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PLAN DE CENTRO @ I.E.S. SENECA
Proyecto de Gestién ¢ = Cérdoba

“Gestion es hacer las cosas bien”

Peter Drucker, “padre” del management

En el ejercicio del principio de autonomia del centro, el Proyecto de Gestion
del Instituto Séneca establece los criterios para una gestion sostenible de los
recursos materiales y econdémicos, favoreciendo la participacion de toda la
comunidad educativa, con el fin de hacer un uso adecuado de dichos recursos y
formar al alumnado en el respeto al medio ambiente y el consumo responsable.

Se trata de racionalizar y optimizar los recursos, ahorrando en aquellos gastos
gue sean prescindibles o sustituibles (por ejemplo, disminuir el consumo de papel
con el uso de las nuevas tecnologias) y desviar estos fondos hacia la mejora de las
instalaciones, los equipamientos y los materiales, con el fin de mejorar la calidad de
la ensefanza.

Por otra parte, el Registro de inventario y el Registro de inventario de
Biblioteca, debido a la riqueza y al volumen del material existente, se hace necesaria
su informatizacién con un programa homologable, que sirva como instrumento Util de
deteccidn y conservacién de nuestros equipamientos y de nuestro rico patrimonio
artistico, cientifico y, sobre todo, bibliogréfico.

Un aspecto novedoso en la autonomia organizativa lo presenta el modelo de
gestion de las sustituciones del profesorado, que refuerza las competencias de la
direccién en la organizacién pedagodgica y la gestién de los recursos humanos. La
eficacia en el acortamiento de los tramites debe ir unida a una asignacion
presupuestaria suficiente por parte de la Consejeria.
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1 MARCO NORMATIVO

1.1 JORNADA PERSONAL DOCENTE

CIRCULAR del 3 de septiembre de 2020, de la Viceconsejeria de Educacion y Deporte
relativas a las medidas de flexibilizacién curricular y organizativas del curso escolar 2020-
2021.

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 Negociacion Comun del
Personal Funcionario, Estatutario y Laboral de la Administracion 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).

ACUERDO de 26 de diciembre de 2017, del Consejo de Gobierno, por el que se
aprueba el Acuerdo de la Mesa General de Negociacibn 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 Educacion,
por la que se dictan pautas de actuacion en orden a la coordinacion del proceso electoral
para los érganos de representacion del personal docente no universitario.

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 conciliacion de la
vida personal, familiar y laboral de las empleadas publicas y empleados publicos (BOJA
22- 07-2013).

INSTRUCCIONES de 16 de septiembre de 2011, de la Direccion General de Profesorado
y Gestién de Recursos Humanos, sobre criterios para la elaboracion del horario del personal
docente con liberacion sindical parcial.

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)

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 Resolucion de 6 de octubre de 2005, sobre cumplimiento de la
Jornada y Horarios.

Aclaraciones de 2-10-2006, de la Direccion 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 Educacién de la Junta de Andalucia.
RESOLUCION de 6-10-2005, de la Direccion General de Gestion de Recursos Humanos
por la que se aprueba el Manual para la gestion 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)

CIRCULAR de 19-2-2001, de la Dir. Gral. de Gestién de Recursos Humanos, relativa a
la reduccion de jornada por razones de guarda legal

CIRCULAR de 19-12-2000, de la Dir. Gral. de Gestion de RR. HH., sobre de- traccién de
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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 aplicacion a partir del curso
2000/01

¢ 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 11-9- 87)

1.2 LICENCIAS Y PERMISOS

o 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 cancer u otra enfermedad grave
(BOJA 06-10-2017).

e RESOLUCION de 10 de noviembre de 2016, de la Secretaria General para la
Administracion Publica, de actualizacion del régimen de complementos para la situacion
de incapacidad temporal y de retribuciones para las ausencias por enfermedad o
accidente que no den lugar a incapacidad temporal (BOJA 15-11-2016).

o 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).

e INSTRUCCION 17/2015, de 3 de diciembre, de la Direccion General del Profesorado
y Gestidn de Recursos Humanos, sobre dispensa de prestacion del servicio por el periodo
de duracion de la campafia electoral para las elecciones generales del dia 20 de diciembre
de 2015.

e INSTRUCCION 16/2015, de 5 de noviembre, para la puesta en préactica 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.

e INSTRUCCION 1/2015, de la Direccién General de Recursos Humanos y Funcién
Pudblica, relativa a la aplicacién de la Resolucion de la Secretaria General para la
Administracion Publica de 29 de octubre de 2015, sobre complementos para la situacion
de incapacidad temporal y retribuciones para las ausencias por enfermedad o accidente
gue no den lugar a incapacidad temporal.

e RESOLUCION de 29 de octubre de 2015, de la Secretaria General para la
Administraciéon Publica sobre complementos para la situacién 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
cémputo 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 Gestion de Recursos
Humanos, sobre dispensa de prestacién 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, de la
6 de febrero de 2013, sobre permisos, licencias y reducciones de jornada del personal
docente del &mbito de gestién de la Consejeria de Educacion de la Junta de Andalucia.
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e CIRCULAR de 5 de mayo de 2014, de la Direccion General de Gestién de
Recursos Humanos, por la que se procede a la actualizaciéon 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.

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

e ORDEN de 4 de marzo de 2014, por la que se desarrolla, para el personal docente del
ambito de gestion de la Consejeria de Educacién, Cultura y Deporte, lo establecido en la
disposicién 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).

e CIRCULAR de 26 de noviembre de 2013, de la Direccién General de Gestién de Recursos
Humanos, por la que se incorpora a la de 6 de febrero de 2003, sobre permisos, licencias y
reducciones de jornada del personal docente del ambito de gestién 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.

e CRITERIOS de 15 de julio de 2013, de la Direccion 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 Negociacibn 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 conciliacion de la
vida personal, fa- miliar y laboral de las empleadas publicas y empleados publicos (BOJA
22- 07-2013).

e ORDEN de 5 de julio de 2013, por la que se desarrolla lo establecido en la
disposicion 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 (BOJA 17-07-2013).

e INSTRUCCION 9/2013, de 31 de mayo, de la Direccion General de Gestion de Recursos
Humanos, por la que se establecen directrices para la solicitud, concesion 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 Administracion Publica, sobre la
aplicacion 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 materia de Jornada Laboral, Vacaciones y Permisos en el
ambito de la Administracion 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 ampliacion de la duracién del permiso de
paternidad en los casos de nacimiento, adopcién o acogida (BOE 07-10- 2009).

e INSTRUCCION 3/2008 de 15 de abril de 2008, de la Direccién General de Gestion de
Recursos Humanos por la que se modifica la Circular de 6 de abril de 2005, de la
Direccion General de Gestion de Recursos Humanos, sobre permisos y licencias, en
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relacion al profesorado de religion catélica de los Centros Publicos de Educacién
Secundaria, con contrato de trabajo suscrito en aplicacion de lo dispuesto en el Real
Decreto 696/2007, de 1 de junio, por el que se regula la relacion laboral de los profesores
de religion prevista en la disposicion adicional tercera de la ley Orgéanica 2/2006, de 3 de
mayo, de Educacion.

e INSTRUCCION 4/2007, de 11 de diciembre, complementaria a la Instrucciéon 3/2007, de
la Secretaria General para la Administracién puablica, sobre la aplicacion del Estatuto
Béasico del Empleado Publico en el ambito de la Administracion General de la Junta de
Andalucia.

e ESCRITO de 19 de abril de 2004 de la Direccion General de la Funcién Publica sobre las
normas para vacaciones.

e INSTRUCCION 8/2007, de 31 de octubre, de la Direccion General de Gestién de
Recursos Humanos por la que se maodifica la Circular de 6 de abril de 2005, de la Direccion
General de Gestibn 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
Bésico del Empleado Publico.

e INSTRUCCION 3/2007, de 10 de julio, de la Secretaria General para la Ad- ministracion
publica, sobre la aplicacion del Estatuto Basico del Empleado Publico en el ambito de la
Administracion General de la Junta de Andalucia.

e RESOLUCION de 6-10-2005, de la Direccion General de Gestion 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 INSTRUCCION 4/2005, de 15 de junio, de la Direccion General de Gestion 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 Direccion General.

e INSTRUCCION 1/2005, de 24 de enero, de la Direccion General de Gestion
de Recursos Humanos, por la que se establece el procedimiento que ha de seguirse en la
gestion 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 LEY 5/2002, de 16 de diciembre, de Parejas de Hecho (BOJA 28-12-2002), Articulo 21.

e CIRCULAR de 15-1-2001, de la Dir. Gral. de Gestion de Recursos Humanos, relativa a
la excedencia por cuidados de familiares.

e Resolucion de la Delegacion Territorial de Desarrollo Educativo y Formacion profesional y
de Universidad, Investigacion e Innovacién en Coérdoba, por la que se aprueban el
calendario y la jornada escolar en los centros docentes no universitarios para el curso
académico 2025/2026,

e Resolucion de 30 de septiembre de 2024, de la Direccion General del Profesorado y Gestion
de Recursos Humanos, por la que se aprueba el Manual para la gestion del cumplimiento
de jornada y horarios en los centros docentes publicos y servicios de apoyo a la educacion
dependientes de la Consejeria con competencias en materia de educacion de la Junta de
Andalucia

1.3 COMISIONES DE SERVICIO
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e 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 Direccion General del Profesorado y Gestion
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.

e 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 provisién, con caracter provisional, de puestos
de 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].

e 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 gestién de la Consejeria de Educacion (BOJA 10-05-2009).

e RESOLUCION de 26-3-2008, de la Direccion General de Gestion de Recursos Humanos,
por la que se regula la composicion y funciones de las comisiones provinciales y
autonémica a que se refiere la Orden de 26 de febrero de 2008, reguladora de las
comisiones de servicio al personal funciona- rio docente dependiente del ambito de gestién
de la Consejeria de Educacion 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 gestion de la Consejeria de Educacion.
(BOJA 12-3-2008)

1.4 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
Prevencion (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 (BOE 20-06- 2015).

e ORDEN 2008 DE 16 de abril por la que se regula el procedimiento para la elaboracion,
aprobacion y registro del Plan de Autoproteccion.

e REAL DECRETO 1084/2014, de 19 de diciembre, por el que se modifica el Real Decreto
67/2010, de 29 de enero, de adaptacién de la legislacién de Prevenciéon 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 determina-
dos aspectos de la gestion y control de los procesos por incapacidad temporal en los
primeros trescientos sesenta y cinco dias de su duraciéon (BOE 21-07-2014).

e INSTRUCCION 1/2014, de la Direccién General de Recursos Humanos y Funcion
Publica, sobre la designaciéon de la representacion de la Administracion en los Comités
de Seguridad y Salud en el ambito de la Administracion 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 la Mesa General de Negociacién Comun del Personal Funcionario, Estatutario
y Laboral de la Administracion de la Junta de Andalucia, de 3 de marzo de 2014, sobre
derechos de participacion y re- presentacion en materia de prevencion de riesgos laborales
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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 relacion con la prestacién de incapacidad temporal (BOE 29-09-2009).

e RESOLUCION de 7-5-2009, de la Direcciéon General de Ordenacion de la Seguridad Sociall,
sobre consideracién como situacién de incapacidad temporal derivada de enfermedad
comln 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 Prevencion de Riesgos Laborales del personal docente de
los centros publicos dependientes de la Consejeria de Educacion (2006-2010). (BOJA 9-
10-2006)

o ORDEN APU/3554/2005, de 7 de noviembre, por la que se regula el procedimiento para
el reconocimiento de los derechos derivados de enferme- dad profesional y de accidente
en acto 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 Gestion de Recursos Humanos, sobre
situaciones relacionadas con la maternidad y el profesorado interino.

e Circular de 29 de octubre 2020 de la Direccién General del Profesorado y Gestién de RRHH
por la que se aclaran determinados aspectos relativos de la situacién de las personas
trabajadoras con menores de 14 afios 0 personas dependientes a su cargo afectadas por
algun caso debidamente confirmado de COVID-19 en la unidad familiar.

1.5 GESTION ECONOMICA

La normativa de referencia para la gestion econdmica del Centro es la siguiente:

e LEY Orgénica 2/2006, de 3 de Mayo, de Educacién.LEY Orgénica 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 art®°.129, dice que “los centros
docentes publicos gozaran de autonomia de gestion econdmica en los términos establecidos
en la legislacion vigente y en esta Ley”. También dictamina que: “Sin perjuicio de que los
centros publicos reciban de la Administracion los recursos econdmicos para el cumplimiento
de sus objetivos, podran, asimismo, obtener, de acuerdo con lo que a tales efectos se
establezca, ingresos derivados de la prestacion de servicios distintos de los grabados por
tasas, asi como otros fondos procedentes de entes publicos, privados o particulares y
cualesquiera otros que les pudieran corresponder, los cuales se situaran en la cuenta
autorizada de cada centro y se aplicaran directamente, junto con los primeros, a los gastos
de dichos centros”.

e |EY 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 gestion 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
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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 Administracién de la Junta de Andalucia y sus
Entidades Instrumentales (BOJA 20-01-2017).

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

e ORDEN de 27-2-1996 (BOJA 12-3-1996), por la que se regulan las cuentas de la Tesoreria
General de la Comunidad Autonoma 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 gestion y liquidacién atribuidas a las
Oficinas Liguidadoras de Distrito Hipotecario y se modifica la Orden de 27 de febrero de
1996, por la que se regulan las cuentas de la Tesoreria General de la Comunidad Autbnoma
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 Educacion, por la que se dictan instrucciones para la gestion econémica
de los centros docentes publicos dependientes de la Consejeria de Educaciéon y se delegan
competencias en los Directo- res y Directoras de los mismos.

e ORDEN de 11-5-2006 (BOJA 25-5-2006), conjunta de las Consejerias de Economiay
Hacienda y de Educacion, por la que se regula la gestion eco- némica de los fondos con
destino a inversiones que perciban con cargo al presupuesto de la consejeria de educacién
los centros docentes publicos de educacién secundaria, dependientes de la Consejeria de
Educacioén.

e ORDEN de 8-9-2010 (BOJA 17/09/2010), por la que se establece el procedimiento para la
gestién 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 Administracién de la Junta de Anda- lucia 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 Educacion,
competencias en materia de contratacién 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 érganos (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 Administracion de la Junta de Andalucia y sus
Entidades Instrumentales (BOJA 16-03-2017).

e Instruccién 18 Noviembre 2020. Actualizacion datos brecha digital del alumnado.

e INSTRUCCION 1/2005, de 8 de febrero, conjunta de la Intervencion General de la Junta
de Andalucia y la Secretaria General Técnica de la Consejeria de Educacion por la que se
establece el procedimiento de comunicacion de las operaciones con terceros realizadas
por los centros docentes publicos no universitarios, a efectos de su inclusion en la
declaracién anual de operaciones (modelo 347).
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e INSTRUCCION 3/2009, de 30 de diciembre, de la Secretaria General Técnica de la
Consejeria de Educacion, por la que se establece el procedimiento para la gestion de las
retenciones e ingresos del Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas, efectuadas
por los centros docentes publicos no universitarios, Centros de profesorados y Residencias
Escolares de titularidad de la Junta de Andalucia.

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

e 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
gue 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 colaboracion en la gestion de las ayudas.

e INSTRUCCION de 28 de mayo de 2015 de la Secretaria General Técnica de la Consejeria
de Educacion, 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.

e 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.

e INSTRUCCION de 21 de julio de 2016, de la Direccion General de Formacion Profesional
Inicial y Educacién Permanente, sobre la aplicacion y justificacibn de gastos de
funcionamiento de ciclos formativos.

e [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 Educacion de la Junta de Andalucia, para la recogida y grabacion de la
informaciéon 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.

e 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 gestion
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.

e 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,
gue impartan formacion cofinancia- da por el FSE, para la colaboracion en la gestion de las
ayudas.

e 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 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.

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

e 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 Educacioén, 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 inclusiéon en la
declaracién anual de operaciones (modelo 347).

e ORIENTACIONES de 16 de septiembre de 2015 de la direccion General de Formacion
Profesional Inicial y de Educacion Permanente para la justificacion de las partidas
finalistas cofinanciadas por el Fondo Social Euro- peo, a través del Programa Operativo
de Empleo, Formacién y Educacion, 2014-2020, transferidas a los centros docentes
entre el 1 de enero de 2015y el 31 de diciembre de 2015.

e INSTRUCCION 22/07/2019. Cambios en las subcuentas de gasto.

e Recomendaciones recogidas en el informe sobre Fiscalizacion 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.

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.

2 NUESTRO CENTRO. SITUACION Y NECESIDADES

2.1 DIAGNOSTICO INICIAL DE LOS RECURSOS MATERIALES
Y HUMANOS EXISTENTES EN EL INSTITUTO “SENECA”.

El Proyecto de Gestion expresa la ordenacion y utilizacion de los recursos materiales y
humanos como marco de la autonomia de gestiébn econdmica del centro. En este sentido, para
alcanzar los objetivos propios de nuestro Proyecto Educativo para la mejora del rendimiento escolar
y la continuidad del alumnado en el sistema educativo, hemos de disponer de los recursos materiales
necesarios y de una organizacion del profesorado y demas personal del centro, que permita la
optimizacién de dichos recursos.

Parece adecuado realizar un diagnostico inicial de los recursos materiales y humanos de
que dispone el centro para el desarrollo de la actividad docente, sefialando las principales
necesidades que el desarrollo del Proyecto Educativo a lo largo de los afios demanda:

e Los recursos humanos estan asociados a las caracteristicas del centro: regimenes
académicos -diurno, adultos, formacidn profesional-, n° de grupos, planes estratégicos...;
no obstante, hemos de hacer algunas consideraciones que afectan al sistema educativo,
en general, y a nuestro centro, en particular, y que son susceptibles de mejora:

—  Excesivo nimero de horas lectivas del profesorado.
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—  Excesiva carga burocratica del profesorado.

— Ratio alumnado/grupo poco apropiada a las exigencias de calidad del sistema
educativo (30 alumnos/as en ESO y 35 alumnos/as en Bachillerato), a veces
sobrepasada en nuestro centro por la gran demanda existente.

— Larigidez del cupo de profesorado asignado cada curso académico, que limita la
oferta de optativas y, en definitiva, la atencion a la diversidad del alumnado.

e Los recursos materiales de que dispone el centro para llevar a cabo el Proyecto
Educativo son insuficientes para alcanzar los objetivos propuestos y desarrollar el
potencial humano de un elevado porcentaje de alumnado con ganas de aprender y de
formarse, y de un profesorado muy preparado profesionalmente:

—  El edificio del instituto se inaugurd en el curso 1963-1964, desde entonces se han
llevado a cabo por parte de la Administracién educativa, una remodelacion con
motivo de la implantacion de la LOGSE a mediados de la década de 1990, en que
se remodel6 el tabicado para obtener un aula de Tecnologia (uniendo dos aulas
antiguas) y tres aulas nuevas de cada dos aulas contiguas existentes, con lo cual,
muchas aulas no disponen actualmente de las dimensiones o de los accesos
reglamentarios, un edificio anexo para ubicar a los alumnos de los ciclos formativos,
y una obra de ampliacion en el 2012 en la que se crearon tres aulas nuevas, se
elimind la capilla y se cambié la disposicion de algunas aulas, pasillos y
departamentos.

— Tras lo mencionado se entiende que las instalaciones de fontaneria, calefaccion y
electricidad estan obsoletas desde el punto de vista de eficiencia técnica, econémica
y medioambiental.

— La disponibilidad de aulas especificas y su dotacion material es insuficiente para
darle a la ensefianza el caracter practico exigido en muchas materias.

2.2 PRINCIPALES NECESIDADES PARA EL DESARROLLO
DEL PROYECTO EDUCATIVO DEL CENTRO.

Priorizando los recursos materiales y humanos necesarios para la mejora del rendimiento
escolar y alcanzar los objetivos previstos en el proyecto educativo:

1° Recursos materiales:

— Remodelacién del aulario ordinario para adaptarlo en dimensiones y acceso a las
necesidades de nuestra oferta educativa, en consonancia con la normativa vigente al
respecto.

— Remodelacion y dotacion correspondiente de las aulas de Idiomas, de Informéatica, de
Tecnologia, laboratorios de Fisica, Quimica y Ciencias Naturales.

—  Dotacién de medios audiovisuales y de equipos informaticos nuevos en un nimero de
aulas suficiente para cubrir las necesidades y demanda del profesorado.
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—  Creacion de una sala para recibir a los padres y madres por el profesorado en las horas
de tutoria.

—  Creacion de otro taller de tecnologia y de EPV.

2° Recursos humanos:

— Dotacién de personal estable para la Biblioteca del centro, dada la importancia y
magnitud de la misma (apartado de este Proyecto de Gestion), el funcionamiento de la
Biblioteca escolar y el préstamos de libros a un nimero tan elevado de alumnado, y la
posibilidad de prestar servicio al resto de la comunidad educativa en cumplimiento de
uno de nuestros objetivos que es la proyeccion exterior

—  Cubrir la plaza de una limpiadora que esta sin cubrir desde el anterior concurso de
traslados del personal laboral.

— Una persona de Mantenimiento a jornada completa

— Un nuevo personal de administracion y servicios.

3 PLANIFICACION Y ORDENACION DE LOS RECURSOS

HUMANOS DEL CENTRO

3.1 COMPETENCIAS DE LA INSTITUCION, ORGANOS DE GOBIERNO Y

SECTORES DE LA COMUNIDAD ESCOLAR (DECRETO 327/2010)

Competencias de la Consejeria de Educacion

La ordenacion de la funcion publica docente.

La seleccioén del profesorado.

La determinacién de los puestos de trabajo docentes en los centros publicos asi como la
forma de provisién de los mismos.

El nombramiento de Directores/as, directivos/as, tras la celebracion o no

del proceso de seleccién y el nombramiento de Jefes/as de Departamento y Coordinadores
de Areas, a propuesta de los Directores/as de los Centros educativos.

El seguimiento y valoracién de las practicas de los funcionarios interinos.

La evaluacion de la gestion y ordenacion del personal del Instituto.

Las competencias del Consejo Escolar, del Claustro, del profesorado, de La Direccidn, la
Vicedireccion, La Jefatura de Estudios y la Secretaria se recogen en el Reglamento de
Organizacion y funcionamiento de nuestro centro en el Capitulo 1.

Competencias del PAS

El personal de administracion y servicios esta formado por los administrativos, ordenanzas

y limpiadoras. Su labor conlleva la realizacion de variadas tareas necesarias e imprescindibles
para el buen funcionamiento del Centro, por lo que ha de colaborar y seguir las indicaciones del
Equipo Directivo para satisfaccion de la comunidad escolar:
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Los administrativos, pertenecen al grupo IV, tienen como referencia de

ubicacion la Oficina y, segun el mencionado VI Convenio, “son los trabajadores
encargados de tareas consistentes en operaciones elementales relativas al trabajo de
oficina y despacho, tales como correspondencia, archivo, calculo sencillo, confeccion de
documentos tales como recibos, fichas, trascripciébn o copias, extractos, registros,
contabilidad basica, atencion al teléfono, mecanografia al dictado y copia, toma
taquigrafica en su caso y la traduccién correcta a maquina, manejo de maquinas simples
de oficina que, por su funcionamiento no requieran hallarse en posesion de técnicas
especiales, y realiza también funciones administrativas de caracter elemental.”

Los ordenanzas pertenecen al grupo V vy, segun el mencionado VI Convenio, “son los
trabajadores cuyas funciones consisten en la ejecucién de recados oficiales dentro o
fuera del centro de trabajo, la vigilancia de puertas y accesos a la dependencia donde
esté destinado, controlando las entradas y salidas de las personas ajenas al servicio; el
recibir peticiones de éstas relacionadas con el mismo e indicarles la unidad u oficina donde
deban dirigirse; realizar el porteo, dentro de la dependencia, del material, mobiliario y
enseres que fueren necesarios, franquear, depositar, entregar, recoger y distribuir la
correspondencia; hacerse cargo de las entregas y avisos, trasladandoles puntualmente
a sus destinatarios, cuidar del orden, custodiar las llaves, encargarse de la apertura y
cierre puntual de las puertas de acceso a la dependencia ;prestar, en su caso, servicios
adecuados a la naturaleza de sus funciones en archivos, bibliotecas, almacenes,
ascensores, etc., atencion al alumnado en los centros docentes, cuando estuviese
destinado en ellos; atender y recoger llamadas telefénicas o de radio que no le ocupen
permanentemente; realizar copias y manejar maquinas sencillas de oficina ocasionalmente
cuando se le encargue”.

Las limpiadoras pertenecen al grupo V y, segun el mencionado VI Convenio, “Son los
trabajadores que limpian y mantienen en buen orden el interior de edificios publicos,
oficinas, fabricas, almacenes, dependencias, establecimientos y casas: Barre, friega y
encera pisos y retira las basuras; limpia alfombras y felpudos, limpia y da brillo a los
cristales, adornos, herrajes y otros objetos de metal, limpia el polvo de los muebles y
objetos; limpia las cocinas donde las haya, los cuartos de bafio y servicios.”

3.2 CRITERIOS PARA LA ELABORACION DE HORARIOS

La Ley 7/2007, de 12 de abiril, del Estatuto Basico del Empleado Publico, la actualizacion de la
Circular sobre permisos y licencias de 26 de noviembre de 2013 de la Direccion General de
Gestién de Recursos Humanos y la Orden de 20 de agosto de 2010, por la que se regula la
organizacion y funcionamiento de los IES, asi como el horario de los Centros, del alumnado y del
profesorado regulan los horarios, permisos y licencias del personal docente y no docente de un IES.

3.2.1 HORARIO GENERAL DEL CENTRO

La actividad lectiva se desarrolla segun lo recogido en nuestro Proyecto Educativo.

3.2.2 HORARIO INDIVIDUAL DEL PROFESORADO

También se recoge en el Proyecto educativo.

v' El régimen de dedicacion horaria del profesorado es el establecido en la Orden de la
Consejeria de Educacion y Ciencia de 4 de septiembre de 1987 (BOJA, 11-10-87) por la
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3.2.1..

que se rige la jornada laboral de los funcionarios publicos docentes; en la Orden de 9 de
septiembre de 1997 por la que se regulan determinados aspectos de la organizacién y el
funcionamiento de los Institutos; asi como en el Decreto 327/2010, por el que se aprueba
el Reglamento Orgénico de los Institutos de Educacion Secundaria y la Orden de 20 de agosto
de 2010.

El horario individual del profesorado lo planifica la Jefatura de Estudios, bajo la coordinacion
y responsabilidad dela Direccién del Centro, teniendo en cuenta los criterios pedagogicos
aprobados por el Equipo Técnico de Coordinacion Pedagdgica y el Claustro.

La jornada semanal del profesorado sera de 35 horas. La distribucién del horario individual
se realizara de lunes a viernes, lo que implica la asistencia diaria al Centro durante dichos
dias.

En la primera quincena de septiembre se celebran dos Claustros del Profesorado: en el orden
del dia del primero se incluye el informe de la carga lectiva por Departamentos y Areas y se
pide al profesorado que expresen de forma individual preferencias horarias para su estudio
sin caracter vinculante. En el segundo Claustro, el Equipo Directivo entrega los horarios
individuales al profesorado.

El profesorado permanece en el Instituto treinta horas semanales. De éstas, 25 se
computaran como horario regular, que comprendera una parte lectiva y otra no lectiva. Las
horas restantes hasta completar las 30 horas semanales serdn computadas en concepto de
horario no regular, a desarrollar de forma obligatoria, cuando proceda, con reuniones de
organos colegiados, sesiones de evaluacion, reuniones de equipos educativos, actividades
de formacién, etc. El resto, hasta las treinta y cinco horas semanales, se distribuyen segun
su libre disposicion para la preparacion de las actividades docentes o para otras actividades
pedagdgicas complementarias.

Las tutorias lectivas, asi como las reducciones de edad previstas para profesores y profesoras
mayores de 55 afios, se rigen por los criterios fijados por la Consejeria de Educacion. El
profesorado que cuente con 55 afios 0 mas de edad a 31 de agosto de cada anualidad tendra
una reduccion en la parte lectiva de su horario regular semanal de dos horas. Dicha reduccién
se aplicara en el horario de docencia directa y se destinard a la realizacién de las
actividades que le encomienden de entre las recogidas en los apartados anteriores (parte no
lectiva del horario regular y horas de hora- rio no regular), sin que ello implique reduccién
del horario semanal de obligada permanencia en el Centro.

El horario lectivo comprende la docencia directa con los grupos de alumnos y las tareas
desempefiadas en funciones directivas o de coordinacién docente que sera de un minimo
de 18 horas, pudiendo llegar excepcionalmente a 21 horas, segln establece el art® 13,
apartado 3 del Decreto 327/2010, por el que se aprueba y regula los Reglamentos
Organicos de los IES.

1. Actividad profesional en periodos no lectivos.
Esta actividad se desarrolla segun lo recogido en nuestro Proyecto Educativo.

3.2.3 HORARIO DEL ALUMNADO

Se recoge en nuestro proyecto educativo en la seccion de Organizacidon docente en el
apartado 8.2.

El horario con la distribucion de materias para cada grupo de alumnos/as se aprueba en
Claustro del Profesorado celebrado con anterioridad al inicio de las clases y se da a conocer
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al alumnado en reuniones tutoriales celebradas el primer dia de clase.

3.2.4 HORARIO DEL PAS

v' Para su elaboracion se toma como referencia el establecido para el personal laboral o para
los funcionarios de Administracién y Servicios de la Junta de Andalucia.

v' Los administrativos de la Secretaria y ordenanzas cumplirdn su jornada laboral en horario
de mafiana porque es cuando el Centro concentra el mayor nimero de alumnado y
necesidades que atender, Un conserje tendra horario de tarde para atender a os
profesores y alumnos del nocturno. En todo caso, el horario sera flexible, segun establece
el VI Convenio laboral ya citado y en relacién del cumplimiento de funciones, tareas y
horarios que corresponden a este Instituto.

v' El turno de mafiana se extiende desde las 08:00 horas hasta las 15:00 horas y el turno
de tarde-noche desde las 16:00 horas hasta las 23:00 horas, sujeto a la flexibilidad
establecida segun el tipo de personal no docente al que se le aplique.

v' El horario de atencion al publico “en ventanilla”, en general, sera entre las 10:00 y las
13:00 horas. Para el alumnado del Centro serd solo en los recreos. En periodo de
matriculacion 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 7 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.

v" De acuerdo con el Convenio, todo trabajador/a tiene derecho a media hora de descanso
en sus labores profesionales, que suelen ocupar en el desayuno o merienda. El uso
de este derecho no debe impedir el normal funcionamiento de las tareas asignadas al
personal administrativo y de servicio. Por ello, los turnos de descanso deben ser rotatorios
para todo el personal a fin de mantener en normal funcionamiento los servicios. En el
caso excepcional del turno de tarde, al cubrirse con un solo ordenanza, en la media hora
de su descanso, la Conserjeria del Centro permanecera cerrada en el tramo horario que
la Direccion del Centro decida.

v' La gestién de las sustituciones por ausencia de alguno en uno de los turnos se realizara
por acuerdo de ellos.

v' En determinadas ocasiones, segun las necesidades del Centro, podran ser convocados
en turnos especiales durante los sabados. Para ello se establecerdn unos turnos
rotatorios por criterio de mayor antigiedad como personal de administracion y servicios.
Estos turnos estaran regulados por la Secretaria, con el visto bueno de la Direccién.

v En caso de que el PAS siga el calendario de apertura del Centro, no tendran efecto el
cémputo de “dias de asuntos propios con retribuciéon”.

v' Las vacaciones para funcionarios y laborales del PAS se tomaran en el mes de agosto
porque es el mes que el Centro cierra.

v' Los Permisos y Licencias estaran siempre subordinados a las necesidades del servicio.
En el caso de que alguno se encuentre de baja o enfermo, no se concederan dias de
asuntos propios a ninguno del resto de personal, si ello implica un exceso o sobrecarga
de trabajo a los asistentes o falta en los servicios basicos del Centro.

v/ La peticién de permisos y dias de asuntos propios estard sujeta a la normativa vigente
establecida. De acuerdo con el Convenio, esta peticién, que ira dirigida a la Direccion
del Centro, deberd planificarse al inicio de los trimestres y hacerse formal e
inexcusablemente con 15 dias de antelacion a la fecha para la que se solicita el permiso.
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No se concederan asuntos propios, a no ser por causa de fuerza mayor, los inicios y
finales de trimestre debido a las dificultades del servicio.

v' Se consideran que son periodos de especial dificultad en el desempefio del periodo y, por
tanto, sin permisos por asuntos propios con retribucion, los siguientes: hasta el 15 de
octubre, dos semanas antes de las vacaciones de Navidad, una semana antes de
Semana Santa y desde la semana de Feria hasta la finalizacion del periodo lectivo de cada
Curso.

v' Se aplicara el horario de verano cuando sea preceptivo.

v' La entrada al turno de mafiana podria ser escalonada entre las 07:30 y las 08:00 horas y
se ha contabilizar la jornada de siete horas (a excepcion del personal que tiene la jornada
reducida). La salida podria ser escalonada también entre las 14:30 y las 15:15 horas por
cubrir situaciones imprevistas que demoren la salida al Centro, de forma puntual.

3.2.5 HORARIO DEDICACION A LA FUNCION DIRECTIVA

Con el fin de garantizar la realizacion de las funciones atribuidas al equipo directivo, el
profesorado que ejerza estas funciones dispondra semanalmente del nimero de horas lectivas que
a continuacion se especifica:

Hasta diecinueve unidades: ..................... 24 horas.
De veinte a veintinueve unidades: ......... 36 horas.
De treinta a treinta y nueve unidades: 48 horas.

De cuarenta 0 mas unidades: .................. 55 horas.

A los efectos de lo establecido en este apartado, para determinar el nUmero de unidades
se tendra en cuenta el total de éstas autorizadas al instituto.

La direccion del Centro, en el ejercicio de las competencias establecidas en el articulo
72.1.7) del Reglamento Organico de los IES, dispondra de autonomia para distribuir entre los
miembros del equipo directivo el nUmero total de horas que, en aplicacion delos criterios recogidos
en los apartados anteriores, se asignen al centro.

3.2.6  HORARIO DEDICACION PARA LA COORDINACION DOCENTE

El nimero total de horas lectivas semanales asignadas al instituto para la realizacion de
las funciones de coordinacion de las areas de competencia y de las jefaturas de los
departamentos o, en su caso, de los 6rganos de coordinacién docente que se establezcan en el
proyecto educativo en virtud de los dispuesto en el articulo 82.2 del Reglamento Organico de
los institutos de educacidon secundaria, se recoge en el proyecto educativo en la seccion de
Organizacion docente en el apartado 10.2.7.

3.2.7 HORARIO DE PROFESORADO QUE COMPARTE CENTROS

El horario del profesorado que desempefie puestos docentes compartidos con otros
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Centros publicos se confeccionara mediante acuerdo de las Jefaturas de Estudios de los Centros
afectados.

El horario de este profesorado debera guardar la debida proporcién con el niimero de horas
lectivas que tenga que atender en cada uno de ellos. Se agruparan las horas que corresponden
a cada centro en jornadas completas de mafiana o tarde o en dias completos, siempre que sea
posible.

Asimismo, el profesorado que comparta su horario lectivo en mas de un Centro repartira
sus horas de obligada permanencia en los mismos en idéntica proporcién en que estén
distribuidas las horas lectivas.

La asistencia a las reuniones previstas en el articulo 13.4.a) de la Orden
20 de agosto de 2010, por la que se regula la organizacion y el funcionamiento de los IES, asi
como el horario de los Centros, del alumnado y del profesorado, por parte de este profesorado
se hara, con caracter general, al Centro donde imparta mas horas de docencia.
El profesorado que comparte Centro quedara exento del cuidado y vigilancia de los recreos, salvo
que sea absolutamente necesaria su colaboracién para alcanzar la relacién de profesorado de
guardia por grupo de alumnos y alumnas a que se refiere el articulo 18.3 de la Orden 20 de agosto
de 2010, por la que se regula la organizacion y el funcionamiento de los IES, asi como el horario
de los Centros, del alumnado y del profesorado.

3.3 SISTEMA DE CONTROL DEL CUMPLIMIENTO DE HORARIOS.

3.3.1 DEBER DE ASISTENCIA DEL PROFESORADO

El profesorado debe cumplir su horario personal en el centro, que incluye tanto las
actividades lectivas como las guardias y la atencion a familias. Se les proporcionaran medios
telematicos para registrar su asistencia. Ademas, el profesorado serd responsable de registrar
cualquier incidencia relacionada con el control horario. El sistema debe registrar tanto la entrada
como la salida del centro.

También se expondra todos los dias, en la sala del profesorado, otro registro diario donde
firmaran el profesorado de guardia e incluiran la anotacién de incidencias que se produzcan vy las
ausencias de profesores/as.

3.3.2 DEBER DE ASISTENCIA DEL PAS

El personal de Administracion y Servicios debe cumplir su horario en el centro y registrara
telematicamente su entrada y salida cada dia laboral. Cada trabajador es responsable de notificar
cualquier incidencia que impida el correcto registro de su jornada. El sistema debe grabar tanto la
entrada como la salida del centro.

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

3.3.3 FALTAS INJUSTIFICADAS DE PROFESORES Y PAS
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Cuando se produzcan faltas de asistencia total o parcial durante la jornada de trabajo de
profesores/as, funcionarios y laborales, la Direccion del Centro analizara 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 vy justificacion 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 documentacién presentada, se adoptara la resolucion 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 hébiles siguientes de cada semana, los
datos relativos a las ausencias tanto las consideradas justificadas como las no justificadas se
introduciran en la aplicacion informatica SENECA.

En lo referente al incumplimiento injustificado del horario de trabajo hasta un maximo de
nueve horas al mes, la falta injustificada de un dia, o el incumplimiento de los deberes y
obligaciones previstos en la legislacién de la funcion publica o del personal, corresponde a la
Direccion la potestad disciplinaria. Las tipificaciones seran de falta leve, sancionables con
apercibimiento que 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 Delegacion Territorial (profesorado)y ante la Secretaria General Técnica de la Consejeria
de Educacion (PAS).

Las resoluciones de recursos de alzada y de reclamaciones previas que se dicten pondran
fin a la via administrativa.

3.4 LICENCIAS Y PERMISOS DEL PROFESORADO

Por el Acuerdo de 9 de julio de 2013, del Consejo de Gobierno, que aprueba las
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, se puede solicitar
la aplicacion de estas medidas mediante registro de entrada en la Secretaria del centro antes del
5 de septiembre de cada curso escolar.

4 ORDENACION Y UTILIZACION DE LOS RECURSOS
ECONOMICOS Y MATERIALES DEL CENTRO

4.1 COMPETENCIAS DE LA CONSEJERIA DE EDUCACION

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

e Asignar partida presupuestaria para inversiones en la reparacion y mejora de
instalaciones del Centro.

e Asignar partida presupuestaria para la adquisicién y entrega de libros gratuitos al
alumnado.

e Controlar e inspeccionar el gasto del Centro.
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Dotar al Centro de material informatico, mobiliario y equipamiento escolar del
Centro.

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

Evaluar la ordenacion y utilizacion de los recursos econémicos y materiales del
Centro.

4.2 COMPETENCIAS DEL CONSEJO ESCOLAR

O O O O

e}

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

Conocer y pronunciarse sobre la distribuciéon de espacios, aulas y despachos.
Analizar y valorar el funcionamiento del Plan de Gestion.

Aprobar el presupuesto anual del Centro.

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

Aprobar la liquidacion anual del presupuesto.

Valorar las necesidades de intervenciones para la conservacion y mejora en el
edificio, asi como de la renovacion de equipamiento y material escolar.
Cualesquiera otras que le sean atribuidas por Orden de la persona titular de la
Consejeria de Educacion.

4.3 COMPETENCIAS DEL CLAUSTRO DE PROFESORES

Formular al equipo directivo y al Consejo Escolar propuestas sobre la ordenacion y
utilizacién de los recursos materiales del Centro para su inclusién en el Proyecto de
Gestion del Plan de Centro.

Analizar y valorar el funcionamiento del Plan de Gestion.

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

Ser informado de las necesidades de intervenciones para la conservacion y mejora
en el edificio, asi como de la renovacién de equipamiento y material escolar.
Conocer y pronunciarse sobre la distribucion de espacios, aulas y despachos.
Cualesquiera otras que le sean atribuidas por Orden de la persona titular de la
Consejeria de Educacion.

4.4 COMPETENCIAS DE LA DIRECCION

O

o

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 que establezca la Consejeria de Educacion.

Consultar al Claustro y Consejo Escolar sobre criterios para la elaboracion del
presupuesto; modificacion de gastos; reorganizacion del espacio escolar;
adquisicién de bienes, maquinarias o equipamiento escolar.

Coordinar la elaboracion y actualizacion del inventario del Centro.

23



f’tﬂl\\ L
PLAN DE CENTRO “EB 4, |.E.S. SENECA

-z L / .
Proyecto de Gestion e Cordoba

o Tomar iniciativas ante situaciones imprevistas que supongan pérdida, deterioro o
rotura de edificaciéon, maquinarias o material escolar.
Velar por el mantenimiento y buen uso del mobiliario y material escolar.
Organizar la entrega gratuita de libros, asi como su recogida.

o Coordinar acciones para la eleccion, puesta en marcha y funcionamiento de libros y
contenidos digitales.

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

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

4.5 COMPETENCIAS DE LA SECRETARIA

¢ Realizar el inventario general del Instituto y mantenerlo actualizado.

¢ Adquirir el material y el equipamiento del Instituto, custodiar y gestionar la utilizacion
del mismo y velar por su mantenimiento en todos los aspectos, de acuerdo con la
normativa vigente y las indicaciones de la Direccion, sin perjuicio de las facultades
gue en materia de contratacion corresponden a la persona titular de la Direccién.

e Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el Plan de Centro o por Orden del
Consejero de Educacion

4.6 COMPETENCIAS DEL PROFESORADO

o Realizar propuestas de adquisicion de equipamientos y material escolar o tecnoldgico
a través de los Departamentos, el Equipo Técnico de Coordinaciéon Docente o el
Claustro.

o Velar porque el alumnado haga buen uso de los recursos materiales del aula y del
Centro.

o Realizar propuestas referidas a la distribucion de espacios en el Instituto, asi
como a la consecucion de una mayor rentabilidad y eficacia de los enseres y
patrimonio informéatico del Centro.

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

5 CRITERIOS PARA LA ELABORACION DEL PRE-
SUPUESTO ANUAL DEL INSTITUTO Y PARA LA
DISTRIBUCION DE LOS INGRESOS

5.1 FUNDAMENTOS LEGALES.

a) Las Administraciones educativas favoreceran la autonomia de los centros de forma que sus
recursos econémicos, materiales y humanos puedan adecuarse a los planes de trabajo y organizacion
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que elaboren, una vez que sean convenientemente evaluados y valorados. La Ley 17/2007, de 10 de
diciembre, de Educacién de Andalucia, en su articulo 29, dice que “los centros docentes publicos
gozaran de autonomia de gestion econémica en los términos establecidos en la legislacion vigente y
en esta Ley”. También dictamina que: “Sin perjuicio de que los centros publicos reciban de la Ad-
ministracion los recursos econdémicos para el cumplimiento de sus objetivos, podran, asimismo,
obtener, de acuerdo con lo que a tales efectos se establezca, ingresos derivados de la prestacion de
servicios distintos de los grabados por tasas, asi como otros fondos procedentes de entes publicos,
privados o particulares y cualesquiera otros que les pudieran corresponder, los cuales se situaran en
la cuenta autorizada de cada centro y se aplicaran directamente, junto con los primeros, a los gastos
de dichos centros”.

b) La ORDEN de 10-5-2006 por la que se dictan instrucciones para la gestién econémica 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 gestion econémica
se configura como un medio para la mejora de la calidad de la educacién y se define como la utilizacion
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.

¢) La distribucion de dichos ingresos, entre las distintas partidas del capitulo de gastos, debera
recogerse en el proyecto de presupuesto del Centro.

5.2 EL PRESUPUESTO DEL INSTITUTO.

El presupuesto es un instrumento de planificacion econémica anual del Centro, en orden a
la prestacién del servicio publico en el que se prevé junto con los ingresos del ejercicio
correspondiente, los gastos necesarios para alcanzar los objetivos recogidos en el P.E.C., bajo los
principios de equilibrio entre ingresos y gastos, asi como los principios de eficacia y eficiencia en la
utilizacién de los recursos y teniendo en cuenta que las partidas de caracter finalista deben ser
empleadas para el fin al que se destinen.

5.2.1 PROTOCOLO DE ELABORACION DE LOS PRESUPUESTOS.

El ejercicio presupuestario del Centro se extendera entre el 1 de octubre del afio en curso y
el 30 de septiembre del afio siguiente.

La persona titular de la Secretaria elaborara al inicio de cada ejercicio econdmico el Proyecto
de Presupuesto de Centro basandose en el balance de ingresos y gastos de cursos anteriores y en
los recursos consolidados establecidos por la Consejeria. Dicho Proyecto sera presentado al Consejo
Escolar para su estudio y evaluacion antes del 31 de octubre de cada ejercicio presupuestario,
correspondiéndole su aprobacion a la Direccion del centro. Con posterioridad, y una vez conocida la
dotacién econémica para gastos de funcionamiento del Centro que la Consejeria comunicara antes
del 30 de noviembre, el presupuesto se adecuara a la citada dotacién antes de 30 de diciembre,
adecuacion que sera aprobada por el Consejo Escolar. En cualquier caso, un reajuste del
Presupuesto debera seguir las mismas formalidades previstas para su aprobacion.

El proyecto de presupuesto buscara facilitar la comprension a toda la comunidad educativa de
la politica de gasto. Dicho proyecto estara compuesto de un estado de ingresos y gastos y se
elaborara teniendo en cuenta los remanentes del afio anterior y tomando como referencia los gastos
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del curso anterior y la prevision de gastos para el afio en curso, afiadiendo el IPC a lo presupuestado
0 gastado realmente el curso anterior. Estos gastos seran analizados de forma que se presente un
presupuesto lo més ajustado a las necesidades reales del Centro. La contabilizacion de los ingresos
se efectuara con aplicacién del criterio de prudencia.

5.2.2 PRINCIPIOS PARA LA ELABORACION DEL PRESUPUESTO.

La elaboracion del presupuesto debe hacerse atendiendo a los siguientes principios basicos:

1. El presupuesto del centro esta formado por el estado de ingresos y el estado de gastos, y
sera elaborado por el secretario o secretaria del centro.

2. Eldinero librado para el presupuesto es del Centro como institucion, sin perjuicio de que haya
dotaciones para planes, proyectos, programas o segmentos especificos del Centro que se
han de atender.

3. Cobertura de necesidades. Las normas vigentes de gestion econémica priorizan los gastos
de funcionamiento sobre los gastos de inventariable. Por ello, no se asignaran partidas fijas
a los Departamentos.

4. La prudencia. Como norma general, se establecera un presupuesto lo méas ajustado posible
a la realidad que se pueda prever. Para ello se trabajara sobre el estado de cuentas del
ejercicio anterior.

5. La transparencia. Para que en todo momento la Comunidad Educativa pueda tener
conocimiento del Proyecto de Gestién estara disponible en la pagina web del IES Séneca. El
control del presupuesto corresponde al Consejo Escolar, pero sin perjuicio de las
competencias que el ETCP tiene.

6. El proyecto se elaborara inicialmente sobre la base de los recursos econémicos consolidados
y, una vez, comunicadas por la Consejeria las cantidades asignadas al Centro se procedera
al ajuste del presupuesto a las disposiciones econémicas reales.

7. EIIES Séneca tiene como objetivo cerrar el ejercicio econémico con un remanente minimo
para poder abordar los pagos iniciales del siguiente ejercicio econémico, si las necesidades
del Centro lo permiten.

8. Jerarquicamente, el empleo del presupuesto va destinado a:
o Gastos en material didactico fungible necesario para el desarrollo de la actividad
docente.

o Gastos en material didactico no fungible de uso comun.
o Reparacion, conservacion y mantenimiento de edificios, instalaciones, mobiliario y

espacios abiertos)

o Suministro eléctrico, térmico y de agua.
o Teléfono.
o Mantenimiento de la fotocopiadora, equipos informéticos e impresoras, los medios

audiovisuales y equipos instalados en las aulas.
o Mantenimiento de todo el equipamiento informatico.

o Reposicidn de bienes inventariables.
o Inversiones y mejoras de espacios comunes (aseos, climatizacion, instalaciones

eléctricas e informaticas...).

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

a)

b)

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.
Las operaciones y anotaciones contables se realizaran mediante la aplicacion 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 los
documentos justificativos relativos a dicho ejercicio econémico. El Centro mantendra en
custodia esta documentacion durante un periodo minimo de cinco afios, desde la aprobacion
de la cuenta de gestion.
Corresponde al Consejo Escolar, previo informe de su Comision Permanente, el
estudio y aprobacidn del presupuesto inicialmente elaborado antes de la finalizacion del
mes de octubre de cada afio:
o Una vez aprobada por el Consejo Escolar la cuenta de gestion, se remitira el anexo
correspondiente al Servicio Econémico de la Consejeria de Educacion y Ciencia.
o Si el Consejo Escolar no aprobase la cuenta de gestion, se remitira junto con el acta
de la sesion donde consten los motivos a la Delegacion Provincial que, tras las
gestiones pertinentes, adoptara la resolucion que, en su caso, proceda.

La aprobacidn del ajuste presupuestario que proceda se realizara en el plazo de un mes
a partir de la fecha en la que el centro recibe la comunicacién de la cantidad asignada para
gastos de funcionamiento y, en su caso, para inversiones. En el Ultimo Consejo Escolar del
mes de junio, se realizard un ajuste al presupuesto con aquellas modificaciones que hayan
surgido de acuerdo a las necesidades del Centro

5.3 PARTIDAS DE INGRESOS Y GASTOS DEL PRESUPUESTO.

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 econémica de los centros docentes
publicos dependientes de la Consejeria de Educacién y se delegan competencias en los Directores
de los Centros (BOJA 25-5-2006), regula los presupuestos de los centros docentes y su
estructura y, el ANEXO lll, contempla las diferentes partidas del presupuesto:

GRUPO DE CUENTAS DE INGRESOS

INGRESOS

Ingresos por Recursos Propios
Ingresos por el Servicio de Actividades Extraescolares
Seguro Escolar
Reposicién Libros de Texto
Ingresos por la Consejeria de Educacion
G.F. Extra. De Ciclos Formativos

Gastos de Funcionamiento Ordinarios
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G.F. Extra. Tribunales CSM

Gastos Extraordinarios

Programa Acompafiamiento Escolar

Ropa de Trabajo

Regularizaciéon Gastos de Funcionamiento Ordinarios
Biblioteca Escolar

Funcionamiento de la Modalidad Semipresencial

Gastos Mejora de Ciclos Formativos

Ayudas desplazamiento alumnado FCT

Seguimiento FCT (profesorado)

Erasmus: Ayuda Complementaria Junta de Andalucia Pruebas Libres Graduado Eso
Plan de Lectura y Bibliotecas Programa de Intercambios Escolares
Dotacion Extraordinaria para Inversiones

Dotacion para Inversiones

Otros Gastos en Ciclos Formativos de Grado Superior
Dotacion Extra. Inversiones P.C.P.I.

G.F.Extra Prog. Cualificacion Profesional Inicial

Programa de Plurilingliismo. Auxiliares de Conversa.

Otros Gastos en Programas de Cualificacién Profesional Inicial
Programas de Cualificacion Profesional Inicial

Programa de Gratuidad de Libros de Texto

Pruebas Ed. Permanente Semipresencial y Distancia

Pruebas Titulo Bachiller

Gf Extra Tribunales

Ayudas Individual. De Transporte Escolar

AYUDAS ERASMUS

Cultura Emprendedora

Ayuda Fomento Movil (Erasmus)

Impulso a la Fp dual

Ingresos por Otras Entidades

Proyectos Erasmus

Aportacién Asociacion Padres de Alumnos
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Intereses Bancarios

Aportaciones de otras entidades
Aportaciones para Actividades
Aportaciones de Corporaciones Locales
Retenciones de IRPF

REMANENTES

Remanentes de Recursos Propios
Remanentes de Recursos Propios
Remanentes de la Consejeria de Educacién
Remanente Dotacion gastos funcionamiento
Remanente ejercicio anterior Inversiones
Remanentes de Otras Entidades

RECIBIDO INGRESO CED

GRUPO DE CUENTAS DE GASTOS

GASTOS CORRIENTES EN BIENES Y SERVICIOS

Arrendamientos
Pagos a cuenta
Reparacion y Conservacion
Infraestructuras y bienes de uso general
Terrenos y bienes naturales
Mantenimiento de edificios
Mantenimiento de instalaciones, equipos y herramientas
Mantenimiento de equipos y herramientas
Mantenimiento de instalaciones
Mobiliario y enseres
Mantenimiento de equipos para procesos de informacién
Otro inmovilizado material
Material no inventariable

Material de oficina
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Material informatico no inventariable
Prensa, revistas, libros y otras publicaciones
Ordinario no inventariable
Consumibles de reprografia
Suministros
Energia eléctrica
Agua
Gas
Combustible para calefaccion
Vestuario
Productos alimenticios
Productos farmacéuticos
Otros suministros
Material de limpieza, aseo, productos lavanderia y similar
Material y menaje de hosteleria
Material de laboratorio
Comunicaciones
Servicios telefénicos
Servicios postales
Servicios telegraficos
Télex, telefax y burofax
Informéticas
Otros gastos de comunicaciones
Transportes
Desplazamientos
Portes
Gastos diversos
Primas de seguros
Edificios y otras construcciones

Otros riesgos
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Elementos de transporte
Tributos
Locales
Otros
Estatales
Autondmicos
Otros gastos diversos
Informacién, divulgacién y publicidad
Cursos y actividades de formacién
Reuniones, conferencias y cursos
Premios, concursos y certimenes
Formacion y capacitacion ambiental
Programa de gratuidad de libros de texto
Indemnizaciones por razén del servicio
Locomocion
Otras indemnizaciones
Dietas
Transferencias a familias e instituciones sin animo de lucro
Departamento de ...
Trabajos realizados por otras empresas y profesionales
Servicio de limpieza
Seguridad
Valoracion y peritajes
Postales o similares
Custodia, depdsito y almacenaje
Estudios y trabajos técnicos
Edicién de publicaciones
Disefio y nuevos servicios en sistemas de informacion
Otros

Comedor
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Traducciones e interpretaciones
Actividades extraescolares
Aula matinal

ADQUISICIONES DE MATERIAL INVENTARIABLE

Uso general del centro

Magquinaria, instalaciones y utillaje (limite del 10%)
Utillaje (limite del 10%)

Instalaciones Técnicas (limite del 10%)
Magquinaria (limite del 10%)

Elementos de transporte (limite del 10%)

Mobiliario y enseres (limite del 10%)

Material didactico (limite del 10%)

Libros

Sistemas para procesos de informacion (limite del 10%)

Otro inmovilizado material (limite del 10%)

Gastos en inversiones de caracter inmaterial (limite del 10%)
Propiedad intelectual (limite del 10%)
Aplicaciones informaticas (limite del 10%)
Propiedad industrial (limite del 10%)

Gastos en investigacion y desarrollo (limite del 10%)
Otro inmovilizado inmaterial (Iimite del 10%)
Departamentos u otras entidades

Maquinaria, instalaciones y utillaje (Iimite del 10%)
Utillaje (limite del 10%)

Instalaciones Técnicas (limite del 10%)
Maquinaria (limite del 10%)

Elementos de transporte (limite del 10%)

Mobiliario y enseres (limite del 10%)

Sistemas para procesos de informacion (limite del 10%)

Otro inmovilizado material (limite del 10%)
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Gastos en inversiones de caracter inmaterial (limite del 10%)
Otro inmovilizado inmaterial (limite del 10%)
Aplicaciones informéticas (limite del 10%)
Propiedad intelectual (limite del 10%)
Propiedad industrial (limite del 10%)
Gastos en investigacion y desarrollo (limite del 10%)
INVERSIONES
Obras de mejora o adecuacion de espacios / instalaciones
Proyecto de...
Equipamiento

AJUSTE GASTOS PARA EL ANO SIGUIENTE

Ajuste Gastos de Justificaciones para el Afios Siguiente

TRASPASOS INGRESOS CED

GRUPO DE CUENTAS FINANCIERA

Finanzas
Caja
Caja
Banco

Banco

o Elpresupuesto anual de ingresos parte del saldo final o remanentes de la cuenta de
gestion del ejercicio anterior, que so6lo se podran presupuestar en el programa de
gasto que los motiva:

— Los ingresos propios, los procedentes de otras entidades (donaciones) y las
aportaciones de la AMPA.

— Los créditos para gastos de funcionamiento del centro que le sean asignados
por la Consejeria de Educacién.

— Otras cantidades procedentes de la Consejeria de Educacion, como las
asignaciones del programa de gratuidad de libros de texto y material didactico
inventariable, inversiones y equipamientos y aquellos otros que la Consejeria
determine tales como Planes y Proyectos.
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e El presupuesto anual de gastos comprendera la totalidad de los créditos necesarios
para el funcionamiento y la mejora del centro:

— Los gastos de funcionamiento se efectuaran sin mas limitaciones que su ajuste a los
créditos disponibles, a su distribucién entre las cuentas de gasto que sean necesarias
para el normal funcionamiento, y a la consecucion de los objetivos o finalidades para los
que han sido librados tales fondos.

— Las adquisiciones de equipos y material inventariable necesarios para atender a la
oferta educativa y conseguir los objetivos propuestos en el Plan de Centro,

— Las inversiones realizadas para la conservacion y mejora de los espacios y las
instalaciones.

e LaOrdendel1lldemayo de 2006, conjunta de las Consejerias de Economia y Hacienda
y de Educacion, regula la gestion econdmica de los fondos con destino a
inversiones... (BOJA 25-5-2006). El articulo 2 especifica estos destinos:

—  Obras en accesos, cerramientos, fachadas y cubiertas.

—  Pintura y rotulacion.

—  Obras para la adecuacion de espacios.

—  Elementos de climatizacion de los edificios.

— Adecuacion de las instalaciones eléctricas.

— Adecuacion de instalaciones de comunicaciones.

— Adecuacién de instalaciones sanitarias.

— Instalacion o adecuacion de medidas de seguridad.

— Adquisicion e instalacion de elementos para el equipamiento del centro.
— Adquisicién e instalacion de elementos para el equipamiento docente.

— Aquellas otras actuaciones que sean de naturaleza similar a las anteriores.

5.4 CRITERIOS PARA LA DISTRIBUCION DE LOS INGRESOS ENTRE
LAS DISTINTAS PARTIDAS DE GASTO.

5.4.1 CRITERIOS GENERALES.

1. El presupuesto de nuestro Instituto presenta unas partidas de gasto equilibradas y destinadas
a lograr su correcto funcionamiento, con vistas a la mejora de los rendimientos escolares del
alumnado. En su elaboracién se tienen en cuenta las sugerencias formuladas por los distintos érganos
de coordinacion docente, estableciéndose la distribucion de los ingresos entre las distintas partidas
de gasto en base al andlisis de los gastos de los cursos anteriores.
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2. Las operaciones realizadas por el centro en ejecucion de su presupuesto, tanto de ingresos
como de gastos, contaran siempre con el oportuno soporte documental que acredite la legalidad de
los ingresos y la justificacién de los gastos. La contabilizacién de los ingresos se efectuard con
aplicacion del criterio de prudencia:

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

c) Las operaciones y anotaciones contables realizadas en medios informéticos (Programa
SENECA) seran encuadernadas correlativamente para formar los libros contables, que
seran firmados y sellados cuando termine cada ejercicio, y custodiados por el centro
durante un periodo minimo de cinco afios desde la aprobacién de la cuenta de gestion.

Ya hemos comentado, en el apartado de principios que rigen la elaboracion del presupuesto, la
jerarquia de las distintas partidas presupuestarias.

Estos gastos no se pueden cuantificar para distribuirlos entre los Departamentos Didacticos, por lo
cual no se asigna un presupuesto de partida a cada uno de ellos, sino que se cubren sus
necesidades corrientes de funcionamiento y las que asi se fundamenten.

Los Centros de Gasto que estan definidos en nuestro centro son:
Matematicas

Musica

Religién

CICLO FORMATIVO

Fisica y Quimica

Geografia e Historia

Inglés
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23. CENTROTIC

24. ERASMUS+

25. Intercambio Francia
26. Intecambio Alemania
27. Intercambio Inglés
28. Actividades nocturno

5.4.2 GESTION DE LOS GASTOS.

Para realizar el Proyecto de Presupuesto de gasto, la Secretaria del Centro tendra en
cuenta las necesidades de gastos generales del IES Séneca y los ingresos presumibles que
sean aportados por la Junta de Andalucia, o bien los ingresos que puedan proceder de otras
entidades; asimismo, recogera siempre que sea posible afrontarlas por el propio Centro, las
peticiones de los propios Departamentos Didacticos con arreglo a sus necesidades. Se
confeccionara conforme al Anexo Il dela Orden de 10 de mayo de 2006.

Para el presupuesto de gastos podemos distinguir dos grandes apartados:

e  Gastos de funcionamiento, esto es, gastos a corto plazo en aquellos conceptos del dia a
dia. A su vez, los podemos diferenciar en;
e (Gasto en material inventariable.
e Gasto en material no inventariable.

e (Gastos en inversiones y mejoras, que vendria a representar la parte del gasto
presupuestario comprometida a largo plazo por el centro.

El presupuesto anual de gastos se elaborard teniendo en cuenta una serie de criterios
establecidos por el Equipo Directivo, pero siempre de conformidad con las siguientes
prescripciones:

1.- La confeccion del estado de gastos con cargo a recursos propios, procedentes de otras
entidades o procedentes del presupuesto de la Consejeria de Educacién para gastos de
funcionamiento, se efectuar4 sin mas limitaciones que su ajuste a los créditos disponibles, a
su distribucion entre las cuentas de gasto que sean necesarias para su normal funcionamiento,
y a la consecucion 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 de la Consejeria de Educacion 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 a cada centro con cargo al presupuesto de la Consejeria de
Educacion para gastos de funcionamiento del mismo y se realicen previo informe de la
correspondiente Delegacidn Territorial de la Consejeria de Educacién sobre la inclusion o
no del material de que se trate en la programacién anual de adquisicién centralizada para
ese centro. No estara sujeto a esta limitacion el material bibliogréafico que el centro adquiera.
Para la adquisicion de acondicionadores de aire, elementos de sefializacion,
microordenadores y periféricos se consultara el catdlogo de bienes y servicios
homologados de la Consejeria de Hacienda y Administracién Publica de la Junta de
Andalucia.
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C) Del importe recibido de Gastos de Funcionamiento Extra para Ciclos Formativos,
se podra destinar una parte para la compra de material inventariable, siempre que queden
cubiertas las necesidades en gastos corrientes.

REPARTO ECONOMICO

El dinero destinado a Gastos de Funcionamiento Ordinario se dedicard al mantenimiento
y adquisiciones de todo el centro. Por lo tanto, no existe una distribucién presupuestaria para
las diferentes unidades de gasto (exceptuando, por supuesto, los ciclos formativos o cualquier
partida especifica de caracter finalista). Sin embargo, una constante en nuestro Centro es la de
no negar ninguna adquisicién que vaya en beneficio de nuestro alumnado, mientras sea razonable
y coherente dentro del presupuesto con el que contemos en ese momento, independientemente del
Departamento que lo solicite.

CRITERIOS PARA CUANTIFICAR LAS NECESIDADES DE LAS UNIDADES DE GASTO

Nuestro Centro considera que siempre tendra prioridad, respecto a otros posibles gastos, los
gastos generales, el Centro gestionara la asignacion de partidas especificas a cada Departamento
en funcién de las necesidades fundamentadas. Para ello:

A principios de curso:

v’ La Secretaria del Centro autoriza todas las unidades de gasto en el servicio de reprografia.

v A través de la coordinacién de Biblioteca, los Departamentos Didacticos hacen su propuesta
de adquisiciones de material didactico de caracter bibliografico o audiovisual. El equipo
de Biblioteca estudiara las propuestas y propondra cuales seran las compras de cada
trimestre a la Secretaria del centro.

v/ Las necesidades en relaciébn con el mantenimiento del equipamiento informatico seran
evaluadas por el Departamento TIC. Todos los Departamentos cuentan, al menos, con un
ordenador y una impresora y sus incidencias técnicas se resuelven o hien por la
Coordinaciéon TIC o por los profesionales que cubren el mantenimiento informatico del
Centro.

v Las Jefaturas de los Departamentos que cuentan con aulas especificas presentaran a la
Secretaria del centro las necesidades de reposicion de material fungible que tengan para
poder planificar las compras. En estos casos, dado que el material y los proveedores son
mas especificos, las compras se hacen de forma coordinada Jefatura/Secretaria por la
necesidad de su asesoramiento técnico.

v Con respecto a la reposicibn o nueva adquisicion de materiales (inventariables y no
inventariables que superen los 300 €), se han de solicitar por parte de la Jefatura de
Departamento mediante una memoria justificativa de la necesidad de gasto, al principio
de curso a ser posible, a no ser que sea una necesidad sobrevenida y urgente, y tendra que
ser autorizada por la direccion del centro. Dada la limitacion normativa de gasto que tiene
esta partida y la dimension del Centro, el reparto de la asignacion econémica para el
material inventariable entre sus unidades de gasto haria inviable cubrir nuestras
necesidades.

A lo largo del curso

v’ Se repondra el material fungible que se necesite.

v Se atenderan a las necesidades de adquisicion de material no inventariable de las unidades
de gasto que hayan surgido, de forma argumentada, y siempre que el Centro tenga
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capacidad para asumirlas.

v Se atenderan las necesidades sobrevenidas de material inventariable si son autorizadas por
la direccion del Centro.

5.4.2.1 Las Jefaturas de Departamentos o responsables de unidades de gasto

1- Las Jefaturas de los Departamentos o responsables de otras unidades de gasto son los
responsables de solicitar mediante ANEXO 1 de este documento a la Direccion del Centro
cualquier necesidad fundamentada de una adquisicién de material no inventariable de cierta
cuantia y, en todo caso, el material inventariable.

2- Para ello, solicitaran tres presupuestos diferentes donde se especifiquen los

articulos y sus caracteristicas técnicas, el importe de cada uno, cantidad total y su IVA
correspondiente. Estos presupuestos llevaran el nombre de la empresa suministradora y su
NIF, fecha, firma y sello de la misma, figurando en ellos el nombre del Instituto y siempre el
IVA. Es muy importante que se trate con la empresa la forma de pago, puesto que debe ser
por transferencia bancaria tras la compra.

3- Toda la documentacion sera presentada a la Secretaria y, una vez revisado y comprobado la
existencia de saldo en el presupuesto de ingresos para material inventariable o inversiones en el
caso de producirse cualquier instalacion, se autorizara la adquisicion por quien le compete.

4- En caso de reparaciones del material inventariable, se comunicara al secretario/a y se
presentaran los presupuestos de las reparaciones para su autorizacion.

5- El albaran y la factura se entregaran en la secretaria en el menor plazo posible, quedando una
copia si se necesita en poder de la Jefatura del Departamento. para ser méas facil su localizacion
se pedirdn que aparezca, ademas, el nombre del Departamento o unidad de gasto en cuestion.

Requisitos legales de las facturas
Las facturas deberan contener los siguientes datos (R.D. 1619/2012 de 30 de noviembre):
- NUmero y, en su caso, serie.
- Fecha de expedicion.
- Nombre y apellidos, razén o denominacién social completa de los dos.
- Numero de identificacion fiscal de los dos.
- Domicilio de los dos.
- Descripcion de las operaciones.
- Base imponible.
- Tipo de IVA aplicado y desglosado.
- La cuota tributaria (si existe).
- Firmay sello de la empresa proveedora.

Datos del Centro para la facturacion:
I.E.S. Séneca
Av./ Menéndez Pidal s/n

14004 Cérdoba CIF:
S-4111001-F
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Desde el 1 de junio de 2015 esta a en funcionamiento el uso de la factura electrénica en
la Administracién de la Junta de Andalucia y en las entidades del sector publico andaluz. En la
direccion https://e-factura.juntadeandalucia.es/ se presentan automatizadas por parte de
personas y entidades proveedoras las facturas electronicas.

El codigo de identificacion (Tripleta DIR3) del IES Séneca, el cual debera figurar en las

facturas electrénicas para que sea posible su identificacién y “derivacién” a la bandeja es

el siguiente:
Oficina contable Unidad tramitadora Organo gestor
A01004456 E0010526 GEO0007341

Es obligatorio el uso de la factura electronica cuando las mismas tengan un importe
superior a 5.000 euros. Igualmente esta obligado a presentar este tipo de factura cualquier
proveedor que haya emitido una factura electrénica con anterioridad, cualquiera que sea el
importe de la nueva.

Otras consideraciones para compras y gastos

[1 Seran validas las facturas simplificadas y tickets justificativos de gasto en transporte
publico y taxis.
[1 No se admite en Séneca contabilizar los gastos de parkings publicos.

[1 El gasto de reprografia y encuadernaciones de cada Departamento correrd a cargo del
mismo.

[1 Es necesario que cuando se esté esperando un reembolso, una factura, un pedido, etc.,
se comunique con antelacion a la Secretaria del Centro para poder saber a qué
Departamento corresponde y hacer el oportuno pago, si es el caso.

[1 Cuando la compra se hace a crédito, se solicitara al proveedor, en el momento de la
adquisicion, un albaran valorado y con el IVA incluido.

[1 Sila compra se hace al contado, que debe ser evitable, se solicitard en el momento una
factura con todos los requisitos legales.

5.4.2.2 Lagestion econdmicade los Departamentos de Ciclos Formativos

Los IES que imparten Formacion Profesional perciben unos fondos extraordinarios
destinados a cubrir los gastos derivados de sus instalaciones especificas y de lo que implica su
funcionamiento para que se permita un normal desarrollo de estas ensefianzas. Esta cuantia varia
segun el nimero del alumnado matriculado, la tipologia y la modalidad que se cursa (presencial,
Semipresencial o distancia).

“Las cantidades ingresadas especificamente para los Ciclos Formativos se

destinan especificamente para esta finalidad, no pudiendo destinarse a un concepto distinto de
gasto” (Instruccién de 21 de julio de 2016 sobre aplicacién y justificacion de gastos de
funcionamiento de Ciclos Formativos).

En cuanto a la contabilizaciéon de gastos, se recogeran de forma especifica:
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= |os gastos de reparaciones, mantenimiento e instalacion que ocasionen los bienes de
inmovilizado implicados directamente en el desarrollo de estas ensefianzas.

* las adquisiciones de material necesario para el desarrollo practico de estas

= ensefianzas.

= |os suministros que se puedan vincular indudablemente a las practicas formativas que se
realizan por parte del alumnado de Ciclos.

* las dietas de alojamiento y manutencién del profesorado designado a una

» actividad directamente relacionada con un Ciclo Formativo.

= |os alquileres de bienes muebles o arrendamientos financieros que sean necesarios para el
desarrollo de estas ensefianzas.

= trabajos realizados por otras empresas, tales como contratos de servicios

= necesarios para el normal desarrollo de estas ensefianzas.

En el caso de que sea necesario la adquisicion de material inventariable, se podran
hacer compras de equipos 0 material de estas caracteristicas a cargo de estos fondos percibidos
para los ciclos con el limite del 10% de las cantidades recibidas por este concepto.

La justificacién del estado de gastos de ingresos y gastos derivados de las
ensefianzas de Formacion Profesional se llevara a cabo mediante la generacion de un Anexo Xl
especifico, que ha de cerrarse antes del 30 de octubre. Las cantidades que no hayan sido
dispuestas se incorporaran al curso siguiente como remanente.

Por tanto, los ciclos formativos cuentan con una cierta autonomia econdmica al recibir
una partida de gastos de funcionamiento totalmente especifica para cada ciclo procedente de la
Consejeria de Educacion. Pero, para contribuir a los gastos generales, el reparto econdmico de los
ciclos se realizard reservando hasta un méaximo de un 20% de dichos ingresos para contribuir a
dichos gastos.

5.4.2.3 Normas de gestién econdémica en las actividades del DACE

1. Para la financiacion de actividades complementarias y extraescolares se emplearan los
siguientes recursos econémicos:
¢ Las cantidades que apruebe el Consejo Escolar procedentes de la asignacion que recibe
el Centro de la Consejeria de Educacion en concepto de gastos de funcionamiento.
e Las cantidades procedentes de los Presupuestos Generales de la Comunidad Auténoma
asignados con caracter especifico para este tipo de actividades.

¢ Las cantidades que puedan recibirse de cualquier Ente publico o privado.

¢ Las aportaciones de la Asociacion de Padres y Madres del Instituto. Cuando para la
realizacion de la actividad se utilicen fondos de la AMPA, ésta podra diferenciar los costes
de la actividad para alumnos o alumnas asociados y no asociados, en cualquier caso el
coste para los no asociados se fijara atendiendo al coste real de los servicios contratados
sin que, en ningln caso, pueda utilizarse este tipo de actividades con caracter lucrativo.

e Las aportaciones realizadas por el alumnado. Si el alumnado quiere procurarse la
financiacion de una parte de las actividades debera informar al responsable de las mismas,
asi como al Jefe del DACE, pudiendo ser desautorizados si suponen menoscabo de la
reputacion del Centro o de las personas vinculadas a él, un uso indebido del Centro y de
sus instalaciones, pérdida de dias lectivos o de horas sueltas de clases, riesgos para la
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integridad fisica o moral, etc.
¢ Se contempla las ayudas al alumnado en situacion social desfavorecida.

En ningln caso, los pagos o las aportaciones econémicas para la preparacion de un viaje
se haran ala cuenta corriente del IES Séneca.

2. Una vez efectuados pagos de forma total o parcial no habra derecho a devoluciéon salvo causa
de fuerza mayor plenamente justificada y siempre y cuando la agencia de viajes o entidad
organizadora lo haga posible. Cualquier otra cantidad de dinero que el alumnado obtenga por
la participacion en actividades realizadas para la financiacion pasara al fondo coman.

3. Las actividades relacionadas con Erasmus+ y los Intercambios escolares sujetos a convocatoria
publica cuentan con financiacién propia.

4. Los gastos del profesorado participante en una actividad sin financiacién propia seran
financiados por la propia actividad.

5. A los profesores participantes en intercambios escolares sin financiacion propia se les dotara
con 700€ por intercambio. Si el departamento de idiomas organiza mas de un intercambio en el
curso académico, la financiacion a los profesores participantes en los intercambios de un
departamento, no excedera de 1500€.

6. En el caso de Intercambios Escolares que no formen parte del Programa de la
Junta de Andalucia, el coste del viaje, alojamiento y manutencién del alum- nado y del
profesorado participante correrd de cuenta de las familias participantes.

7. Las actividades complementarias que se programen con caracter general en el Centro,
relacionadas con los dias escolares que propone la normativa vigente, y las efemérides que
desarrollan la educacién en valores y la transversalidad, estaran financiadas al 100% para el
alumnado, pudiéndose contar con la ayuda de la AMPA y otras entidades.

8. Las actividades complementarias y extraescolares que se programen contando con una ayuda
economica del Centro tienen que hacer constar el desglose del coste econémico que suponen
en el Informe de la actividad y ha de ser presentado también a la consideracién de la
Secretaria para su aprobacién con la suficiente antelacion.

9. Cualquier actividad que cuente con la ayuda econémica del Centro requiere factura que cumpla
con todos los requisitos legales.

5.4.2.4 Indemnizaciones por razdn de servicios

Las indemnizaciones por razén del servicio quedan reguladas por el Decreto 54/1989, de
21 de marzo, y modificaciones sucesivas, siendo de referencia en este apartado las actualizaciones
de las cuantias de determinadas indemnizaciones por razén de servicio, establecidas en la Orden
de 11 de julio de 2006. Ademas, la Instruccion de 28 de mayo de 2015 establece el procedimiento
para la gestién de las retenciones e ingresos del IRPF efectuadas por los Centros de la Junta
de Andalucia.

La prestacion de servicios a la Administracion de la Junta de Andalucia, sus organismos
e instituciones, dard derecho al resarcimiento de los gastos que se ocasionen por razon del
servicio, en las circunstancias, condiciones y limites regulados en el Decreto 54/1989.
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Segun la 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:

e Derecho a una comida principal: Cuando la actividad comience antes de las
22h. o finalice después de las 15 h.

e Derecho a las dos comidas: Cuando la actividad comience antes de las 14 h. y termine
después de las 22 h. Decreto 54/1989 de 21 de marzo.

EN TERRITORIO NACIONAL
e Alojamiento: 64,27 €
e Manutencion pernoctando: 40,82 €

e Manutencion sin pernoctar: 26,67 €
e Media Manutencion: 20,41 €

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

El justificante se acompafiara del Anexo Il de este documento.

Derecho a una comida principal: Cuando la comisiobn 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.

EN MADRID
e Alojamiento: 96,41 €
e Manutencion pernoctando: 41,78 €
e Manutencion sin pernoctar: 26,67 €
e Media Manutencion: 20,89 €

DIETAS EN TERRITORIO EXTRANJERO (Ver tabla de la Orden)

Los importes correspondientes a manutencidn completa sin pernoctar y a media
manutencién en territorio extranjero seran los establecidos para dichos conceptos en territorio
nacional (Madrid).

Las dietas en territorio extranjero se devengaran desde el momento en que se pase la
frontera o se salga del Gltimo puerto o aeropuerto nacional y durante el recorrido y estancia en
el extranjero, dejandose de percibir desde el momento de la llegada a la frontera o primer puerto
0 aeropuerto espariol.

5.4.2.5 Enrelacién alas dietas del personal del Centro, se distinguiran dos tipos de
desplazamientos:

I. Convocatorias oficiales de asistencia obligatoria

- El profesorado 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. Esta regulacion define el concepto de “dieta” como la
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cantidad que se devenga diaria- mente para satisfacer los gastos de manutencién y alojamiento
gue origina la estancia del personal que se encuentra en comisién de servicio. Igualmente, se
fija la cuantia a percibir como consecuencia de la utilizacion de vehiculo particular.

Sin embargo,

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

e Para estar exentas de declaracion en el IRPF vy, por tanto, de retenciéon por parte del
pagador, no se pueden superar determinadas cantidades.

- La solicitud de indemnizacién se realizard mediante documento normalizado que sera
cumplimentado en la Secretaria del Centro y justificada mediante facturas originales de los gastos
realizados, que no podra sobrepasar lo establecido en la Orden de 11 de julio de 2006, declaracién
del itinerario realizado con indicacion de dias y horas de salida y llegada. En el caso de asistencia
a cursos o ponencias deberd aportarse, ademas, certificacién acreditativa de la asistencia al
mismo.

- El pago se hard mediante transferencia bancaria, no por un talon nominativo.

Il. Los realizados voluntariamente por el profesorado acompafiando a alumnado en
actividades incluidas en el Plan Anual de Centro v aprobadas por el Consejo Escolar.

» Como norma general, no se abonaran gastos de desplazamiento o alojamiento por entender
que éstos deben ir forzosamente incluidos en la actividad, salvo que se produzcan
circunstancias excepcionales y sean autorizadas por la Direccién del Centro.

» La participacion en actividades que el personal del Centro realice con alumnado en municipio
distinto de Cérdoba y del que constituya su residencia dara lugar a indemnizaciéon siempre
y cuando la manutencién y el alojamiento no se halle incluida en el coste presupuestado de
la actividad.

» Tampoco recibiran dieta alguna los proyectos con dotacion propia para autofinanciarse.

» La solicitud de indemnizacién se realizard mediante documento normalizado.

» que sera cumplimentado en la Secretaria del Centro y justificada mediante facturas
originales de los gastos realizados, que no podra sobrepasar lo establecido en la Orden de
11 de julio de 2006.

» El pago se hara mediante transferencia bancaria, no por un talbn nominativo.

a. Gastos de locomocion

Se atendran a lo dispuesto en la Orden de 11 de julio de 2006 de la Orden de la Consejeria
de Economia y Hacienda o en las sucesivas que la modifiquen.
- Los km se computaran de ida y vuelta al centro de trabajo.
- En el caso de desplazamientos dentro del término municipal por razon del ser- vicio, se estara a
lo dispuesto en los articulos 21 y 22 del Decreto 54/1989.
- Los desplazamientos en vehiculo propio se abonaran a 0,19 € el Km si el desplazamiento es
en automovil y a 0,078 € si es en motocicleta.
- Si el desplazamiento es en transporte publico se abonara el coste del viaje, previa
presentacion del justificante.
- Cuando el medio de locomocién sea tren o avidén, se compensara por el importe del billete en
clase turista.

- Podran incluirse, previa justificacion, los gastos derivados de peajes, pero no los originados por
estancias en garajes o parkings publicos.
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- Cualquiera que sea el nimero de personas que participen en la actividad y que
utilicen conjuntamente el vehiculo particular, solo tendrd derecho a devengar una compensacion.

b. En cualquier viaje de larga duracion, y especialmente en un viaje de estudios,
pueden surgir gastos imprevistos del tipo: pago de un taxi, compra de un medicamento, etc.
Estos gastos se hardn con cargo a la dotacion que el Centro aporta exclusivamente con ese fin
y que esta estipulada en 150 €. La cantidad sobrante se devolvera al finalizar la actividad y se
justificard documentalmente el gasto.

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

- Las dietas devengadas se contabilizara en los Departamentos o unidades de

gasto correspondientes.

c. Tutores de FCT

- La Consejeria de Educacioén libra una partida especifica para el seguimiento por parte del
profesorado de la Formacién en Centros de Trabajo (FCT) del alumnado que curse ensefianzas
de Formacion Profesional.

- Los Departamentos Didacticos correspondientes asignaran las tutorias para hacer el seguimiento
del alumnado en las Empresas colaboradoras para tal fin. El Jefe del Departamento hara entrega
en la Secretaria del Centro de esta propuesta para que se abonen las partidas que le correspondan
a los tutores docentes una vez se haya librado la partida correspondiente.

- Se abonaran los gastos justificativos de los desplazamientos, efectivamente realizados, por
transferencia bancaria.

- Si se trata de un seguimiento en la misma localidad, la dieta tiene una cuantia fija de 5 €.

- Los kilébmetros realizados se calculan desde el Centro educativo hasta la direccion donde el
alumnado realice las practicas, siempre y cuando el profesorado tenga que desplazarse a otro
municipio. El calculo sera el que refleje la aplicacion Google maps y se escogera la ruta mas rapida.

- En el caso de que hubiera varias empresas ubicadas en la misma zona cuya supervision se hiciera
el mismo dia y que exigieran un Unico desplazamiento por parte del/a tutor/a de seguimiento, se

abonara la distancia de ida y vuelta s6lo una vez.

- Tras el final de cada periodo de formacion en Centros de trabajo, la ficha de control con las visitas
realizadas a las empresas y selladas por éstas se entregaran en la Secretaria para poder hacer
las verificaciones oportunas y proceder al pago de las indemnizaciones. Cuando el profesorado no
hubiera entregado los partes de seguimiento en la primera semana del mes siguiente, se
considerara que da por desestimada su solicitud de compensacién de gastos por seguimiento de
la FCT.

d. Pago de ayudas y becas

Cuando el centro reciba partidas destinadas a becas o ayudas a miembros de su
comunidad educativa, procederd a gestionarlas segun las instrucciones dictadas por la
Administracion educativa a tal efecto.

Los pagos se registraran en Séneca como pago a miembros de la comunidad educativa 'y

se realizaran mediante transferencia bancaria.

Los pagos quedaran justificados con la documentacion bancaria de la realizacion de la
transferencia o con el correspondiente recibo de pago.

Se emitirdn las justificaciones econémicas especificas que se requieran.

e. Ropa de trabajo
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Las partidas libradas al Centro en concepto de ropa de trabajo para los ordenanzas se
distribuiran entre dicho personal de acuerdo con las cantidades asignadas al puesto de servicio.

Los pagos deberdan de ser justificados por sus beneficiarios mediante las
correspondientes facturas en concepto de ropa de trabajo y se realizaran mediante transferencia
bancaria.

El Equipo Directivo marcara las directrices relativas al tipo de ropa de
trabajo que debera llevar el personal beneficiario de la partida econdmica destinada a tal fin durante
su jornada laboral.

Se realizard, preferentemente, a lo largo del segundo trimestre, en funcién de las
posibilidades presupuestarias y, en cualquier caso, siempre antes del 30 de junio.

f. Programa de gratuidad de libros (PGL) y otros gastos finalistas
La gestién del programa de gratuidad de libros se realizard como una partida de gastos
finalista con justificacion especifica y se contabilizar4 de esta forma en la aplicacion Séneca.
Todos los ingresos percibidos para este programa se relacionaran el anexo
IV de ingresos de gratuidad de libros y los gatos en el anexo VII, registro de gas- tos del mismo.
En el anexo Ill se recogera el estado de cuentas del centro para la adquisicion de libros de texto.
En el mes de octubre o noviembre de cada afio, se realizara la justificacién econdémica
del programa de gratuidad de libros del periodo que corresponda.
De igual forma, se procedera a realizar la justificacion especifica de otros gastos finalistas
asi dispuestos por la Consejeria de Educacion.

g. Premios y reconocimientos
El IES Séneca podra establecer premios y reconocimientos al mérito, al esfuerzo, a la
convivencia, a la dedicacion u otros aspectos de similar naturaleza que se consideren, hacia los
miembros de su comunidad educativa.
El equipo directivo del centro establecera las convocatorias y las bases de los premios y
reconocimientos que se consideren oportunos, asi como la dotacién

econdmica de los mismos, dentro de los limites establecidos por los presupuestos del centro.

5.4.2.6 Procedimiento de tramitacién de los contratos menores

a. Objeto y ambito de aplicacién

Las instrucciones siguientes tienen como objeto regular el procedimiento interno de
contratacion del IES Séneca en relacidon con cualquier tipo de con- tratos menores a partir del 9
de marzo de 2018, como consecuencia de la entra- da en vigor de la ley 9/2017, de Contratos del
Sector Publico, de 8 de noviembre (LCSP).

Se consideran contratos menores, al amparo del articulo 118 de la LCSP,
los contratos de importe inferior a 40.000 €, cuando se trate de contratos de obras o a 15.000
€ cuando se trate de contratos de servicios y suministros en ambos casos I.V.A. excluido.

b. Organos de contratacién y competencias

La competencia para contratar de los directores y directoras de los centros publicos como
organo de contratacion relativas a cualquier tipo de contratos menores (obras, servicios y
suministros) viene recogida en la Ley Organica 2/2006 de Educacion (art® 132.j), en la Ley 17/2007
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de Educacién de Andalucia (art® 132.3), asi como en la Orden de 10 de mayo de 2006 (art® 16),
de conformidad con la Ley de Contratos de las Administraciones Publicas y demas normativa que
sea de aplicacion. Asimismo, se delega la competencia para la aprobacién del gasto que conlleva
la citada contratacion.

Asi mismo, los directores y directoras de centros docentes de titularidad publica tienen
delegadas las facultades para la celebracion de contratos de su- ministro eléctrico en las
condiciones fijadas en el Acuerdo marco que suscriba la Administraciéon de la Junta de Andalucia
y la entidad adjudicataria, con respecto a los centros de consumo pertenecientes a la red de Energia
de la Administracion de la Junta de Andalucia (REDEJA).

A efectos de acreditar que el proveedor ha realizado el objeto del contra- to de manera
satisfactoria, se debe sefialar en la misma la conformidad acompafiada de la firma del director del
centro y el sello del centro.

En los contratos de obras se necesitard, ademas, el presupuesto de las obras.

C. Desarrollo de un expediente de contratacion:

Para iniciar un procedimiento de contratacion, el Consejo Escolar de este Centro ha
estimado que un gasto significativo seria 5.000 €, aunque en determi- nados 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 la Direccion.

- Descripcion del gasto, si es inventariable o no. En el caso de que sea inventariable se actuara
segun establezca la legislacién vigente, solicitando informe a la Delegacién Territorial acreditativo
de la inclusion o no de dicho bien en la programacién anual de adquisicion centralizada para el
Centro. Se consultara el catdlogo de Bienes y Servicios homologados de la Consejeria de
Hacienda y Administracion Publica de la Junta de Andalucia. En el caso de respuesta negativa
0 no respuesta por su parte, se planteardq la adquisicion de dicho bien, y se someterd a la
aprobacién por el Consejo Escolar.

- En el caso de contrato menor de obra se debe adjuntar también el presupuesto correspondiente,
sin perjuicio de que deba existir el correspondiente proyecto cuando normas especificas asi lo
requieran.

- En el contrato menor de servicios debera afiadirse, conforme al articulo 116.1f

de la LCSP un informe de insuficiencia de medios en que se justifique la carencia de medios
personales o materiales para el desarrollo del contrato, firmado por la direccion.

- Solicitud de ofertas: se debera solicitar, al menos, tres presupuestos, siempre
gue se pueda.

- Se realizara un informe del Estudio de las ofertas presentadas, justificando cual de los tres
presupuestos es la oferta mas ventajosa.

- Documento de aprobacién del gasto.

- Contrato administrativo. El contrato se formaliza entre la Direccién y la empresa contratista de
acuerdo con la ley vigente.

- Justificacién de que no se esta alterando el objeto del contrato para evitar la aplicacién de las
reglas generales de contratacion y que el contratista no ha suscrito mas contratos menores que
individual o conjuntamente superen la cifra que se indica en el contrato. El 6rgano de contratacion
(director/a) comprobara el cumplimiento de dicha regla.

- La factura se consignara con la fecha de recepcion en el Centro, ademas de la conformidad con

46



*

/‘"-i\ L
PLAN DE CENTRO @ I.E.S. SENECA
Proyecto de Gestion K = Cordoba

la misma por parte de la direccion con los servicios realizados mediante sello y firma, salvo en el
caso de las facturas electronicas. La factura debe llevar adjunta la memoria justificativa de la
necesidad de gasto y la aprobacion del gasto.

- De conformidad con el articulo 99.2 de la LCSP no podra fraccionarse un con-

trato con la finalidad de disminuir la cuantia del mismo y eludir asi los requisitos de publicidad o los
relativos al procedimiento de adjudicacion que correspondan.

-Pago mediante transferencia bancaria en un plazo no superior a treinta dias.

d. Proveedores. Capacidad y solvencia econémica, financiera y técnica.

Solo podran contratar con el IES Séneca las empresas naturales o juridicas, espafolas
0 extranjeras, que tengan plena capacidad de obrar, no estén incursas en una prohibicion de
contratar y acrediten su solvencia econémica, financieray técnica, conforme a la Ley de Contratos
del Sector Publico.

Por ello se les podra pedir declaracién responsable en la que afirmen no
hallarse comprendidos en ninguno de los casos de prohibicion del citado articulo y que estan al
corriente en el cumplimiento de sus obligaciones tributarias frente al estado a la Comunidad
Auténoma de Andalucia y con la Seguridad Social.

€. Duracion del contrato y prérrogas
Los contratos no podran tener un duracién superior al afio ni ser objeto de prérroga.
Tampoco podran ser objeto de revisién de precios.

f. Cumplimiento del contrato

El contrato se ejecutara de acuerdo con lo establecido; asimismo, se realizara con
métodos, préacticas y productos que sean respetuosos con el medio ambiente y la salud laboral
e incluira, entre otros, la correcta gestion de los residuos.

El proveedor sera el responsable de la calidad técnica de los productos o servicios
prestados, asi como de las consecuencias que se deduzcan para el IES Séneca o para terceros
de las omisiones, errores o conclusiones incorrectas en la ejecucion del contrato.

La ejecucion del contrato se desarrollard bajo la supervision de la Direccidn, que podra
dictar las instrucciones oportunas para el fiel cumplimiento de lo convenido.

La Direccion del centro establecera si la prestacion realizada se ajusta a
lo establecido en el contrato y podra requerir la subsanacién de los defectos observados. Si
transcurrido el plazo de subsanacion de los defectos el proveedor no los hubiese resuelto, la
Direccién podra resolver el contrato y exigir una indemnizacion por los dafios ocasionados.

El proveedor adjudicatario no podra subcontratar, total o parcialmente, ninguno de los
trabajos contemplados en el contrato sin la previa aceptacion y aprobacion del IES Séneca.

El proveedor esta obligado a cumplir el contrato dentro del plazo fijado para la realizacion
del mismo. Cuando el proveedor, por causas imputables a él mismo, se retrasase en el
cumplimiento del plazo o plazos del contrato, la Direccion del centro podra optar por la resolucion
del contrato o la imposicién de penalizaciones econémicas.

g. Plazos Minimos de ejecucion:

e Ordinarios : 26 dias obras/15 dias suministros.
e Urgentes : Se reducen los plazos a la mitad.

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

>

Como regla general, el pago sera posterior a la entrega o realizacion de la prestacién
y en un uUnico plazo, salvo supuestos excepcionales en los que, en aplicacion de los
usos habituales del mercado, el pago se haga previamente (suscripcion a revistas,
contratacion del acceso a la informacion contenida en bases de datos especializadas,...).
El pago se realizara previa presentacion de la factura original con firma y sello de la
empresa, salvo que se tramite como factura electroénica.

El plazo de pago serd de 30 dias maximo a partir de la presentacion de la factura en el
IES Séneca (Ley 3/2004, de 29 de diciembre, por la que se establecen medidas de lucha
contra la morosidad en las operaciones comerciales).

Registro en Séneca.

Este mddulo tiene por objeto dar cumplimiento a la obligacién prevista en el art® 15 de la
Ley 1729014, de 24 de junio, de Transparencia Publica de Andalucia, relativa al deber de
publicar informacién referida a os contratos suscritos.

Los contratos celebrados se registran en Séneca indicando lo siguiente: denominacion del
contrato, NIF y nombre del adjudicatario, Importe, plazo de ejecucion.

Es obligatorio rellenarlo en Séneca siempre que el importe del contrato sea superior a
3005,06 €, siendo opcional en otro caso.

5.4.2.7 Criterios de seleccion de Proveedores de Bienes y Servicios.

El IES Seneca para seleccionar los proveedores de bienes y servicios seguira los

siguientes criterios de seleccion:
1.- Precio: se estudiara que se ofrezcan precios razonables de acuerdo con la calidad del

producto o servicio que ofrecen los proveedores.

2.- Pago: se valoraréa la facilidad de pago y medios para hacerlo efectivo, preferentemente por

transferencias bancarias .

3.- Entrega del producto o servicio: se compararan los diferentes plazos de entrega entre

los proveedores y se analizaran los cumplimientos de los plazos de otros pedidos servidos.

4. Facilidad a la hora de realizar los pedidos: se valorara que permita la opcién de realizar

pedidos telefénicamente o email antes que boletines de pedidos u otras formulas méas
complejas.

5.- Servicio post-venta: Garantias que ofrece el proveedor, plazos de garantia del productos

y servicios y atencion de post-venta en general.

6.- Incremento de mejoras técnicas de los establecidos en el Pliego de Condiciones.

7.- Tamafno: Se favoreceran a las pequefias empresas.

8.- Experiencia del proveedor.

9.-

Situacion economica: Situacion estable y garantias de abastecimiento. Solo podran
contratar con el IES Séneca las empresas naturales o juridicas, espafiolas o extranjeras,
gue tengan plena capacidad de obrar, que no estén incursas en una prohibicién de
contratar e incompatibilidades, conforme al art® 60 del RDL 3/2011 de 14 de noviembre,
del Texto Re- fundido de la Ley de Contratos del Sector Publico. Asimismo, 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.

Se les podra pedir declaracion responsable en que afirmen no hallarse
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comprendidos en ninguno de los casos de prohibicion del citado articulo y que estan al
corriente en el cumplimiento de sus obligaciones tributarias.

Al tomar en consideracion mas de un criterio debera precisarse la ponderacion relativa a
cada una de ellas. Cuando por razones debidamente justificadas no sea posible ponderar los
criterios elegidos éstos se enumeraran por orden decreciente de importancia.

Cuando se emplee otro criterio o no se indigue ninguno debera motivarse
convenientemente en el expediente de contratacion debiendo ser, necesariamente, el precio
més bajo.

6 CRITERIOS PARA LA OBTENCION DE INGRESOS POR
LA PRESTACION DE SERVICIOS DISTINTOS DE LOS
GRAVADOS POR TASAS Y OTROS

6.1 NORMATIVA.

e LaOrdende 10de mayo de 2006, conjunta de las Consejerias de Economia y Hacienda
y de Educacion, por la que se dictan instrucciones para la gestién econémica 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 3de agosto de 2010, por la que se regulan los servicios complementarios de
la ensefianza 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 cooperacion de las entidades
locales con la administracién de la Junta de Andalucia en materia educativa (BOJA
15-07-1997).

La normativa permite que los centros gestionen otras fuentes de financiacion al margen de
los ingresos provenientes de la Administracion educativa. Estos ingresos estan organizados en
nuestro plan contable en dos tipos:

— Ingresos por recursos propios: Son todos aquellos que se generan a partir de una
servicio que presta el Centro generalmente al alumnado como son fotocopias, teléfono,
agendas, etc... , y a cualquier entidad que cumpla los requisitos para hacer uso de las
instalaciones del Centro.

— Ingresos de otras entidades: Son entidades que por diferentes motivos es mas o
menos previsible que realicen algun ingreso al Centro.
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6.2 _CRITERIOS PARA LA OBTENCION DE INGRESOS.

Estos ingresos son derivados de la prestacion de servicios distintos de los gravados por
tasas, asi como otros fondos procedentes de entes publicos, privados o particulares. El centro, en
virtud de su autonomia de gestién, podra obtener otros ingresos provenientes de:

Aportaciones procedentes del Estado, Comunidad Auténoma, Diputacion, Ayuntamiento
0 cualquier otro ente publico o privado.

Los ingresos que se obtengan de la venta de material y de mobiliario obsoleto o
deteriorado que debera ser aprobada por el Consejo Escolar.

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 cobro 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 investigacion educativas, o como resultado de la participacién de profesores/as y
alumnos/as en actividades didacticas, culturales o deportivas realizadas en el marco de
la programacion anual del centro. Este tipo de ingreso se presupuestara por el importe
que se prevea efectivamente percibir en el ejercicio presupuestario.

Ingresos derivados de la utilizacion ocasional de las instalaciones del centro para fines
educativos u otros fines.

Aportaciones del alumnado para realizar actividades complementarias o extraescolares.
Los fondos procedentes de fundaciones.

Cualquier otro ingreso derivado de la reposicién de los desperfectos ocasionados
intencionadamente o extravio de libros de texto.

La fijacién de precios podra establecerse en los siguientes supuestos:

a)

b)

Venta de bienes muebles:

La venta de bienes muebles, tanto inventariables como inadecuados o innecesarios, y
la fijaciébn de sus precios sera solicitada por el Director del centro tras acuerdo del
Consejo Escolar, y serd comunicada a la Delegacion Provincial de la Consejeria de
Educacion, a los efectos de iniciar en su caso, el oportuno expediente.

Prestacion de servicios:

La fijacion 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 establecida por el Consejo Escolar.
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Los servicios ofrecidos por el centro como realizacion de fotocopias, plastificaciones,
encuadernaciones, etc., estan concedidos, por el momento, a una empresa privada, que
mantiene un contrato con el centro, aprobado por el Consejo Escolar.

De la misma forma, el servicio de cafeteria esta concedido a una empresa privada, que
también mantiene un contrato privado con el centro, y unas condiciones aprobadas en
Consejo Escolar.

c) Utilizacién ocasional de las instalaciones del centro:

Por la utilizacién 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.

La cesion de instalaciones, de producirse, se hara en los términos establecidos por el
Consejo Escolar. En ninglin caso la cesion de unidades o instalaciones se hara en horario
lectivo o de utilidad para las actividades propias, programas o planes del Centro. Se
fijard una tasa para los gastos de luz, calefaccién, limpieza y mantenimiento. Se hara
un seguimiento para velar por el cumplimiento de los acuerdos suscritos.

En ningln 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.

7 EL REGISTRO DE INVENTARIO DEL CENTRO.

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 gestiébn econdmica de los centros docentes
publicos dependientes de la Consejeria de Educaciéon y se delegan competencias en los Directores
de los Centros, regula el Registro de inventario (articulo 12):

1. El Registro de inventario recogera los movimientos de material inventariable del centro
incluyendo tanto las incorporaciones como las bajas que se produzcan. Tendr& caracter de material
inventariable, entre otros, el siguiente: mobiliario, equipo de oficina, equipo informético, equipo
audiovisual no fungible, copiadoras, material docente no fungible, maquinas y herramientas, material
deportivo y, en general, todo aquel que no sea fungible.

2. El Registro de inventario se confeccionard conforme a los modelos que figuran como
Anexos VIl y VIII (bis) de esta Orden para las altas y bajas, respectivamente, que 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) Fechade baja: Fecha en la que el material deja de formar parte del inventario del centro.
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d) Numero de unidades: Nimero de unidades que causan alta o baja.

e) Descripcién 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) Localizacién: Lugar o dependencia fisica donde se encuentra ubicado el material de que
se trate.

h) Procedencia de la entrada: Actuacion econdémica 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, podran existir inventarios auxiliares por
servicios, departamentos, talleres y otras unidades, cuando el volumen y diversidad de materiales

existentes en dicha unidad asi lo aconsejen.

En el Instituto “Séneca” existen el Registro de Inventario general del Centro, los inventarios
de los departamentos y el Registro de inventario de Biblioteca.

7.1 EL REGISTRO DE INVENTARIO DE BIBLIOTECA.

Por sus especiales caracteristicas, existird también un libro Registro de inventario de
Biblioteca, conforme al modelo que figura como Anexo IX de la Orden de 10 de mayo de 2006, que
recoja los libros que pasen a formar parte de la Biblioteca del Centro, cualquiera que sea su
procedencia:

a) Numero de registro: Numeracion correlativa de las adquisiciones de material inventariable.
b) Titulo completo de la publicacion.

c¢) Autor del titulo (apellidos y nombre).

d) Editorial, nimero de edicién y fecha de publicacion.

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

f) Fecha de baja: Fecha en la que el material deja de formar parte del inventario del centro.
g) Nimero de unidades: Niumero de unidades que causan alta o baja.

h) Dependencia de adscripcion: Biblioteca, departamentos u otra dependencia.

i) Observaciones: procedencia de la entrada, motivo de la baja, etc.
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El Registro de Inventario de Biblioteca del Instituto “Séneca” diferenciara los registros en
funcién de la naturaleza de los libros y documentos, y de su ubicacion espacial, debido a su gran
riqueza bibliografica, haciendo distincion entre:

— La Biblioteca General del Centro.

— La Biblioteca del Plan de Lectura y Biblioteca, que ocupa un espacio dentro de la
Biblioteca General del Centro.

— El Tesoro Bibliografico, que ocupa un espacio aparte.
— El Archivo Documental, ubicado en una estancia aneja a la Biblioteca General.

— Libros y documentos custodiados en el Despacho de Direccion, en Secretaria o en otras
estancias del Instituto.

— Los libros pertenecientes a los distintos Departamentos de coordinacion didactica, deben
constar en el Registro de Inventario de Biblioteca antes a pasar a sus respectivos
departamentos, donde de nuevo seran registrados y custodiados.

— Los libros de texto proporcionados por las distintas editoriales para uso del profesorado,
no seguirdn este procedimiento, y no sera necesario realizar su registro.

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

La disposicién adicional octava de la ley 4/1986, de 5 de mayo, que regula el Patrimonio de
la Comunidad Auténoma de Andalucia prevé la inscripcion en el inventario de todos los bienes y
derechos que integren el Patrimonio de la Comunidad Autonoma a excepcion de aquellos bienes cuyo
valor unitario sea inferior a 300,50 euros.

Al objeto de dar cumplimiento a esta obligacion se ha habilitado en Séneca la obligatoriedad
de incluir en el inventario del centro los bienes que se adquieran con cargo a subcuentas de material
inventariable con un valor superior al mencionado importe.

Para ello, antes de pagar o afadir a un cuaderno de transferencias, un asiento que
corresponda a una compra de estas caracteristicas (subcuenta de material inventariable e importe
igual o superior a 300,50 euros) el Responsable de Gestion Econémica del centro debera grabar el
asiento como no pagado, Yy registrar el bien en el inventario del centro
(Centro>Equipamiento>Inventario>Material inventariado). Una vez hecho esto, debe buscar el asiento
creado y asociar el elemento inventariado desde la opcién Vincular material inventariado (Gestion
econdémica>Actividad econdmica>Gestion de asiento>Consulta de asientos).

El Secretario, los Jefes de Departamento y la persona encargada de la Biblioteca, han de
mantener actualizados los inventarios de sus respectivos ambitos de responsabilidad y etiquetar todo
el material inventariable con el modelo comun de etiqueta identificativa con el registro en el inventario
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Los inventarios para el material del Centro y de los departamentos se elaboraran siguiendo

los modelos que recogen los Anexos VIII y VI bis; y el de libros de la Biblioteca y de los
departamentos se hard segun el modelo que figura en el Anexo IX de la Orden.

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, desde la Direccion
del Centro se estime oportuno, para realizar esta labor de actualizacién del inventario.

v

v

Se seguira el siguiente procedimiento:

A principio de curso la persona titular de 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 irdn actualizando ese inventario a lo largo del curso en los
anexos correspondientes.

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.

En la dltima sesion del ETCP, cada Jefatura de Departamento poner en conocimiento de
este drgano colegiado las novedades en el inventario de su departamento.

La persona titular de la Secretaria del Centro someterd a la aprobacion del Consejo Escolar
la actualizacion del inventario junto con los demas registros contables antes del 30 de
octubre.

En el mes de junio, y antes del dia 15, los responsables de los departamentos y de la
Biblioteca, deberan entregar en Secretaria los anexos indicados mas arriba, debidamente
firmados, con las altas y bajas en el inventario producidas durante el curso que finaliza. Si
no hubiera movimiento en el Inventario, también habria que consignar esta circunstancia.

Una vez finalizado el curso escolar, los mencionados registros, que deberan ser debidamente
encuadernados, seran aprobados por el Consejo Escolar, lo que se certificara por el
Secretario, conforme al modelo que figura como Anexo Xl de esta Orden (articulo 13 de la
Orden de 10 de mayo de 2006).

8 CONSERVACION Y RENOVACION DEL CENTRO.

8.1 MEDIDAS DE _CONSERVACION DE LOS EDIFICIOS Y DE LOS

MEDIOS MATERIALES.

La naturaleza de nuestro IES hace necesario que se le dé una especial relevancia a este

punto, debido a dos aspectos fundamentalmente: por una parte, por ser 3 edificios (principal, ciclos
formativos y pabelldon polideportivo) donde se desarrollan una gran cantidad de actividades
educativas, en muy diversos espacios, con un continuo flujo humano del orden de mas de 1000
personas en su interior y en los exteriores.
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Hemos de tener en cuenta la importante cantidad de recursos que el Centro consume en
reparaciones motivadas en buena medida por la antigliedad de las instalaciones sobre todo en
fontaneria, electricidad, calefaccion y deterioro de puertas y persianas.

La organizacion del uso de las distintas dependencias, instalaciones y equipamiento
escolar del Centro sera la que se establece en el R.O.F. y sera planificado por la Jefatura de
Estudios, pero es competencia de la Secretaria del Centro adquirir el material y el equipamiento del
instituto, custodiar y gestionar la utilizacion del mismo y velar por su mantenimiento en todos los
aspectos, de acuerdo con la normativa vigente y con las indicaciones de la direccién. Por todo ello,
se detallan a continuacién un conjunto de medidas orientadas a la conservacion del Centro y sus
exteriores, asi como de todos los materiales del Centro.

Como protocolo, se establece como rutina una inspeccidon general durante el mes de
septiembre, antes del inicio del curso, y, posteriormente, al finalizar cada trimestre, en los meses
de diciembre, abril y junio. Dicha inspeccién la llevara a cabo la Secretaria del Centro, pudiendo
recabar ayuda de otros miembros del personal del Centro (coordinacién TIC, ordenanzas, jefes de
Departamento,).

Los elementos que se deberan revisar, con caracter periddico serian, al menos:

- Equipos informaticos (pizarras digitales, aulas de los Ciclos Formativos, PCs aulas...)

- Equipos de grabacion, reproduccién y proyeccion de imagen y sonido.

- Equipos y utillajes de las aulas de Tecnologia, laboratorios, aulas de EPV e idiomas.

- Equipos y utillajes de espacios de actividades fisico-deportivas.

- Salon de actos.

- Mobiliario escolar en las aulas y laboratorios donde se imparten ensefianzas.

- Mobiliario y equipamiento informatico de los Departamentos y ambitos de trabajo
profesional de los docentes (Sala de profesores y despachos)

- Instalacion eléctrica de aulas, laboratorios y Departamentos.

- Cierres de puertas y ventanas, humedades, pintura, etc. de aulas, laboratorios y
Departamentos.

- Instalaciones sanitarias del Centro.

- Cierres y seguridad de los accesos al Centro.

La Secretaria del Centro controlara también que se realicen las revisiones periodicas de
los distintos elementos del Centro que deben efectuarse por personal especializado, ajeno al
Centro. Dichas revisiones seran con la periodicidad que sean pertinentes, mensuales o anuales, y
se revisaran de esta forma:

- Extintores (revisiéon anual)

- Camaras de seguridad (revision anual)

- Desinsectacion y desratizacion (revision trimestral)

- Limpieza de tejados, canalones y rejillas de desagie (revision anual)

- Aire Acondicionado: limpieza de filtros y revisién de cargas de gas anual (revision anual).
- Calefaccioén centralizada: (revision anual).

- Transformador (revision anual)

- Ascensor (revision trimestral)

Con el objetivo de poder llevar un control exhaustivo de los desperfectos ocasionados en
las instalaciones, asi como de las averias propias del uso, el profesorado y alumnado tendra acceso
a un buzon se incidencias que se encuentra en la conserjeria del centro, y que ellos mismos podran
rellenar para solicitar su reparacion.
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La Secretaria del centro sera la encargada de recabar toda la informacién con respecto a
este tipo de incidencias y comunicarla 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 por parte del personal sabedor de esta circunstancia para que
se estimen las medidas necesarias.

Aquellos bienes de imposible reparacion por motivos técnicos o por coste excesivo de la
reparacion, 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 tecnolégica o
bien que haya dejado de ser considerado necesario por cambios en su frecuencia de uso.

Las inversiones procuraran que:

a) Espacios, instalaciones y equipamientos sean los mas adecuados a la consecucion
de los objetivos sefialados en el Proyecto Educativo, priorizando siempre el beneficio
colectivo.

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

Principalmente, las estrategias de intervencién que este Equipo Directivo pretende realizar
con respecto a la conservacién y mejora de los edificios y zonas pertenecientes al Centro son:

» Plan de conservacion y mejora de las instalaciones con especial atencion a las zonas
de mayor uso: aulas, instalaciones deportivas y laboratorios. El plan recoge las obras
de reparacién que periddicamente se requieran y en cuanto a las mejoras, éstas han
de hacerse en tres aspectos: dotar estos espacios de los medios audiovisuales
necesarios (cafiones, audios o pizarras digitales), mejorar la climatizacion de los
edificios, aseos, cierres metdlicos y cambiar o reparar las puertas.

» Cuidar las zonas ajardinadas del Centro.
Con respecto a las estrategias de mantenimiento, las directrices son las siguientes:

v Comprobar que las instalaciones y el material informético funcionan adecuadamente
para lo cual se contara con la ayuda del coordinador TIC.

v’ Repaso de instalaciones eléctricas y fontaneria.
v’ Comprobacién y mejoras de redes informaticas (fibra 6ptica y WIFI).
v’ Pintura y saneado de paredes de las aulas y pasillos.

El centro se plantea como criterio principal en la renovacion de las distintas instalaciones, el
principio de eficiencia energética y medioambiental

Como el aspecto educativo es el que debe imperar en todas las acciones que se lleven en

el Centro, encaminado a educar al alumnado en el buen uso y respeto de todos los bienes y
especialmente los de caracter publico, se establecen las siguientes medidas con caracter general:
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1. Ante un desperfecto que se considere por parte de la Jefatura de Estudios que no
tiene por origen un uso adecuado tanto de los edificios como de los medios materiales
del Centro, se intentara localizar a la persona o personas causantes del mismo y se
buscara la reparacion o reposicion del mismo independientemente de las medidas
disciplinarias que pudieran originarse. En caso de que no pueda delimitarse o se
considere que el origen es colectivo, se cargara sobre sus componentes el coste de
la reparacién o sustitucion.

2. Elaboracion y aplicacion de las normas de aula. Informe trimestral sobre el estado del
aula por parte de las tutorias.

3. Campaiias educativas para el uso de los puntos limpios.

4. Plan de medidas preventivas: arreglo y/o limpieza de lo realizado por el alumnado.

5. Implicacion del alumnado en las tareas de mantenimiento y limpieza.

8.2 RENOVACION DE LAS INSTALACIONES Y DEL EQUIPAMIENTO
ESCOLAR

Los fondos que el Centro recibe para gestionar sus necesidades de funcionamiento deben
ser empleados con racionalidad, atendiendo siempre a las necesidades mas urgentes y a los intereses
generales del Centro, como puntualiza la Orden de 11 de mayo de 2006, conjunta de la Consejeria
de Economia y Hacienda y de Educacién, por la que se regula la gestién econémica de los fondos
con destino a inversiones que perciban con cargo al presupuesto de la Consejeria de Educacion.

En este sentido, se regula que el tipo de intervenciones con cargo a este capitulo
presupuestario se destinara a:

e Obras de accesos, cerramientos, fachadas y cubiertas.

e Pinturay rotulacion

e QObras para la adecuacion de espacios.

¢ Elementos de climatizacion en edificios

e Adecuacion de instalaciones de comunicaciones

e Adecuacion de instalaciones sanitarias

¢ Instalacion o adecuacion de medidas de seguridad

e Adquisicion o instalacién de elementos para el equipamiento del Centro
e Adquisicioén e instalaciones de elementos para el equipamiento docente

Cualquier miembro de la Comunidad Educativa podra realizar una propuesta de renovacién y
mejora de las instalaciones y del equipo escolar segun el siguiente procedimiento:

Profesorado: la propuesta la trasladara por escrito a través de los Jefes de departamento y
con registro de entrada en la Secretaria del Centro y, si no estd contemplada en el Presupuesto, la
trasladara al Equipo Directivo. Este sera quien decida sobre su elevacion o no al Consejo Escolar,
que es en suma el 6rgano que decide sobre su inclusidn o no en el presupuesto del curso préximo.

Alumnado: la propuesta se trasladara a la Secretaria por dos posibles cauces: o bien a través
del tutor/a, actuando el delegado del grupo como portavoz; o bien a través de sus representantes en
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el Consejo Escolar. La Secretaria resol- vera en aquellos derivados del funcionamiento normal del
Centro y, por lo tanto, presupuestado; pero para las propuestas de otro tipo que no estén
contempladas en el Presupuesto anual las trasladara, previa peticidn por escrito, al Equipo Directivo.
El protocolo a partir de aqui sera coincidente con el anterior.

8.3 _USO DEL SERVICIO DE COPISTERIA.

El horario de copisteria, en sesiones de mafiana y tarde, sera expuesto en la puerta de dicho
servicio, asi como los precios de las fotocopias y los trabajos ofertados (encuadernaciones...), que
han de ser aprobados por el Consejo Escolar.

El encargado/a del mismo, registrara la fecha y el nimero de fotocopias de cada profesor en
la hoja de su departamento o despacho correspondiente, que pasara al secretario/a mensualmente
en una factura para su abono.

Los encargos voluminosos de fotocopias deben realizarse con la suficiente antelacion.

8.4 USO DE LOS ESPACIOS Y DE LOS ASEQOS

El intervalo de tiempo propio para que el alumnado que lo necesite vaya al servicio es en el
recreo. Para ir al servicio durante la clase debera solicitarlo al profesorado, y siempre que se conceda
el permiso se hara con la tarjeta propia que el profesorado lleva para permitir al alumnado salir de
clase en horas lectivas.

Durante los cambios de clase, el alumnado permanecera dentro del aula con la puerta abierta
esperando al profesor/a correspondiente o, en caso de ausencia, al de profesorado de guardia.

Los/las alumnos/as se abstendran de salir del aula y entrar en otras de- pendencias sin
permiso expreso de un profesor/a y en todo caso, deberan hacer- lo en compafiia del mismo/a.

Durante los cambios de clase o cuando el alumnado no esté con un profesor/a, queda
terminantemente prohibido el uso del equipamiento tecnolégico del aula.

El profesorado es el encargado de cerrar las aulas durante el recreo y al final de la jornada
lectiva. Asi mismo, se recomienda que se cierre también cuando se tiene la constancia de que en la
siguiente franja horaria no hay actividad lectiva en esa dependencia.

Durante el recreo ningin alumno/a podra permanecer en su aula, y sera el profesorado el
responsable de la evacuacidn de la misma, salvo que hay una actividad autorizada por Jefatura 'y con
una persona responsable en el aula.

A Ultima hora de clase, se deberan de cerrar las ventanas y apagar las luces y aparatos
eléctricos/electronicos.
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8.5 _EXPOSICION DE PUBLICIDAD.

En el centro sélo se podra con autorizacion de la Direccién, la siguiente publicidad:

— Informacion Sindical en el Tablén correspondiente de la sala de profesores.

— De clases particulares, academias y demas servicios relacionados con la educacion.
— De eventos culturales o ludicos.

— De pisos para alquilar en la sala de profesores.

9 CRITERIOS PARA UNA GESTION SOSTENIBLE DE LOS
RECURSOS DEL INSTITUTO QUE SERA EFICIENTE Y
COMPATIBLE CON EL MEDIO AMBIENTE.

9.1 JUSTIFICACION.

El uso responsable de los recursos es, cada vez mas, un deber de todos los ciudadanos y,
de las diferentes organizaciones, especialmente las de caracter publico. Esto adquiere especial
importancia en el caso de los centros educativos, que deben contribuir a que los alumnos reciban
una formacién que incluya el respeto al medio ambiente y el consumo reflexivo y prudente.

Desde un punto de vista exclusivamente econémico, ho podemos olvidar que estamos en
una institucién que utiliza dinero publico y, por tanto, de todos los ciudadanos, para sufragar los
gastos que se generan. Es muy importante que dichos gastos repercutan en la mejora de la
educacioén, reduciéndolos en todo lo que pue- da ser prescindible.

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

9.2 PRINCIPIOS GENERALES.

Por todo lo anterior, formando parte del Proyecto de Gestién del IES Seneca, se implanta
un Plan de gestion eficiente de los recursos que busca materializar de forma equilibrada las
dimensiones escolar, econémica y ambiental del desarrollo sostenible.

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

Deben tenerse en cuenta los siguientes principios generales:

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

59



*

f"’n\ .
PLAN DE CENTRO @ I.E.S. SENECA
Proyecto de Gestion K = Cordoba

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

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

- Las medidas a tomar deben tener caracter formativo y ejemplificado.

- Un buen uso de las nuevas tecnologias puede ser Gtil para conseguir rebajar la
utilizacion de recursos basicos.

- Para conseguir resultados, es fundamental la participacion y concienciacion de todos
los miembros de la Comunidad Educativa.

- Debemos consumir con moderacion y responsabilidad recursos muy diversos, pero
aqui nos vamos a centrar en algunos especialmente significativos: el papel y los
consumibles de los sistemas de impresién, la electricidad y el agua. Estos recursos,
en un centro educativo, se consumen en grandes cantidades y, en cualquier caso, asi
seguira siendo, pero precisamente por ello, las posibilidades de ahorro, aunque no
supongan un gran porcentaje, adquieren mucha importancia en términos absolutos.

9.2.1 PAPEL Y CONSUMIBLES DE SISTEMAS DE IMPRESION.

El papel es un elemento muy importante en la actividad docente, en los tramites
administrativos y en las comunicaciones internas y externas. Por eso su consumo es muy elevado
en el instituto y en muchas circunstancias es absolutamente insustituible. Debemos tener en cuenta
que, frecuentemente, su uso va acompafiado de consumibles de fotocopiadoras e impresoras y de
los costes de mantenimiento de dichas maquinas.

Por otro lado, el consumo de papel tiene un gran impacto ambiental. Por eso, para
conseguir un uso responsable y ajustado del papel y de los consumibles y reducir los gastos
asociados, se establecen las siguientes medidas:

Los miembros de cada departamento tendran cuentas en el servicio de reprografia.
Esta medida permite a cada persona controlar el nUmero de copias realizadas.

El nimero de copias que se necesitan, en cada caso, debe calcularse con precision,
evitando los redondeos por exceso, que generan copias inservibles.

Cuando una fotocopiadora o impresora deja de imprimir, el profesor no debe seguir
insistiendo. Debe solicitar ayuda a otro profesor que conozca mejor el funcionamiento de la maquina
o, finalmente, comunicar la incidencia a la Coordinacion TIC. En esos casos se generan sucesivas
ordenes, que se van acumulando en la cola de impresién y que provocan una gran cantidad de
copias absolutamente indtiles.

Se deben aprovechar las posibilidades de impresion a doble cara y a varias paginas
por hoja de las fotocopiadoras e impresoras. Todos los profesores, paulatinamente, deben
informarse sobre las posibilidades que, en estos aspectos, ofrecen las maquinas que habitualmente
utilizan.

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

Debemos procurar la reutilizacion del papel, siempre que sea posible. En muchos casos,
las copias desechadas con impresion por una cara sirven para anotaciones, borradores, etc. Esta
buena practica se potencia dejando bandejas de papel para reutilizar en los espacios comunes:
sala del profesorado, conserjeria, secretaria, jefatura de estudios y en aquellos Departamentos
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Didacticos que asi se preocupen de propiciarlo.

Es muy habitual recibir correos electrénicos que no es necesario imprimir, ya que pueden
leerse en pantalla y conservarse en un medio informético. Lo mismo podria decirse de muchas
paginas o documentos de internet.

Debemos utilizar la pagina web del instituto, la plataforma moodle y las cuentas de correo
electrénico que tenemos todos de una forma rutinaria para comunicar o distribuir informacién y para
poner actividades o materiales a disposicion de los alumnos, en sustitucién de sus versiones en
papel.

Cuando se necesiten bastantes copias de un documento de elaboracién propia, es
conveniente manejar los tamafios de letra, espaciados, margenes, etc. para ajustar el numero de
paginas en el original.

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

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

El papel que se consume en el instituto, cuando finalmente deba eliminarse, se introducira
en los multiples contenedores de reciclado que tenemos en los espacios comunes y en la gran
mayoria de las aulas para contribuir a la fabricacion de papel y carton reciclado (los documentos
que incluyan datos personales deben depositarse en los contenedores habilitados para
documentacién que pueda tener caracter confidencial)

Se mantendra el mantenimiento de convenios de colaboracion con entidades para la
retirada del papel y del carton usado con la finalidad de su tratamiento para reciclaje.

9.2.2 ELECTRICIDAD.

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

Se esta procediendo a la sustitucion progresiva de los tubos fluorescentes por otros de
tecnologia LED para reducir el consumo.

Se procurara utilizar el alumbrado so6lo cuando sea necesario y hay que apagar luces,
ordenadores, aires acondicionados y cualquier otro aparato eléctrico al salir de dependencias y
aulas.

Minimizar el alumbrado de los pasillos y zonas externas. Las ordenanzas velaran por
mantener el alumbrado minimo necesario para el funcionamiento del Centro, evitando tener
lamparas innecesarias encendidas.

Es cierto que los tubos fluorescentes consumen algo mas en el momento del encendido.
Ademas, los apagados y encendidos frecuentes reducen su duracion. Por eso, a veces se dice que
no interesa apagarlos durante cortos periodos de tiempo. Sin embargo, siempre conviene apagarlos
cuando no se vayan a volver a encender durante 15 o 20 minutos.

En la gran mayoria de los espacios que empleamos existe doble interruptor, para poder
encender la luz por mitades. Este hecho permite que, en determinados momentos y cuando las
circunstancias lo permitan, se utilice solamente parte de la iluminacién disponible.
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La apertura del Centro en horario de tarde se planificara para utilizar las aulas y
dependencias del edificio Unicamente para ahorrar energia eléctrica y calefaccion.

Utilizacién de las consolas de aire caliente y aire frio ajustadas al maximo y minimo que
recomiendan las autoridades que gestionan el medio ambiente.

9.2.3 AGUA.

Otro recurso que supone un importante gasto para el instituto es el agua. Es posible reducir
Su consumo concienciando a todos para fomentar su uso responsable y tomando medidas dirigidas
a evitar el exceso de gasto.

En esta linea, se desarrollaran las siguientes medidas:

o En ciertos puntos se estudiara reducir el caudal de agua, asi como limitar la
duracion de la apertura, cuando se trata de grifos con pulsador.

o Se reduciran las capacidades de las cisternas.

o Cualquier persona que detecte un grifo o una cisterna que no cierra, o cualquier
otra pérdida de agua, lo comunicara en el buzén de incidencias o directamente a
la secretaria del centro.

10 NORMAS GENERALES SOBRE DOCUMENTACION Y
COMUNICACION

v' La documentacion general del Centro sera tramitada por el Equipo Directivo, especialmente
por la secretaria 'y su personal de administracion.

v' Ladocumentacion debera ser gestionada y tratada conforme a la Ley de Proteccion de Datos
vigente.

v' A principios de curso el Equipo Directivo elaborard la documentacién necesaria para el
funcionamiento del Centro e inicio de curso que sera entregada al profesorado o colocada
en los tablones de anuncios.

v" Todo el profesorado y los miembros del PAS, a su incorporacién, deberan cumplimentar una
hoja de datos personales, que sera custodiada en la Secretaria y cuyo uso sera
exclusivamente para cuestiones oficiales.

v" Cualquier modificacién o actualizaciéon de datos ha de comunicarse en el momento en que
se produzca.

v' Los tutores y tutoras deberan cumplimentar los documentos relacionados con
el alumnado de su tutoria: informes académicos, informes de absentismo, informes de
convivencia, documentos de registro de entrevistas con las familias y demas documentos
relacionados con la administracion de su grupo de alumnos.

v' Para todas las reuniones de los 6rganos colegiados (Consejo Escolar, Claustro
de Profesores, ETCP, Departamentos didacticos, areas de competencia...) debera
levantarse acta por la persona responsable de ello y los libros de actas deberan de ser
convenientemente custodiados.

v'  Los jefes/as de Departamento y de area deberan redactar las actas de sus

reuniones y custodiar los libros de actas, realizar el inventario de su Departamento y
atender a las necesidades de gasto.
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v' El profesorado debera firmar entre otros los siguientes documentos: actas de
evaluacion del alumnado, libro de control de entradas y salidas de personal,
documentacion relacionadas con los expedientes del alumnado, boletines de calificacion
del alumnado (tutores) en aquellos casos que el uso de PASEN no lo permita, solicitudes
de permisos o licencias, notificaciones de partes por huelga, etc.

v' Seré responsabilidad del profesorado introducir en el programa Séneca entre otros los
siguientes datos: horario personal, calificaciones de su alumnado, faltas de asistencia de
sus alumnos/as, informes de evaluacion del alumnado, programas de refuerzo del
arendizaje etc. En caso de dudas se podra consultar con el Equipo Directivo.

v" En el Centro existirdn entre otros los siguientes partes de registro y control: asistencia del
profesorado y del PAS, parte de visitas del Centro, parte de guardias, registro de tareas de
mantenimiento, registro de llaves, registro de aula de convivencia, parte de faltas de
asistencia del profesorado, parte de préstamos de material, etc.

El Centro cuenta con diferentes cauces de comunicacion, que son gestionados por el
Equipo Directivo, coordinacion TIC y profesorado del Centro. Entre estos cauces mas
habituales de comunicacion se encuentran:

Correo postal.

Correo electrénico del Centro:14002972.administracion@g.educaand.es /
14002972.secretaria@g.educaand.es

Tablones de anuncios del IES

Plataforma Moodle / Clasroom

Pagina web del centro

Twiter y Facebook del centro
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ANEXO. LICENCIAS Y PERMISOS DEL PROFESORADO

Lgéih:ﬁlsﬁ)o Df)%ﬂagfld{ll?OYS CONTENIDO (DURACION) OBSERVACIONES
- Misma localidad: 1 dia
POR TRASLADO DE Mod. Normalizado Anexo | - Distinta localidad y misma provincia: 2 dias. El traslado se debera acreditar.
DOMICILIO - Distinta localidad y provincia: 4 dias.
POR ASUNTOS = - Subordinado a las necesidades del
PARTICULARES SIN (Presentar con una antelacion de Hasta 3 meses cada 2 afios e
RETRIBUCION al menos 15 dias)
POR DEBER i indi Caracter publ |. Se debe
INEXCUSABLE Acreditacion del deber Tiempo indispensable aracter pu T‘_?sgﬁgz;sona ©
POR RAZONES DE Mod. N lizado A L - Para examenes, cursos o estudios
FORMACION m Segiin la modalidad relacionados con la Funcion Pablica
Pg&[’;ﬁ?’égs ” Mod_Normalizado Anexo | H ” Caracter ocasional
Mod. Normalizado Anexo |. . . .
POR MATRIMONIO O Acreditacion del matrimonio o || 12 dias naturales consecutivos, comprendiendo del )
INSCRIPCION DE constitucién de la pareja en el dia en que se celebre el matrimonio o se constituya Derechos econdmicos plenos
PAREJA DE HECHO plazo de 20 dias. la pareja de hecho.

PARA REALIZACION DE|
EXAMENES
PRENATALES

Justificante de la necesidad de
hacerlo en la jomada de trabajo.

Tiempo indispensable

Derechos econdmicos plenos

POR PATERNIDAD

Mod. Normalizado Anexo |
Acreditacion documental

15 dias naturales posteriores al hecho

Derechos econdmicos plenos

POR PARTO, ADOPCION
O ACOGIMIENTO

Mod. Normalizado Anexo I
Acreditacion documental

16 semanas, ampliables en caso de parto, adopcion|
miltiple en 2 semanas mas por cada hijo

La madre podra optar para que el otro
progenitor disfrute de una parte de la
licencia.

CUATRO SEMANAS
ADICIONALES POR
PARTO, ADOPCION

Acreditacién documental

4 semanas a continuacion del permise por parto,
adopcién o acogimiento

Solicitud simultanea al permiso por parto,
adopcion o acogimiento

I hora diania por cada hijo o hija, que se podra dividi

GRAVE, ENFERMEDAD
U HOSPITALIZACION O
FALLECIMIENTO

Acreditacion documental

POR REDUCCION DE i : :
JORNADA POR HIJO —hgﬁézl;a":ﬁz:g&g’;’::ll en dos fracciones de % hora. Podra acumularse en [ | o puede disfrutar el padre o la madre
MENOR DE 16 MESES ! un permiso de jornada completa con una duracién
de 4 semanas
MEDIDAS POR Mod. Normalizado Anexo | Tiempo necesario Con reduccion de jomada, reduccion
IVIOLENCIA DE GENEROQ| Acreditacion documental proporcional de retribuciones
POR ACCIDENTE 1er grado: misma localidad, 4 dias habiles
De forma ininterrumpida, o alternativa, si I

distinta localidad, 5 dias habiles
2° grado: misma localidad, 3 dias habiles
distinta localidad, 4 dias habiles

permiten las necesidades del servicio

REDUCCION DE
JORNADA POR GUARDA
LEGAL

Mod. Normalizado Anexo |

Justificacion documental

Disminucién 1/3 o 1/2 de la jornada. Retribucion
proporcional a la reduccion

Conyuge o pareja de hecho, menor de 12

arios o disminuido psiquico o fisico, sin
actividad retribuida. Cuidado directo de ur
familiar hasta 2° grado.

LICENCIA POR
ENFERMEDAD O
ACCIDENTE O
PRORROGA

Mod. Normalizado Anexo |l Parte
médico de incapacidad temporal,

expedido por facultativo de una
entidad concertada con MUFACE

Hasta terminacion de la licencia o de la ultima
prorroga. Maximo 18 meses, salvo que se inicie
antes el procedimiento de jubilacion por incapacidad
permanente

Prérroga de la licencia cada 15 dias. En
virtud de la Disposicién Adicional sexta de|
a Ley 67/1985, la Administracion abonard
la diferencia hasta las retribuciones
acreditadas en el momento de |a baja

LICENCIA POR RIESGO
DURANTE EL
EMBARAZO

Mod. Normalizado Anexo II. Parte
médico que acredite el riesgo
especifico y la duracion probable

Por el probable periodo de riesgo acreditado por el
facultativo

Tiene la misma consideracion y efectos
que la situacion de incapacidad temporal

del periodo de riesgo
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