistema de
Informacién Séneca y se establece su utilizacion para la gestién del sistema educativo
andaluz. Los libros de texto, se seleccionaran entre aquellos incluidos en el Catdlogo de
Gratuidad que, a su vez, pertenecerdn al Registro de Libros de Texto de la Comunidad
Auténoma de Andalucia. No podrd seleccionarse para el Programa de Gratuidad ningln
libro que no se encuentre en el catalogo citado, de acuerdo con el articulo 17.1 del
Decreto 227/2011 de 5 de julio. El periodo de vigencia minima de la seleccién realizada
serd de cuatro cursos académicos. El procedimiento de seleccion en el Sistema de
Informacién Séneca se realizara para todos los cursos, incluidos aquellos a los que no les
corresponda generar cheque-libros, cargando la seleccién del curso anterior en el caso de
los cursos que aun no han completado su periodo de vigencia. Una vez realizada la
seleccion, el centro obtendra el listado impreso a través del Sistema de Informacidn
Séneca, el cual se expondrd en el tablon de anuncios del centro.

El centro conservara un registro de entrega de cheque-libros generado a través del
Sistema de Informacidn Séneca. El procedimiento de canje del cheque-libro se realizara de
acuerdo a lo establecido en el articulo 10 de la Orden de 27 de abril de 2005. Los cheques-
libro se entregaran de manera individual y directa a representantes legales del alumnado
beneficiario, los cuales deberdn tener la libertad de poder obtener los libros de texto
mediante su presentacion en la libreria o establecimiento comercial elegido. Para evitar
que el representante legal tenga que acercarse al centro, el cheque-libro se podrd emitir
de forma electrdnica y poner en el Punto de Recogida.

El alumnado del aula especifica TEA tendrd las cantidades indicadas en la instruccion
séptima, y el centro podra destinarlas a la adquisicion del material curricular especifico para
el alumno o alumna. Para este alumnado estard marcada la opcion “Dotacién Especifica”.

El centro podra adquirir libros de texto para las incorporaciones de nuevo alumnado a lo
largo del curso escolar que ha podido estar matriculado en otro centro o incorporarse por
primera vez al sistema educativo, en caso de no poder atender a este alumnado con los
libros disponibles en el centro. No se contempla como alumnado de nueva incorporacion
aquél que se traslade de centro por motivos de trabajo temporal de los progenitores por un
periodo limitado, para reincorporarse mas tarde a su centro de origen. En los traslados de
matricula, el centro de origen pondra especial cuidado en la entrega de los libros de texto y
emitird el certificado que figura como Anexo IV de estas Instrucciones relativo al
cumplimiento de las obligaciones del alumnado del que quedara copia en dicho centro. Por
su parte, el centro de destino requerira dicho certificado.

Se prestara especial atencién a que los libros de texto sean devueltos por el alumnado al
finalizar el curso, a fin de disponer con tiempo suficiente del fondo de lotes de libros para
revisarlos y prepararlos para el curso siguiente. Para todo lo concerniente a la entrega y
reutilizacion de los libros de texto, se podra requerir la colaboracién de los tutores y jefes
de departamento en la forma que determine el Equipo Directivo, el cual también arbitrara
las medidas que sean precisas para que el alumnado que lo requiera pueda disponer de los
libros de texto durante los periodos vacacionales, asi como mantener la misma dotacion de
libros al alumnado repetidor.
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Si el centro realiza una seleccién de libros que conlleve un gasto que no pueda ser atendido
con las cantidades recibidas para la atencién del Programa de Gratuidad, el centro abonara
la diferencia con cargo a la partida de gastos de funcionamiento de su presupuesto
ordinario. No obstante, en los casos de un incremento de gastos por otras causas
justificadas o aumento de matricula a lo largo del curso, la Direccidon del centro realizard
una solicitud de aumento de cuantia segin el modelo que se incluye como Anexo VI de las
Instrucciones.

La justificacién del estado de ingresos y gastos del Programa de Gratuidad de Libros de

Texto, se llevara a cabo mediante la cumplimentacion del Anexo Xl especifico en el Sistema
de Informacién Séneca. Se debera generar y firmar electrénicamente el Anexo Xl especifico
del periodo antes del 30 de junio. En relacidn con las cantidades que no hayan sido
utilizadas se incorporaran al curso siguiente como remanente y primera partida econémica
que se incorporard al Programa de Gratuidad el siguiente curso.

El Programa de Gratuidad de Libros de Texto es un programa esencialmente educativo, en
el cual, el importe de las necesidades de reposicién que la Consejeria de Educacion vy
Deporte envia al centro debera atender aquellas situaciones en las que, sin existir mala
utilizacidn o negligencia en el uso de los libros de texto, algunos ejemplares tengan que ser
renovados a lo largo del periodo de vigencia de los mismos.

Otras necesidades de reposicién pueden derivarse del mal uso del material por el alumnado
en casos de extravio, falta de cuidado, deterioro culpable o malintencionado de los libros
de texto, y en estos casos se solicitara por parte de la Direccién la reposicidon del material a
los representantes legales del alumnado mediante una notificacion, segin modelo que se
adjunta como Anexo Il de las Instrucciones. Las sanciones en caso de no reposicidon del
material transcurrido el periodo que indican las instrucciones, serdn las recogidas en el ROF
del centro y se contara con la aprobacién de la Comisidn de Convivencia para imponerlas.

V.- CRITERIOS PARA LA UTILIZACION DE LOS INGRESOS
DERIVADOS DE LA PRESTACION DE SERVICIOS DISTINTOS DE
LOS GRAVADOS POR TASAS

e Orden de 10 de mayo de 2006, conjunta de las Consejerias de Economia y Hacienda y
de Educacidn, 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 (BOJA 25-5-2006).

e Orden de 3 de agosto de 2010, por la que se regulan los servicios complementarios de
la ensefanza de aula matinal, comedor escolar y actividades extraescolares en los
centros docentes publicos, asi como la ampliacién de horario (BOJA 12-08-2010).

e Decreto 155/1997, de 10 de junio, por el que se regula la cooperacién de las entidades
locales con la administracién de la Junta de Andalucia en materia educativa (BOJA 15-
07-1997).

El centro podra obtener otros ingresos provenientes de:
e Aportaciones procedentes del Estado, Comunidad Autéonoma, Diputacidn, Ayuntamiento

o cualquier otro Ente publico o privado, y por cualesquiera otros que le pudiera
corresponder.
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VI.-

Los ingresos procedentes de disposiciones testamentarias y donaciones efectuados al
centro para finalidades docentes, previa aceptacién de la Consejeria.

Ingresos procedentes de convenios formalizados con asociaciones culturales o entidades
sin animo de lucro, para el desarrollo de actividades extraescolares y complementarias.
Ingresos procedentes de convenios de colaboracidn con organismos y entidades en
materia de formacién de alumnos en centros de trabajo.

Los que procedan de la prestacidn de servicios y de la venta de bienes muebles, ambos
serdn producto de sus actividades educativas y formativas y distintos de los remunerados
por la normativa especifica de Tasas y Precios Publicos.

El importe de las ayudas o premios otorgados por instituciones, organismos y empresas
privadas, como consecuencia del desarrollo de proyectos y experiencias de innovacidén e
investigacion educativas, o como resultado de la participacién de profesores y alumnos
en actividades didacticas, culturales o deportivas

presupuestara por el importe que se prevea efectivamente percibir en el ejercicio
presupuestario.

Los que se obtengan de la venta de material y de mobiliario obsoleto o deteriorado, que
deberd ser aprobada por el Consejo Escolar y con sujecion a lo estipulado en la Ley.
Ingresos derivados de la utilizacién ocasional de las instalaciones del centro para fines
educativos.

Los fondos procedentes de fundaciones.

Procedentes del AMPA, fundamentalmente para sufragar un porcentaje del gasto
ocasionado en viajes de estudios o extraescolares, para descuentos en la feria del libro,
realizacion de actividades en el centro o similares.

Aportaciones del alumnado para el pago del trasporte por realizacién de actividades
extraescolares, entradas de teatro, visitas a museos, recintos, exposiciones o
espectaculos cuando el centro colabore econédmicamente en los gastos ocasionados por
esta actividad, al margen de las indemnizaciones por razén de servicio

Recaudaciones para reposicién o arreglo de material deteriorado por mal uso.

Las aportaciones materiales de cualquier tipo, que pueden realizar editoriales, empresas,
entes publicos, asociaciones o particulares, se hardn a través de la Direccién y se
incluirdn en el Inventario de Centro.

Cualquier otro ingreso, para el que debera contar con la autorizacién de la Consejeria.

PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACION DEL

INVENTARIO ANUAL DEL CENTRO.

Art. 12 de la 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 gestién econdmica
de los centros docentes publicos dependientes de la Consejeria de Educacién y se
delegan competencias en los Directores y Directoras de los mismos (BOJA 25-5-2006).

Registro de inventario:

1. 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.
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2. El Registro de inventario se confeccionara conforme a los modelos que figuran
como Anexos VIl y VIII (bis) de esta Orden para las altas y bajas, respectivamente,
gue se produzcan durante el curso escolar, teniendo en cuenta lo siguiente:

a) Numero de registro: Numeracién correlativa de las adquisiciones de material
inventariable.

b) Fecha de alta: Fecha en la que el material es puesto a disposicion del centro.

c) Fecha de baja: Fecha en la que el material deja de formar parte del inventario
del centro.

d) Numero de unidades: Nimero de unidades que causan alta o baja.

e) Descripcion del material: Se indicara el tipo de material adquirido, asi como sus
caracteristicas técnicas.

f) Dependencia de adscripcion: Departamentos o unidades organizativas a las que
se adscribe el material de que se trate.

g) Localizacidn: Lugar o dependencia fisica donde se encuentra ubicado el material
de que se trate.

h) Procedencia de la entrada: Actuacién econdmica o administrativa, origen de la
incorporacion al centro del material de que se trate.

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

3. Independientemente del Registro de inventario, existiran inventarios auxiliares por
servicios, departamentos, talleres y aulas especificas. Por sus especiales
caracteristicas, existird también un libro Registro de inventario de biblioteca,
conforme al modelo que figura como Anexo Xl de esta Orden, que recoja los libros
gue pasen a formar parte de la biblioteca del centro, cualquiera que sea su
procedencia.

La Secretaria sera la encargada de coordinar la realizacién del inventario general del centro y
mantenerlo actualizado en Séneca, para lo cual, antes del 25 de junio, cada Jefatura de
Departamento entregard en la Secretaria una copia actualizada del inventario de su
Departamento y se hara lo propio con las aulas especificas, laboratorios, talleres y la
biblioteca.

Es responsabilidad de cada Jefe/a de Departamento mantener al dia el inventario de su
Departamento, llevando registro de altas y bajas del material diddctico, bibliografico y del
mobiliario. En el caso de la Biblioteca, es responsabilidad de la coordinadora del Plan de
Lectura y Biblioteca.

La Secretaria del centro llevard registro de altas y bajas de todo el material inventariable a
excepcion de los fondos bibliograficos o audiovisuales y del material deportivo no
inventariable, que deberdn ser registrados por los distintos jefes de departamento o persona
responsable. Ademas, recopilara los distintos inventarios y registros y los archivara junto con el
registro de altas y bajas del material inventariable y el inventario general del Centro.

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

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

2. Hacer participe a toda la comunidad en la reflexidn, disefio y aplicacion de medidas
concretas para conseguir el objetivo fundamental anterior.

3. Evitar y reducir los residuos y aumentar el reciclaje y la reutilizacion.

4. Gestionar y tratar los residuos de acuerdo a los estdndares de buenas practicas.

5. Eliminar el consumo innecesario de energia eléctrica y agua y mejorar la eficiencia en el
destino final de la misma.

6. Promover activamente el consumo y la produccion sostenible, especialmente los productos
con etiqueta ecoldgica, organicos y de comercio ético y justo.

Medidas para conseguir los objetivos

1.Regular en el Reglamento de Organizacién y Funcionamiento del Centro el uso de los medios
materiales del Centro, el consumo en general de cualquier bien, con especial atencidn al uso
de las instalaciones energéticas.

2.Realizacion actividades de concienciacion medioambiental.

3.Establecer un procedimiento anual para que la Comunidad Educativa, que participa
activamente en el Proyecto de Aldea desde el curso 2018-2019, continue reflexionando sobre
el uso que hacemos de las instalaciones del Centro y de todos los medios materiales y de los
residuos que generamos, para continuar mejorando las medidas puestas en practica.

4.Seguir con las medidas establecidas en el Plan de ahorro y contencién del gasto:
reciclar papel, cartén, y pldsticos, imprimir por ambas caras siempre que sea posible,
pedir conjuntamente el material de oficina para todo el Centro, regular el gasto eléctrico
usando el alumbrado del centro solo cuando en necesario, utilizar papel con bajo
contenido en celulosa, controlar y reducir el uso de agua reparando grifos y cisternas lo
antes posible y cortar las gomas de riego siempre, continuar con la instalacién de sistemas
de riego por goteo en los jardines.

5.Reducir y optimizar el uso de las fotocopias. Para ello

a. La impresién en la Sala de Profesores se hara utilizando un cddigo personal
proporcionado por la Secretaria y el registro personalizado del nimero de copias
se hara publico en el tablén de anuncios de la Sala trimestralmente. El uso de esta
impresora se reducird a la impresién de un ejemplar que podra entregarse en
mano o se enviara por correo electrénico a la Conserjeria, donde se procederd a la
impresién masiva del documento.

b. Se optimizard el nimero de fotocopias que se entrega al alumnado para
actividades de refuerzo, ampliacidn o apuntes, especialmente en la ESO, donde el
alumnado ya cuenta con el Plan de Gratuidad de Libros de Texto. Se incentivara el
uso de otros canales: Séneca, Moodle, ... y se evitaran en la medida de lo posible
las copias a color.

c. La impresion de carteleria en A3 y a color contard con el visto bueno previo del
Equipo Directivo.

d. Se han configurado las impresoras de la Sala de Profesores y la Biblioteca en
blanco y negro por defecto.

6.Usar equipos y medios eficientes en cuanto a gasto energético, y reconocidos por bajo
impacto ambiental en su obtencién, vida y posterior reciclaje.
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7.Usar equipos y medios de buena calidad, fiables y duraderos debido al uso multitudinario y
diario.

La mayoria de residuos que se generan en el centro son restos de papel y cartdn, para lo que
hay instaladas papeleras de reciclaje en todas las aulas y dependencias.

Ademads, en el interior del recinto del centro hay contenedores especificos para papel,
plasticos y pilas, que son retirados periédicamente por los servicios de limpieza del
Ayuntamiento. Esta practica permite solicitar anualmente una bonificacion en el recibo de la
basura. Los aparatos eléctricos inservibles son retirados al Punto Limpio.

En el centro se fomenta una ideologia basada en la eliminacién del consumo innecesario de
energia por lo que el PAS del centro revisa y apaga las luces de las dependencias comunes en
funcidn del tramo horario de la jornada escolar y aquellos aparatos eléctricos de uso cotidiano.
El profesorado apaga los proyectores y los ordenadores al acabar cada clase.

Ademas, el uso de aparatos de calefaccidn esta restringido a los dias en los que la temperatura
es excesivamente baja y siempre se limita la temperatura para controlar el gasto.

Desde el Proyecto Aldea y con la colaboracion de todos se procederd a realizar diversas
campafias durante el afio de recogida de materiales inservibles para proceder a su reciclado o
reutilizacion (ropa, pilas, baterias, aparatos eléctricos y electrénicos, etc...). Se instalé el curso
pasado un “Rincdn del Reciclaje” en el vestibulo con contenedores de papel, plastico y pilas,
se han instalado en cada clase papeleras de diferentes colores para clasificar los residuos y se
ha elaborado un protocolo para que se depositen en los contenedores exteriores, y se han
instalado en las aulas recipientes para recoger lapices, boligrafos, etc.

Uso del servicio de copisteria.

El horario para encargar fotocopias por parte del profesorado es de 09:00 a 14:00 horas y
preferiblemente con 24 horas de antelacién. La multicopiadora de la Conserjeria exterior es la
prioritaria; sin embargo, también se puede usar la fotocopiadora de la Conserjeria del
vestibulo para un nimero reducido de copias.

VIIl.- EL USO DE MATERIALES DOCENTES Y LA PROPIEDAD
INTELECTUAL PARA LA ENSENANZA REGLADA.

Segun la Ley 21/2014, de 4 de noviembre, por la que se modifica el texto refundido de la Ley
de Proteccion Intelectual, RD 1/1996,de 12 de abril, art. 32, “El profesorado no necesitara
autorizacién del autor o editor para realizar actos de reproduccién, distribucidon y
comunicacién publica de pequeinos fragmentos y de obras aisladas de caracter plastico o
fotografico figurativo, cuando no concurriendo una finalidad comercial y se cumplen las
siguientes condiciones (Art. 32.3):

e. Unicamente para la ilustracion de sus actividades educativas (ensefianza
presencial y/o a distancia), o con fines de investigacidn cientifica. El uso ha de
realizarse en la medida justificada por la finalidad educativa y con la exigencia de
racionalidad.

f. Sin finalidad comercial.

g. De obras ya divulgadas, que NO sean: libros de texto, manuales universitarios ni
publicacion asimilada.

SALVO:
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1) Actos de reproduccion para la comunicacidn publica, pero que no suponga
la puesta a disposicidon ni permitan el acceso a la obra o fragmento. Se
incluird una localizacién para que el alumnado pueda acceder legalmente a
la obra protegida.
2) Actos de distribucion de copias exclusivamente entre el personal
investigador de cada proyecto de investigacion.
h. Se debe incluir el nombre del autor y la fuente, salvo en los casos que resulte
imposible.
Se entendera por “pequeiio fragmento” un extracto o porcidn cuantitativamente poco
relevante sobre el conjunto de la misma”. Quedan excluidas de este limite las partituras
musicales, las obras de un solo uso y las agrupaciones de fragmentos de obras aisladas de
cardcter plastico o fotografico figurativo.
Para difundir las condiciones para utilizar material ajeno sin autorizacién y mantener a la
Comunidad Educativa informada de lo que la ley permite, se publica en la pagina web del
centro, en los tablones de anuncios de la Sala de Profesores y en las dos conserjerias
infografia sobre lo que se puede y no se puede reproducir, subir a ensefianza virtual,
entregar en clase....

El documento que se publica se anexa al Proyecto de Gestion como Anexo Il y que puede
consultarse en:
https://guiasbus.us.es/materialesdocentes/quesepuedesubir
https://guiasbus.us.es/materialesdocentes/ensefianzareglada
https://guiasbus.us.es/materialesdocentes/condiciones
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MODELO DE HOJA DE LIQUIDACION DE DIETAS y DESPLAZAMIENTOS
DATOS DEL PROFESORADO

NOMBRE Y APELLIDOS NIF

N2 Cuenta Bancaria: IBAN

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REALIZADA

Denominacidn de la actividad, grupo/s implicados, lugar y n? horas o dias de duracién.

- DETALLE DE LOS DESPLAZAMIENTOS

Itinerario Salida Regreso Kilémetros Dias
(origen-destino-origen) recorridos invertidos
fecha hora fecha hora
Suma
- DETALLE DE LOS GASTOS GENERADOS
o Unidad de Precio maximo de
Conceptos Justificantes I, . Gasto (euros)
calculo referencia
DESPLAZAMIENTOS
N2 de
E h kild
" cgc © --- ! omgtros x 0,19 euros/km
particular recorridos
En transporte Resguardo, Precio de los L
publico billete, factura billetes

MANUTENCIONES

N° total

Media pension Facturas ) G euros
N° total

Pension completa Facturas ) Euros

ALOJAMIENTOS
. NO

Estancias fuera .

de la localidad de Facturas pernoctaciones X oerienannnns euros

residencia

TOTAL GASTO

Declaro bajo mi responsabilidad que he realizado los servicios
Autorizaciéon de la actividad.
a los que corresponde la presente cuenta.
En Motril, a de de
En Motril, a de de

La Directora
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La persona interesada

Firmado:

Firmado:
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