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1. INTRODUCCION

En el Proyecto de Gestién del IES Emilio Manzano se recoge la ordenacién y la utilizacion

de los recursos del centro, tanto materiales como humanos, y es el documento marco que

desarrolla las lineas de la gestion econémica de forma que, desde la autonomia que

nuestro centro tiene para definir nuestro Proyecto Educativo, asignemos las dotaciones

econdmicas y materiales precisas para desarrollar los objetivos del Plan de Centro.

Todo ello en base a las siguientes normativas:

DECRETO 327/2010, de 13 de Julio por el que se aprueba el Reglamento
Organico de los Institutos de Educacion Secundaria.

LEY 17/2007 del 10 de diciembre de educacion en Andalucia (art.129).

ORDEN de 10-5-2006 (BOJA 25-5-2006), conjunta de las Consejerias de
Economia y Hacienda y de Educacion, por la que se dictan instrucciones para la
gestidon econdmica de los centros docentes publicos dependientes de la Consejeria
de Educacion y se delegan competencias en los Directores y Directoras de los
mMismos.

ORDEN de 11-5-2006 (BOJA 25-5-2006), conjunta de las Consejerias de
Economia y Hacienda y de Educacion, por la que se regula la gestién econdmica
de los fondos con destino a inversiones que perciban con cargo al presupuesto de
la consejeria de educacion los centros docentes publicos de educacion secundaria,
dependientes de la Consejeria de Educacion.

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

DECRETO 54/1989, de 21 de marzo, sobre indemnizaciones por razén del
servicio de la Junta de Andalucia.

ORDEN de 27-2-1996 (BOJA 12-3-1996), por la que se regulan las cuentas de la
Tesoreria General de la Comunidad Autbnoma Andaluza abiertas en las entidades

financieras.

ORDEN de 8-9-2010 (BOJA 17/09/2010), por la que se establece el procedimiento

para la gestion de las sustituciones.

PROYECTO DE GESTION 3de22



PRO YEC TO DE G E. S TIO’ N Plan de Centro del I.E.S. Emilio Manzano

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

Decreto 285/2010, de 11 de mayo, por el que se regula el Sistema de
Informaciéon Séneca y establece su utilizacion para la gestion del sistema
educativo andaluz.

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

Instrucciéon 4/2009, de 20 de febrero, de la intervencion general de la Junta de
Andalucia, sobre criterios de fiscalizacion aplicables a determinados pagos
afectados por las retenciones previstas en el IRPF.

Real Decreto 1098/2001 de 12 de octubre. Reglamento general de la ley de
contratos de las administraciones publicas.

Real Decreto 3/2011, de 14 de noviembre, por el que se aprueba el texto
refundido de la Ley de Contratos del Sector Publico.

Recomendaciones recogidas en el informe sobre Fiscalizaciéon de los gastos de
funcionamiento de los centros docentes publicos no universitarios. Camara de
Cuentas de Andalucia. BOJA 139 de 18 de julio de 2013.

Orden de 29 de enero de 2015, por la que se regula el punto general de entrada
de facturas electronicas de la Comunidad Autéonoma 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.

Ley 25/2013, de 27 de diciembre, de impulso de la factura electronica y creacion
del registro contable de facturas en el Sector Publico.

Circular de 1/2015, de la Secretaria General Técnica de la Consejeria de
Educacién, sobre los porcentajes a aplicar en determinadas retenciones del
impuesto sobre la renta de las personas fisicas y el impuesto sobre la renta de los
no residentes.

INSTRUCCION de 11 de febrero de 2016, de la Secretaria General Técnica de

la Consejeria de Educacion, por la que se establece el procedimiento para la gestion de

las retenciones e ingresos del impuesto sobre la renta de las personas fisicas,

efectuadas por los centros docentes publicos no universitarios, centros de profesorado y

residencias escolares de titularidad de la Junta de Andalucia.
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« DECRETO 75/2016, de 15 de marzo, por el que se crea el Registro Contable de
Facturas de la Administracién de la Junta de Andalucia y se establece sur régimen
juridico (BOJA 22-03-2016).

+ INSTRUCCION de 21 de julio de 2016, de la Direccién General de Formacion
Profesional Inicial y Educacion Permanente, sobre la aplicacion y justificacién de
gastos de funcionamiento de ciclos formativos.

* 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.

2. CRITERIOS PARA LA ELABORACION DEL PRESUPUESTO ANUAL DEL
INSTITUTO Y PARA LA DISTRIBUCION DE LOS INGRESOS ENTRE LAS DISTINTAS
PARTIDAS DE GASTO

2.1. EL PRESUPUESTO DEL INSTITUTO

a) Sera anual y estara integrado por el estado de ingresos y gastos. El presupuesto
de cada ejercicio se elaborara teniendo en cuenta los remanentes del afo anterior, los
gastos del curso anterior y las recomendaciones elaboradas por el ETCP y el Consejo
Escolar. Estos gastos seran analizados por ellla secretario/a de forma que estos
presenten un presupuesto lo mas ajustado a las necesidades del centro.

Las partidas especificas recibidas desde la Consejeria de Educacion seran utilizadas para
el fin al que se destinen.

b) La aprobacién del proyecto de presupuesto asi como la justificacién de la cuenta
de gestion son competencia del Consejo Escolar del centro. En el caso de la justificacion
de la cuenta, se realizara por medio de una certificacion del Consejo Escolar sobre la
aplicacién dada a los recursos totales, que sustituira a los justificantes originales, los
cuales, junto con toda la documentacion, estaran a disposicion tanto de la Consejeria
competente en materia de educacién, como de los érganos de la Comunidad Auténoma
con competencia en materia de fiscalizacién econémica y presupuestaria, de la Camara
de Cuentas de Andalucia, del Parlamento de Andalucia, del Tribunal de Cuentas y de los
organos de la Unién Europea con competencia en la materia.

El ejercicio presupuestario del centro se extendera entre el 1 de octubre del afo en curso

y el 30 de septiembre del afio siguiente.
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El secretario elaborara al inicio de cada ejercicio econdmico el Proyecto de Presupuesto
de Centro. Dicho Proyecto sera presentado al Consejo Escolar para su estudio y
aprobacion antes del 31 de octubre de cada ejercicio presupuestario.

Con posterioridad, y una vez conocida la dotacibn econdémica para gastos de
funcionamiento del centro que la consejeria comunicara antes del 30 de noviembre, el
presupuesto se adecuara a la citada dotacion antes de 30 de diciembre. Dicha
adecuacion debera ser aprobada por el Consejo Escolar. Igualmente se procedera para la
dotacion de inversiones, que la Consejeria comunicara al centro antes del 30 de
diciembre. Esta cantidad ira destinada a reparaciones, mejoras, adecuacion vy
equipamiento de las instalaciones. No se podran destinar cantidades de inversiones a
gastos de funcionamiento y viceversa.

Cualquier reajuste del Presupuesto debera seguir las mismas formalidades previstas para
su aprobacién.

La elaboracion del presupuesto debe hacerse atendiendo a las siguientes prioridades:

1. Gastos en material fungible o no fungible, necesarios para el desarrollo de la actividad
docente.

2. Reparacion, conservacion y mantenimiento de equipos y espacios.

3. Reposicion de bienes inventariables.

4. Inversiones y mejoras.

Las operaciones realizadas por el centro en ejecuciéon de su presupuesto, tanto de
ingresos como de gastos, contaran siempre con el oportuno soporte documental que
acredite la legalidad de los ingresos vy la justificacién de los gastos.

a) 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.

b) Las operaciones y anotaciones contables se realizaran mediante la aplicacién Séneca.
Al finalizar el ejercicio econdmico se imprimiran los documentos contables, que una vez
firmados y sellados se custodiaran en la Secretaria del Centro junto con el resto de
documentos justificativos relativos a dicho ejercicio econémico. EI Centro mantendra en
custodia esta documentacion durante un periodo minimo de cinco afos, desde la

aprobacion de la cuenta de gestion.

2.2. EL ESTADO DE INGRESOS
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a) Estara conformado por el remanente de la cuenta de gestion del ejercicio
anterior, los ingresos asignados por la Consejeria de Educacién o por otros fondos
procedentes del Estado, Comunidad Autbnoma de Andalucia, Ayuntamientos o por
cualquier otro ente publico o privado; por los ingresos derivados de la prestacion de
servicios, distintos de los gravados por tasas, que se obtengan de la venta de material y
de mobiliario obsoleto y por otros que correspondan, siempre que hayan sido aprobados

por el Consejo Escolar.

b) El presupuesto de ingresos se confeccionara, diferenciando:
-La previsidn de ingresos propios.
-La previsién de ingresos como recursos procedentes de la Consejeria de Educacion,
anotando los ingresos para gastos de funcionamiento, y, por otra parte, los ingresos para
inversiones.
-Los fondos procedentes de otras personas o entidades.
-La suma de los importes de las tres columnas se correspondera con el global total de los

ingresos.

2.3. EL ESTADO DE GASTOS PARA FUNCIONAMIENTO

a) Se confeccionara con cargo a recursos propios, procedentes de otras entidades
o de la Consejeria de Educacién, ajustandose a los ingresos disponibles, a su distribucion
entre las cuentas de gasto y a la consecucion de los objetivos para los que se liberan
tales fondos.

b) El instituto hara las oportunas adquisiciones de equipos y material inventariable
con cargo a los fondos de la Consejeria de Educacion procurando: que queden cubiertas
todas las necesidades para el normal funcionamiento del centro; que las adquisiciones no
superen el 10% del crédito anual librado al instituto; que los apruebe el Consejo Escolar
del centro. No estara sujeto a esta limitacion el material bibliografico que el centro
adquiera..

2.4. LA ELABORACION Y APROBACION DEL PRESUPUESTO DEL INSTITUTO SE
REALIZARA DE ACUERDO CON LOS SIGUIENTES CRITERIOS
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a) El proyecto del presupuesto del instituto sera elaborado por la Secretaria del
centro de acuerdo con lo establecido en la Orden.

b) El proyecto del presupuesto sera elaborado sobre la base de los recursos
economicos consolidados recibidos en los cursos anteriores. El ajuste del presupuesto se
hara a partir de la asignacion de gastos de funcionamiento y de inversiones por parte de
la Consejeria de Educacion.

La partida presupuestaria destinada a la adquisicion de material didactico por los
departamentos se cuantificara anualmente, previa peticibn de estos, segun las
necesidades que cada uno tenga.

Normas de gestion econémica en las excursiones y viajes:

En el curso se celebraran tres viajes, uno cada trimestre, de acuerdo con nuestro
Plan de Convivencia. Los gastos del viaje corren a cargo del centro.

El centro, anualmente, fijara una dotacion econémica para viajes, reflejada en los
presupuestos y aprobada por el Consejo Escolar.

En el resto de viajes el gasto corre a cargo del alumnado: transporte, comida,
alojamiento, entradas, etc.

En relacion a las dietas del personal del centro, se distinguiran dos tipos de viajes:

i. Los realizados por el profesorado acompafando a alumnos en viajes incluidos en el
Plan de Centro .

ii. Convocatorias oficiales de asistencia obligatoria.

En el primer tipo, el profesorado tendra derecho a la manutencién diaria siempre
que no esté incluida en el programa del viaje.

* Derecho a una comida principal: Cuando el viaje comience antes de las 22h o

finalice después de las 15 h.

* Derecho a las dos comidas: Cuando el viaje comience antes de las 14 h. y termine
después de las 22 h. Decreto 54/1989 de 21 de marzo.

En el segundo tipo el profesor tendra derecho a una dieta diaria de manutencion y
alojamiento segun recoge el Decreto 54/1989, de 21 de marzo, sobre indemnizaciones
por razén del servicio de la Junta de Andalucia y modificaciones sucesivas. La ultima
modificacion recogida en la Orden de 11 de julio de 2006.

No devengara ningun tipo de dieta cuando la persona lleve incluido en el servicio:
alojamiento, transporte y manutencion abonado.

Para estar exentas de declaracion en el IRPF vy, por tanto de retencion por parte del

pagador, no se pueden superar las cantidades que mas abajo se relacionan Segun la
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Orden de 11 de julio de 2006, las cuantias correspondientes a las dietas del personal al
servicio de la Junta de Andalucia seran las siguientes:

EN TERRITORIO NACIONAL

Alojamiento: 64,27 euros

Manutencion sin pernoctar: 26,67

Y2 Manutencioén: 20,41

Estos gastos deberan justificarse en el caso de Alojamiento con factura para
quedar exentos de tributacion.

* Derecho a una comida principal: Cuando la comisién comience antes de las 22h o

finalice después de las 15 h.

* Derecho a las dos comidas: Cuando la comisién comience antes de las 14 h. Y
termine después de las 22 h. Decreto 54/1989 de 21 de marzo.
Los desplazamientos en vehiculo propio: se abonaran a 0,19 euros el Km, si el
desplazamiento es en automévil y a 0,078 si es en motocicleta. Los kilbmetros se
computaran de ida y vuelta al centro de trabajo. Si el desplazamiento es en transporte
publico, se abonara el coste del viaje, previa presentacidn del justificante.

Podran incluirse, previa justificacion, los gastos derivados de peajes, pero no los
originados por estancias en garajes.

En cualquier viaje de larga duracion, y especialmente en el viaje de estudios,
pueden surgir gastos imprevistos del tipo: pago de un taxi, compra de un medicamento,
etc. estos gastos se haran con cargo a la dotacién que el instituto aporta con ese fin. La
cantidad sobrante se devolvera al finalizar la actividad y se justificara documentalmente el
gasto.

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

COMPRAS REALIZADAS POR PROFESORES

Las compras se realizaran siempre a través de Secretaria y en casos
excepcionales, y siempre con autorizaciéon del Director o Secretario, se podra adquirir
material para el centro con justificacion de la factura correspondiente que debera contener
los siguientes datos:

- Numero y, en su caso, serie.
- Fecha de expedicion.
- Nombre y apellidos, razon o denominacién social completa de los dos.

- NUumero de identificacion fiscal de los dos.
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- Domicilio de los dos.

- Descripcion de las operaciones.

- Base imponible.

- Tipo de IVA aplicado.

- La cuota tributaria (si existe).
Datos del Centro para la facturacion:
I.E.S. Emilio Manzano

Crta. Laujar-Orgiva, km 1

04470. Laujar de Andarax (Almeria)
CIF: S4111001F

También seran validas las facturas simplificadas pero no los tiques.

PROCEDIMIENTO DE ADJUDICACION DE CONTRATOS MENORES.

Se consideran contratos menores los contratos de importe inferior a 50.000€,
cuando se trate de contratos de obras, o a 18.000€ cuando se trate de otros, en ambos
casos |.V.A. excluido.

El Articulo 16 de la Orden 10.05.2006; BOJA 99 de 25.05.2006, delega en los
Directores y Directoras de los centros publicos dependientes de la C.E. todas las
competencias que corresponden al 6rgano de contratacién relativas a cualquier tipo de
contratos menores, de conformidad con el texto refundido de la Ley de Contratos de las
Administraciones Publicas, aprobado por Real Decreto Legislativo 2/2000, de 16 de junio,
y demas normativa que sea de aplicacion. Asimismo, se delega la competencia para la
aprobacion del gasto que conlleva la citada contratacion.

Aunque el Real Decreto L. 3/2011, de 14 de noviembre, por el que se aprueba el
texto refundido de la Ley de Contratos del Sector Publico en el Art. 138 Procedimiento de
adjudicaciéon, dice que “los contratos menores podran adjudicarse directamente a
cualquier empresario con capacidad de obrar y que cuente con la habilitacion profesional
necesaria para realizar la prestacion, cumpliendo con las normas establecidas en el art.
111”, nuestro centro seguira las recomendaciones de la Camara de Cuentas de Andalucia.

Para iniciar el procedimiento de adjudicacion se considera una cantidad minima de
4000 € aunque en determinados casos se pueda realizar por cantidades menores debido
a lo inhabitual del gasto.

Dicho procedimiento contara de las siguientes actuaciones:

- Memoria justificativa de la necesidad del gasto. Aprobada por el Consejo Escolar.
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- Pliego de Prescripciones Técnicas, en caso de reformas en las instalaciones.
- Informe a la Delegacion.
- Credenciales de invitaciones a varias empresas, al menos tres.
- Documento de aprobacion del gasto.
- Contrato administrativo. El contrato se formaliza entre la Direccion y el contratista.
- Ejecucion del contrato.
- Registro de entrada de la Factura del proveedor.
- Conformidad del Director con los servicios realizados. Y conformidad con la factura
mediante sello y firma.
- Pago mediante transferencia en un plazo no superior a treinta dias
Expedientes de contratacion
Plazos Minimos:
Ordinarios : 26 dias obras/15 dias suministros.
Urgentes : Se reducen los plazos a la mitad
Emergencia: Ante situaciones de riesgo se puede hacer verbalmente. Se comenzara la
ejecucion antes de un mes.

No se puede pagar a cuenta ni con plazos. Un Unico pago al finalizar el trabajo.

No se admite una revision de precios. La duracion no puede ser superior a un afo.

Los directores y directoras tienen delegadas las facultades para la celebracién de
contratos de suministro eléctrico en las condiciones fijadas en el Acuerdo marco que
suscriba la Administracion de la Junta de Andalucia y la entidad adjudicataria, con
respecto a los centros de consumo pertenecientes a la Red de Energia de la
Administracién de la Junta de Andalucia (REDEJA).

La tramitacion de los contratos menores requiere que en el expediente conste la
correspondiente factura o facturas. Puede ocurrir que, con cargo a un mismo contrato, se
emitan varias facturas porque esta previsto el pago fraccionado (es el caso, por ejemplo,
del contrato de suministro eléctrico). Las mismas deben cumplir con los requisitos
previstos en el Reglamento de facturacion.

En ningun caso se fraccionara el objeto de un contrato con la finalidad de conseguir
facturas que no superen los limites previstos para el contrato menor. No se grabaran
nunca agrupadas en un unico asiento varias facturas.

El pago sera posterior a la entrega o realizacion de la prestacion salvo supuestos
excepcionales en los que, en aplicacion de los usos habituales del mercado, el pago se

haga precio con la suscripcidn a revista u otras publicaciones, asi como la contratacion
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del acceso a la informacion contenida en bases de datos especializadas.

Siempre que el importe del contrato sea superior a 3005,06 euros sera obligatorio indicar
en el registro para contratos los siguientes datos.

-Denominacion del contrato.

-NIF y nombre del adjudicatario.

-Importe.

-Plazo de ejecucion.

CRITERIOS DE SELECCION DE PROVEEDORES.

El IES Emilio Manzano para seleccionar los proveedores de bienes y servicios
sequira los siguientes criterios de seleccion:
1.- Precios razonables acordes a la calidad del producto o servicio que ofrecen y a los
promedios del mercado.
2.- Calidad. Acorde con los precios que ofrece.
3.- Pago. Facilidad de pago y medios para hacerlo efectivo: Transferencias bancarias. Se
evitara en lo posible el pago en efectivo Posibilidad de pago en 30 dias.
4.- Entrega:Plazos de entregas y cumplimiento de los plazos de anteriores pedidos.
5.- Servicio post-venta: Garantias que ofrece el proveedor.
6.- Experiencia del proveedor.
7.- Situacién econdmica: Situacién estable y garantias de abastecimiento. Todos los
proveedores deben tener plena capacidad de obrar y no estar incurso en las prohibiciones
e incompatibilidades, con forme al articulo 60 del Real Decreto Legislativo 3/2011 de 14
de noviembre, del Texto Refundido de la Ley de Contratos del Sector Publico. Estar al
corriente en el cumplimiento de sus obligaciones tributarias frente al Estado y a la
Comunidad Auténoma de Andalucia y con la Seguridad Social.
8.- Localizacién: Se valorara la cercania al centro y en especial que las empresas estén
erradicadas en el municipio.

9.- Tamafo: Se favoreceran a las pequefas empresas.

25. EL REGISTRO DE LA ACTIVIDAD ECONOMICA SE REALIZARA
CUMPLIMENTANDO LA SIGUIENTE DOCUMENTACION

a) Registro de ingresos que se confeccionara haciendo constar: numero de

asiento, fecha, concepto, ingresos, importe acumulado y la caja donde el centro tiene su
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cuenta.

b) Registro de movimientos en cuenta corriente autorizada por la Consejeria de
Hacienda a solicitud de la de la Consejeria de Educacion, en los que se incluiran: numero
de asientos, fecha en que se registra el movimiento, concepto en el que se especifica el
tipo de gasto o ingreso que se ha realizado, cantidad exacta anotada en la columna de
haber (ingreso realizado por el centro) o debe (gasto realizado por el centro y saldo
restante). La disposicion de fondos de la cuenta se hara bajo la firma conjunta del
director/a y del secretario/a del centro. Los pagos ordenados con cargo a la cuenta
corriente se realizaran, preferentemente, mediante transferencias bancarias. Todas las
facturas deberan contar con el registro de entrada (dentro del unico libro de registro de
entrada del centro), con el V° B° del director/a y con el sello del centro. El registro de
movimientos en la cuenta corriente se confeccionara segun el anexo V de la Orden de 10
de mayo de 2006, teniendo en cuenta: numero de asiento, fecha, concepto, numero de
extracto, debe, haber y saldo.

c) Registro de movimientos de caja teniendo en cuenta que se podra mantener
efectivos hasta 600 euros para el abono directo de pequenas cuantias. El registro de
movimiento de entrada y salida de fondos en efectivo se realizara conforme al modelo del
anexo VI de la Orden de 10 de mayo de 2006, teniendo en cuenta: numero de asiento,
fecha, concepto, debe, habery saldo.

d) Registro de gastos para cada una de las subcuentas previstas en el anexo Il de
la Orden de 10 de mayo de 2006, teniendo en cuenta: numero de asiento, fecha,
concepto, base imponible, IVA, total, total acumulado.

e) El control de la cuenta corriente y de los gastos se hara a través de
conciliaciones semestrales entre los saldos reflejados en el registro de movimientos en
cuenta corriente, siguiendo el Anexo Xll y Xll bis de la mencionada Orden de 10 de mayo
de 2006, y arqueos mensuales de la caja, siguiendo el Anexo Xlll. Las actas, firmadas por
el director/a y el secretario/a, quedaran al servicio de la Consejeria de Educacién y de las
instituciones de la Comunidad Autbnoma con competencias en la fiscalizacion de estos

fondos.

La justificacion de gastos se realiza por medio de certificacion del acuerdo del
Consejo Escolar que aprueba las cuentas. La Direccion elabora la aprobacion segun el
Anexo X de la mencionada Orden 10 de mayo de 2006. El desglose se hace por gastos

de bienes corrientes y de servicios, gastos de adquisiciones de material inventariable e
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ingresos para inversiones. Una vez aprobado por mayoria de los miembros del Consejo
Escolar con derecho a voto, la Direccion remite a la Delegacion Provincial de Educacion,
antes del 30 de octubre, la certificacién del acuerdo aprobatorio, segun el Anexo Xl de la
Orden de 10 de mayo de 2006. Las justificaciones originales se custodian en el centro y
estan a disposicion de la Consejeria de Educacion y de instituciones de la Comunidad

Auténoma competentes en la fiscalizacion de los fondos.

Las cantidades no dispuestas en el momento de la finalizacion del curso escolar

podran reintegrarse o, preferentemente, incorporarse al siguiente curso escolar.

3. CRITERIOS PARA LA GESTION DE LAS SUSTITUCIONES DE LAS AUSENCIAS
DEL PROFESORADO

La Ley 17/2007, de 10 de diciembre, de Educacion de Andalucia, dedica el Capitulo
Il del Titulo IV a regular la funcién directiva en los centros docentes publicos, reforzando el
papel protagonista que corresponde a los equipos directivos y, en particular, a las
personas titulares de la direccién de los centros en la gestion y organizacion de toda la
actividad pedagogica y administrativa que estos desarrollan y aumentando sus
competencias. Asi, el articulo 132.7 de la Ley 17/2007, de 10 de diciembre, establece que
los directores y directoras de los centros docentes publicos tendran competencia para
tomar decisiones en lo que se refiere a las sustituciones que, por las ausencias del
profesorado, se pudieran producir, de acuerdo con lo que a tales efectos se determine y
respetando, en todo caso, los criterios establecidos para la provision de puestos de
trabajo docentes.

Se seguiran los criterios:
*Bajas de Corta Duracion (hasta tres dias): Se cubren con el cuadrante del Profesorado
de Guardia realizado por la Jefatura de Estudios, una vez confeccionados y aprobados
todos los horarios del centro.
*Bajas de Larga Duracion: La Direccion del centro sera la competente para decidir cuando
se sustituiran las ausencias del profesorado con personal externo y por tanto, con cargo al
numero de jornadas completas de profesorado sustituto puesto a disposicion del centro
para esta funcion, y cuando se atenderan con los recursos propios del centro.

Conocida la fecha a partir de la cual se ha decidido proceder a la sustitucién de un
profesor o profesora, se cumplimentara el formulario que figura en la aplicacion Séneca.
Asimismo se remitira a la Delegacion Provincial la acreditacion de la causa del profesor o

profesora ya sea por baja laboral, permiso o licencia.
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Para proceder a la propuesta de fecha de inicio de la cobertura de la ausencia, se
tendra en cuenta el tiempo medio de respuesta de la Delegacion Provincial.

Para cubrir las bajas del profesorado se tendra en cuenta la asignacién de jornadas
de sustitucion por parte de la Direccion General del Profesorado y Gestion de los
Recursos Humanos y, en caso de consumirse dichas jornadas, si hubiera causas
razonables se expondran ante la Jefatura de Servicio correspondiente de la Delegacion
Provincial solicitando su ampliacion para seguir cubriendo bajas.

Sera tanto mas necesaria la sustitucion, cuanto a mas alumnos afecte. Cuando el
profesor/a sustituido disfrute de algun tipo de reduccion horaria, se completara el horario

del sustituto en funcién de la mejora de la oferta educativa del instituto.

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

a) Los fondos que el instituto reciba para gestionar inversiones con cargo al
Capitulo VI del Presupuesto de la Comunidad Autonoma de Andalucia, seran empleados
con racionalidad, atendiendo a las necesidades mas urgentes y a los intereses generales
del centro para conservacion, mantenimiento o modernizacion de las instalaciones.

b) Las cantidades que perciba el instituto para inversiones se incorporaran al
presupuesto del centro, en cuentas y subcuentas especificas que permitan el control
exhaustivo de las inversiones realizadas. No se realizaran reajustes en el presupuesto
para destinar a otros conceptos de gasto corriente cantidades recibidas por el centro para
inversiones.

Es competencia del secretario/a adquirir el material y el equipamiento del instituto,
custodiar y gestionar la utilizacién del mismo y velar por su mantenimiento en todos los
aspectos, de acuerdo con la normativa vigente y con las indicaciones de la Direccion. La
peticion de presupuestos hay que hacerla a tres proveedores y, a la hora de llevar a cabo
las contrataciones, son preceptivos el documento de aprobacién del gasto por el director/a
y la factura del proveedor. Los criterios para seleccionar los proveedores seran la
cercania, el buen servicio y los buenos precios.

El/la secretario/a debera controlar las maquinas averiadas y avisar al servicio
técnico, o proveedor, para su reparacion o renovacion, cuando proceda.

El secretario controlara también que se realicen las revisiones periddicas de los
distintos elementos del Centro que deben efectuarse por personal especializado, ajeno al

Centro. Dichas revisiones podran ser mensuales o anuales. Se revisaran de esta forma:
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- Extintores (revision anual)

- Alarma (revision anual)

- Desinsectacién y desratizacion (revision semestral)
- Limpieza de tejados y canaletas (revision anual)

El secretario sera el encargado de recoger toda la informaciéon y comunicarla al
personal de mantenimiento o a la empresa en cuestion para su reparacion en el menor
tiempo posible.

Si los desperfectos ocasionados fueran realizados malintencionadamente, se
comunicara a la Jefatura de Estudios.

Aquellos bienes de imposible reparacién por motivos técnicos o por reparacion
antieconémica, deberan pasar a la prioridad de reposicion. La reposicion se realizara con
el objetivo de mantener el mismo nivel de equipamiento del que se disponia antes de la
pérdida o baja de inventario, salvo que se decida una inversion de mejora, aconsejada por
la evolucion tecnoldgica.

Las inversiones procuraran que:

a) Espacios, instalaciones y equipamientos sean los mas adecuados a la consecucién de
los objetivos sefalados en el Proyecto Educativo.

b) Cubiertos los minimos legales que establecen las normas educativas, las restantes
inversiones en obras, instalaciones y equipamientos docentes inventariables, se tienen
que guiar por los criterios de mejora equilibrada y plurianual para lograr el maximo de
calidad en la ensefanza, teniendo en cuenta los avances de la tecnologia en materia de

educacion y los recursos presupuestarios existentes.

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

En el caso de producirse convenios de cesion de unidades o instalaciones del
instituto como pabellon, salon de actos, cafeteria, aulas especificas... seran analizados y
aprobados por la Comision Permanente del Consejo Escolar y el correspondiente
contrato, en representacién del instituto, sera firmado por el/la director/a. Dichas entidades
seran responsables de los dafos que se pudiesen ocasionar en las instalaciones, como

resultado de su uso.
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La cesion de instalaciones, de producirse, se hara en los términos establecidos por
el Consejo Escolar. En ningun caso la cesion de unidades o instalaciones se hara en
horario de utilidad para las actividades propias, programas o planes del centro. Se hara un
seguimiento para velar por el cumplimiento de los acuerdos suscritos.

En ningun caso, los acuerdos de cesion de instalaciones se haran por un periodo
superior a un curso académico.

Los ingresos que se produjeran se ingresaran en la cuenta del instituto y se haran
constar en el presupuesto y su liquidacion.

El centro podra obtener otros ingresos provenientes de:

1. Aportaciones procedentes del Estado, Comunidad Autéonoma, Diputacién,
Ayuntamiento o cualquier otro ente publico o privado, por los ingresos derivados de la
prestacion de servicios, venta de material y de mobiliario obsoleto o deteriorado que
debera ser aprobada por el Consejo Escolar y por cualesquiera otros que le pudiera
corresponder.

2. Otros recursos obtenidos en virtud de la autonomia de gestion de que gozan los
centros docentes publicos como:

-Ingresos procedentes de convenios formalizados con Asociaciones Culturales o
Entidades sin animo de lucro, para el desarrollo de Actividades Extraescolares y
Complementarias.

-Aportaciones correspondientes al premio de cobranza del seguro escolar.

-El importe de las ayudas o premios otorgados por instituciones, organismos y empresas
privadas, como consecuencia del desarrollo de proyectos y experiencias de innovacion e
investigaciéon educativas, o como resultado de la participacion de profesores/as y
alumnos/as en actividades didacticas, culturales o deportivas realizadas en el marco de la
programacion anual del centro. Este tipo de ingreso se presupuestara por el importe que
se prevea efectivamente percibir en el ejercicio presupuestario.

3. Ingresos derivados de la utilizacién ocasional de las instalaciones del centro para
fines educativos.

4. Los fondos procedentes de fundaciones.

5. Los derivados de la venta de fotocopias.

6. Cualquier otro ingreso, para el que debera contar con la autorizacion de la
Direccion General competente.

La fijacion de precios podra establecerse en los siguientes supuestos:

—Venta de bienes muebles; tanto inventariables como inadecuados o innecesarios, y la
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fijacion de sus precios sera solicitada por el director/a del centro tras acuerdo del Consejo
Escolar, y sera comunicada a la Delegacién Provincial de la Consejeria de Educacion, a
los efectos de iniciar en su caso, el oportuno expediente.

—Prestacion de Servicios; la fijacidon de precios por la prestacion de servicios ofrecidos por
el centro y la venta de bienes muebles derivados de sus actividades educativas, no
recogidos en la normativa especifica sobre tasas y precios publicos sera establecido por
el Consejo Escolar. Los servicios ofrecidos por el centro podran ser: realizacion de
fotocopias, plastificaciones, encuadernaciones, teléfono, etc.

—Utilizacion ocasional de las instalaciones del centro, para fines educativos, de extension
cultural y otros relacionados directamente con el servicio publico de la educacion; el

centro podra establecer unos precios que seran aprobados por el Consejo Escolar.

6. PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACION DEL INVENTARIO ANUAL GENERAL
DEL CENTRO

El inventario del centro se realizara dentro del modulo de inventario habilitado por
la Consejeria en el programa de gestion de Séneca. Para ello se crearan los perfiles de
inventario a todos los Jefes de Departamento y al Coordinador TIC. Asi mismo podran
tener este perfil el personal de centro que de forma voluntaria quiera colaborar en la
actualizacion de dicho inventario.

Se seguira el siguiente procedimiento:

- A principio de curso la Secretaria publicara el inventario general del instituto.

A cada departamento se le entregara copia de la parte del inventario donde aparezca su
material
- Los Jefes de Departamento iran actualizando ese inventario a lo largo del curso en el
mddulo de inventario de Séneca.
- La Secretaria actualizara el resto del inventario que no esta en ningun departamento o
TIC
- Antes del 1 de junio de cada curso los Jefes de Departamento y el coordinador TIC
tendran actualizado el inventario de su departamento. Esta fecha se podria prorrogar
hasta final de junio
si existieran motivos justificados por el Jefe de Departamento.

Obligatoriamente ha de inventariarse cualquier material no fungible que supere los

300 € I.V.A incluido. También es obligatorio todo equipamiento tecnoldgico excluyendo

PROYECTO DE GESTION 18 de 22



PRO YEC TO DE G E. S TIO’ N Plan de Centro del I.E.S. Emilio Manzano

lapices de memoria, ratones y teclados. El registro de la biblioteca se seguira haciendo
con el programa Abies.

El/la secretario/a sera el encargado de realizar el Inventario General del Centro y
mantenerlo actualizado. Podran existir inventarios auxiliares por servicios, departamentos
y talleres, cuando el volumen y diversidad de materiales existentes en dichas unidades lo

aconsejen.

a) Programa de Inventario. Cada jefe de departamento debera ir actualizando el
material con el que cuenta (libros, CDS, o cualquier otro material didactico). Si algun
departamento prestara a otro cualquier material, debera sefalarse dicho préstamo en el

inventario de forma que sea posible localizar facilmente dénde esta cada material.

b) Mobiliario. Es inventariado desde la Secretaria del Centro pero cada jefe de
departamento comprobara que el mobiliario asignado es el que tiene y comunicara
cualquier averia o rotura de forma que pueda repararse o darse de baja cuando proceda.
En el caso de que un departamento decida localizar en otro espacio o aula cualquier tipo

de mobiliario, debera comunicarlo al secretario/a del Centro.

En octubre el Consejo Escolar tiene que aprobar los anexos VI, VIII bis y IX.

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

a) El instituto pretende materializar de forma equilibrada las dimensiones escolar,
econdmica y ambiental del desarrollo sostenible. Es esta una forma operativa de luchar
contra el cambio climatico y por la conservacion medioambiental. Entre las prioridades de
la conservacion del edificio figuran la de aumentar la eficiencia energética y la de reducir

el impacto ambiental del edificio a lo largo de su ciclo de vida.

b) Entre los objetivos marcados para el edificio figuran:
*Hacerlo atractivo, duradero, funcional, accesible, confortable y saludable.
*Garantizar la eficiencia en relacién al uso de recursos, consumo de energia, materiales y

agua, favoreciendo el uso de energias renovables.
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*Ser respetuoso con la vecindad.

c) Estrategias en torno al mantenimiento sostenible:
*Caodigo ético que vele por la solidaridad entre generaciones en el usufructo del edificio,
sus maquinarias y equipamiento.
*Cohesion y participacion de todos los sectores de la comunidad escolar.
*Principio de precaucion que impulse actuaciones siempre que existan amenazas de
producirse algun dafio contra el medio ambiente.
*Enfoque integrado para integrar la variable medioambiental en todas las actuaciones.
*Ecoeficiencia capaz de producir bienestar usando mas recursos humanos y menos
recursos naturales.

d) Se promoveran medidas que conlleven:
*Menor consumo energético y un uso lo mas racional posible del agua.
*Optimacion del uso de las instalaciones.
*En obras de acondicionamiento se recurrira a materiales de bajo impacto ambiental.
*Utilizacion de materiales certificados y provistos de etiquetas ecoldgicas.
*Aplicacidon de tratamientos de madera de bajo impacto ambiental.
*Renovacidon de aparatos e instalaciones que supongan un consumo excesivo por otros
que garanticen un rendimiento mas racional y sostenible.
*Utilizacién de la calefaccion el tiempo que sea estrictamente necesario.
*En determinadas asignaturas, cuyo curriculo sea idéneo, se encargaran a los alumnos/as
estudios de consumo para detectar los puntos fuertes y los puntos débiles y hacer
propuestas para la mejora de la sostenibilidad de la gestién de recursos del centro.
*La promocion de programas de sensibilizacion en las aulas para fomentar la cultura del
ahorro energético (por ejemplo, apagar luces al abandonar las aulas o no dejar las
ventanas abiertas mientras funciona la calefaccion), del reciclaje de la basura y de la
proteccion del medio ambiente asi como para garantizar un mejor uso de las

instalaciones, equipamientos e infraestructuras del centro.

La mayoria de los residuos que se generan en el Instituto son restos de papel, que
se almacenan en los contenedores de papel, dispuestos en todas las dependencias del
centro. Finalmente, por los servicios de limpieza del centro, se trasladan a los

contenedores que el Ayuntamiento dispone en las cercanias.
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8. OTROS ASPECTOS RELATIVOS A LA GESTION ECONOMICA DEL CENTRO NO
CONTEMPLADOS EN EL ROC DE INSTITUTOS DE SECUNDARIA AL QUE, EN TODO
CASO, SE SUPEDITAN

a) En el primer trimestre de cada curso se les pedira a coordinadores de area y
jefes de departamento que hagan propuestas razonadas de necesidades econdmicas y
de inversidon que seran analizadas y atendidas, en la medida de las posibilidades y
prioridades presupuestarias del centro. Se buscara el equilibrio a la hora de hacer la
asignacion de gastos y, a ser posible, se tendra preparado el gasto de material

inventariable para el Consejo Escolar de octubre.

b) Periédicamente se informara tanto al Claustro como al Consejo Escolar del
Centro de la gestion de los recursos humanos, de los recursos econdmicos y de los

recursos materiales y escolares.

c) En las reuniones periddicas del Equipo Directivo con la Junta de Delegados y el
AMPA del centro se abordara el analisis del equipamiento e infraestructuras del centro asi

como de propuestas de mejora.

d) Gestion del viaje de estudios:

El equipo directivo asume la gestidn del viaje de estudios del alumnado de 3° y 4°
de ESO vy, para ello, se utiliza el sistema informatico Séneca, donde queda constancia de
los ingresos y de los gastos que dicho viaje conlleva.

Los ingresos son de cuotas, de ventas de productos y de boletos... por parte de los
alumnos/as y los gastos se deben a los pagos de facturas de esos productos, de loterias,
del viaje a la empresa organizadora...

Como el viaje de estudios se realiza cada dos afos y durante estos dos afios el alumnado
va recaudando fondos, siempre quedara reflejado en Séneca el remanente de esa
recaudacion, que aun no se ha gastado durante ese curso, para el curso siguiente, que es

cuando se llevara a cabo dicho viaje.
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