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1. NORMATIVA EDUCATIVA

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

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

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

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

Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el reglamento orgdnico de los
Institutos de Educacidn Secundaria.

2.- CRITERIOS PARA LA ELABORACION DEL PRESUPUESTO ANUAL Y DISTRIBUCION DE
INGRESOS Y GASTOS.

El articulo 123 de la LOE contempla el Proyecto de gestiéon de los centros
publicos, afiadiendo que estos centros expresaran la ordenacién y utilizacion de sus
recursos materiales y humanos mediante el Proyecto de gestién, como marco de la
autonomia de gestiéon econdmica que la legislacidén otorga a los centros publicos.

El articulo 126.1 de la LEA recoge que el Proyecto de gestién es uno de los
componentes del Plan de Centro.
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Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento organico
de los Institutos de Educacién Secundaria.

2.1.- Presupuesto anual del centro.

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

El presupuesto es un instrumento de planificacion econémica del centro, en orden
a la prestacion del servicio publico en el que se prevé junto con sus ingresos, los gastos,
bajo los principios de equilibrio entre ingresos y gastos asi como los principios de eficacia
y eficiencia en la utilizacion de los recursos.

Las operaciones realizadas por el centro en ejecucion de su presupuesto, tanto de
ingresos como de gastos, contardn siempre con el oportuno soporte documental que
acredite la legalidad de los ingresos y la justificacion de los gastos. La contabilizacion de
los ingresos se efectuard con aplicacion del criterio de prudencia.

El presupuesto es una pieza fundamental en la gestion econdmica del Centro, ya
que condiciona y posibilita el cumplimiento de los objetivos establecidos inicialmente.

Las Administraciones educativas favorecerdn la autonomia de los centros de
forma que sus recursos econdmicos, materiales y humanos puedan adecuarse a los
planes de trabajo y organizacion que elaboren, una vez que sean convenientemente
evaluados y valorados.

La ORDEN de 10-5-2006 por la que se dictan instrucciones para la gestion
econdomica de los centros docentes publicos dispone que “los citados centros publicos
gozardn 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 educacion 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 realizard sobre los recursos
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e instrumentos recibidos de la Consejeria de Educacion.

Consideraciones previas:

1.- El Equipo Directivo contard con un estudio de la evolucion del gasto y de los ingresos
durante al menos los dos ultimos cursos escolares para ajustar las previsiones a las
necesidades del Centro con criterios realistas.

2.- Para la realizacion del presupuesto se tendrd en cuenta la reserva del porcentaje que
establezca la Ley para adquisicion o reposicion de material inventariable (10%
actualmente).

3.- 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.

4.- El presupuesto de gastos se realizard en funcidn de las necesidades que hubiere.

5.- El Equipo Directivo tendra en cuenta la situacion de partida para compensar las
posibles desigualdades que puedan encontrarse en cuanto a dotacion y recursos de los
distintos equipos y departamentos en el momento de la elaboracion del presupuesto.

6.- El Presupuesto deberd satisfacer, en cualquier caso, todas las necesidades bdsicas de
funcionamiento general.

7.- Sera el Equipo Directivo, asesorado por la Secretaria del Centro, quien presente al
Consejo Escolar el borrador del Presupuesto con antelacion suficiente para su estudio
antes de la celebracion del Consejo Escolar que estudiard su aprobacion definitiva.

El presupuesto anual.

El presupuesto anual contemplard las diferentes partidas de ingresos y gastos conforme
a la Orden de 10 de mayo de 2006 (ANEXO lll de dicha Orden):

m INGRESOS:
m Propios.
m Procedentes de la Consejeria de Educacion:
m Gastos de funcionamiento
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m /nversiones

m Fondos procedentes de otras personas y entidades.

m GASTOS:
m Bienes corrientes y servicios:
m Arrendamientos
m Reparacion y conservacion
m Material no inventariable
m Suministros
m Comunicaciones
m Transportes
m Gastos diversos
m Trabajos realizados por otras empresas
m Adquisiciones de material inventariable:
m Uso general del centro
m Departamentos u otras unidades
m /nversiones:
m Obras de reparacion, mejora o adecuacion
de espacios e instalaciones
m Equipamiento

Se establecera la distribucion de los ingresos entre las distintas partidas de gasto
a partir del andlisis de ingresos y gastos de los dos tltimos cursos.

a) Estado de Ingresos.
Constituird el estado de ingresos:
m £/ saldo final o remanente de la cuenta de gestion del ejercicio anterior.

m Las cantidades que le sean asignadas por la Consejeria de Educacion para
gastos de funcionamiento del centro.

m Otras asignaciones procedentes de la Consejeria de Educacion, como las
asignaciones del programa de gratuidad de libros de texto y material diddctico
complementario, inversiones, equipamientos y aquellos otros que la Consejeria
determine tales como Planes y Proyectos.

m Otras asignaciones procedentes de entidades privadas y colaboradoras de
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actividades como: Semana Solidaria, Semana Cultural, agenda de estudio, etc.

Criterios para la obtencion de ingresos derivados de la prestacion de servicios
distintos de los grabados por tasas, asi como otros fondos procedentes de
entes publicos, privados o particulares (ello sin perjuicio de que reciba de la
Administracion los recursos econdémicos para el cumplimiento de sus

objetivos).
Su aprobacion corresponde al Consejo Escolar.
Servicios que presta el centro:

Alquiler del uso del pabelldon polideportivo cubierto por el Club “Ritmica

Klein La Algaba”. Por un importe de 50 € mensuales.

Segun acuerdo del Consejo Escolar el alumnado de la ensefianza bdsica
(19, 29, 32 y 42 de ESO) deben adquirir, la agenda de estudio confeccionada en el
centro que recoge las normas de funcionamiento, directrices del proyecto
lingiiistico de centro y datos del interés para el alumnado. Esta se abonard por

parte de las familias.

De acuerdo a las tasas oficiales de la Junta de Andalucia (1,12 €) y de la
Seqguridad Social el seguro escolar, obligatorio para el alumnado a partir de 32

de la ESO y menores de 28 afios.

Servicio de fotocopias del centro por un valor de 5 céntimos € la copia.
Se dispone de una fotocopiadora para el uso del alumnado y de otras dos para el
uso del personal docente y de administracion y servicios, ademds de una

multicopista.

Abono de libros por deterioros o extravios procedentes del PGLT.
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Canon por el servicio de las instalaciones para la realizacion de
actividades de diferente indole, como la cafeteria. Segun su pliego de condiciones

técnicas y formalizacion de contrato.

Se prevé la colaboracion de la administracion local en virtud del Decreto
155/1997, de 10 de junio, por el que se regula la cooperacion de las entidades
locales con la administracion de la Junta de Andalucia en materia educativa

(BOJA 15-07-1997).

b) Estado de Gastos

El presupuesto anual de gastos incluird las cantidades necesarias para atender
las obligaciones de conformidad con las siguientes prescripciones:

» La confeccidn del estado de gastos con cargo a recursos propios, procedentes
de otras entidades o procedentes del presupuesto de la Consejeria de Educacion para
gastos de funcionamiento se efectuard sin mds limitaciones que su ajuste a las
cantidades 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.

* El centro podrdn efectuar adquisiciones de equipos y material inventariable con
cargo a los fondos percibidos con cargo al presupuesto de la Consejeria de Educacion
para gastos de funcionamiento, siempre que concurran las circunstancias siguientes:

- Que queden cubiertas las necesidades prioritarias del normal funcionamiento
del centro.

- Que dichas adquisiciones tengan un limite mdximo que quedard 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 Delegacion Territorial De Educacion de la Consejeria de Educacion
sobre la inclusion o no del material de que se trate en la programacion anual de
adquisicion centralizada para ese centro. No estard sujeto a esta limitacion el material
bibliogrdfico que el centro adquiera.

- Que la propuesta de adquisicion sea aprobada por el Consejo Escolar del centro.
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A) Elaboracion de Presupuesto

1. El proyecto de presupuesto serd elaborado por la Secretaria del Centro (Oido al Equipo
Directivo), teniendo en cuenta el presupuesto de los dos ejercicios anteriores y oidas las
propuestas del Consejo Escolar / Comision Permanente y leido el Plan de Mejora. El
presupuesto se compondrd de un estado de ingresos y gastos. Se elaborard en primer
lugar teniendo en cuenta los remanentes del afio anterior y tomando como referencia
los gastos del curso anterior. Estos gastos serdn analizados por el Secretario asi como
por el Consejo Escolar / Comision Permanente de forma que estos presenten un
presupuesto lo mds ajustado a las necesidades del centro. Las partidas especificas
recibidas desde la Consejeria de Educacion serdn utilizadas para el fin al que se destinen.

2. A la hora de elaborar el Presupuesto Anual del Centro tendremos en cuenta lo
siguiente:

Que el Presupuesto de Ingresos se confeccionard de acuerdo con el modelo que figura en
el Anexo | del programa de gestion econémica de Séneca, separando las partidas en tres
columnas. La primera de ellas contendrd la prevision de “Ingresos por Recursos Propios”,
la segunda “Ingresos por la Consejeria de Educacion y Ciencia” y en la tercera los
“Ingresos procedentes de otras entidades”. La suma de los importes de las tres columnas
se corresponderd con el “Total de Ingresos”.

Partiremos siempre de los remanentes del afio anterior, si los hubiere, asi como de los
Ingresos y Gastos pendientes y finalmente de los gastos probables que tendremos
durante el afo.

Que las cantidades “Remanentes” son reales; sin embargo las cantidades de “Ingresos”
y “Gastos” son estimadas.

La confeccion del “Estado de Gastos” se hard conforme al modelo del Anexo Il del
programa de gestion econdmica de Séneca, sin mds limitaciones que su ajuste a los
fondos disponibles y a su distribucion entre las cuentas de gasto que sean necesarias
para el normal funcionamiento, segun la estructura de cuentas del Anexo Il del
programa de gestion econoémica de Séneca.

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

Se analizardn los Ingresos y Gastos de cada Ejercicio Econdmico, utilizando el Sistema de
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Gestion Econdmica de Séneca.

Una vez elaborado el Presupuesto de Ingresos y Gastos, serd el Consejo Escolar, previo
informe de su Comision Permanente, si la hubiese habido, el que estudie y apruebe el
mismo.

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

3. El proyecto de presupuesto, independientemente de la presentacion “oficial”, buscarad
un formato que facilite a toda la Comunidad Educativa la comprension de la politica de
gasto.

4. La elaboracion del Presupuesto deberd realizarse atendiendo a las siguientes
prioridades:

4.1) Qué queden cubiertas las necesidades prioritarias para el normal
funcionamiento del centro (Luz, Agua, Teléfono, Sistema de alarma, Mantenimiento
general, Mantenimiento TIC, entre otros).

4.2) Gastos en material fungible (Material de oficina en general) o no fungible
(Archivos, carpetas, entre otros), necesarios para el desarrollo de la actividad
académica.

4.3) Reparacion, conservacion y mantenimientos de equipos y espacios.

4.4) Reposicion de bienes en los departamentos, dreas y planesy programas del
centro. (TDE, PLC, BIBLIOTECA, IGUALDAD, ALDEA, ETC).

4.5) Reposicion de bienes inventariables.

4.6) Inversiones y mejoras.

5. El proyecto de presupuesto, independientemente del formato de presentacion a la
Consejeria, serd elaborado atendiendo a los conceptos establecidos en el mddulo
econdmico de “Séneca”. Todas las partidas en que sea previsible gasto, deberdn contar
con la correspondiente dotacion.

B) Aprobacidn del proyecto de presupuesto.
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1. Para la aprobacion del proyecto de presupuesto es condicion necesaria que
esté de acuerdo con lo establecido en el proyecto de gestion del Centro docente.

2. La Comision Permanente podrd emitir, preferentemente por escrito, un
informe previo, no vinculante, a la aprobacion por parte del Consejo Escolar del
presupuesto.

3. El proyecto de presupuesto del Centro docente serd aprobado por el Consejo
Escolar. Una vez aprobado el proyecto de presupuesto, éste pasard a ser el presupuesto
oficial del Centro para el ejercicio correspondiente y no podrd ser modificado sin la
aprobacion del Consejo Escolar.

C) Ejecucion del Presupuesto.

La Gestion del Presupuesto de Gastos se realizard en las fases siguientes:
a)Autorizacion del gasto, por parte del Secretario y VB2 del Director.
b) Disposicion del gasto. Compras por parte del Secretario.

c¢) Liquidacion del gasto. Pagos por parte del Secretario y V2B del Director.

D) Sobre el cumplimiento del presupuesto

a) Control del cumplimiento y modificaciones del presupuesto aprobado.
b) Liquidacion del presupuesto.

c) Incorporacion de remanentes.

2.2.- Organos competentes en la gestidn econdmica.

La autonomia de gestion econdmica nos permite desarrollar los objetivos establecidos
en la prevision de gastos anuales, en orden a la mejor prestacion del servicio educativo,
mediante la administracion de los recursos disponibles. Esta autonomia comporta una
atribucion de responsabilidad y su ejercicio estd sometido a las disposiciones y
normativas vigentes.

Son drganos competentes en materia de gestion econdmica el Consejo Escolar, el
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Secretario y el Director del centro docente. Las funciones de cada drgano son las
siguientes:

- El Consejo Escolar

a) Aprobar el proyecto de gestion y sus modificaciones.

b) Establecer las directrices de funcionamiento del centro.
c) Efectuar el seguimiento del funcionamiento del centro.

d) Aprobar la cuenta de gestion y el presupuesto.

- El Secretario.
a) Elabora el Proyecto de Gestion y el presupuesto, oido el Equipo Directivo.

b) Realiza las modificaciones sefialadas por la Delegacion Territorial De Educaciony por
el Consejo Escolar, conforme a la normativa vigente.

- El Director
a) Da el VeB® a la autorizacion del gasto.
b) Da el VeB? a la autorizacion del pago.

c) Dirige al Equipo Directivo en la elaboracion del proyecto de presupuesto y en todos los
demds procesos de gestion economica.

d) Presentard el proyecto de presupuesto al Consejo Escolar y, en su caso, autorizard los
gastos siempre que no excedan de los ingresos previamente obtenidos, ni por un importe
superior al crédito consignado.

2.3.- Cuenta de gestidn

El Director del I.E.S. remitird al Consejo Escolar para su aprobacion antes del 31 de
octubre del ejercicio siguiente, una unica cuenta de gestion a 30 de septiembre,
acompafidndola de una memoria justificativa de los objetivos conseguidos en relacion
con los programados.
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Si el Consejo Escolar no aprobase la cuenta de gestion, se remitird a la Delegacion
Territorial De Educacion correspondiente, junto con el acta de sesion, donde consten los
motivos que sustentan la decision. La Delegacion Territorial de Educacion, tras las
gestiones pertinentes, adoptard la resolucion que, en su caso, proceda.

Una vez aprobada por el Consejo Escolar, se remitird el anexo correspondiente por via
web al Servicio Econdmico de la Delegacion Territorial De Educacion.

La cuenta de gestion no podrd rendirse con saldos negativos salvo demora en los
ingresos procedentes de la Consejeria de Educacion y Ciencia.

Los justificantes de gasto se efectuardn por medio de la certificacion del Consejo Escolar,
permaneciendo los originales de las facturas y demds comprobantes de gastos en el
centro bajo la custodia de su secretario y a disposicion de los drganos de control.

Criterios para la realizacion de pagos
Protocolo para la realizacion de compras

a. Cualquier necesidad serd comunicada al secretario del Centro, quien valorard la
misma y si estd fuera del presupuesto aprobado por el Consejo Escolar, lo convocard
para su modificacion.

b. El secretario, con el V@ B2 del director, autorizard la realizacion de la compra que se
llevard a cabo.

Forma de pago por transferencia a través de cuadernos de pago Editran.

1. El protocolo para realizar los pagos serd el siguiente:
a. Identificar al proveedor.

b. Facilitar un numero de cuenta del proveedor.
¢. Emision de la factura.
d. Realizacion de la transferencia.

Forma de pago por caja:
1. Se pagardn por caja, en metdlico, gastos imprevistos o urgentes,

sin que en ningun caso se sobrepase la cantidad mdxima segun
normativa.
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2.4.- Indemnizaciones por razon de servicio (dietas v desplazamientos).

El gasto que se le pueda ocasionar al profesorado con motivo de las actividades
extraescolares, al igual que cualquier otro gasto producido por la actividad académica
que se desarrolla en el centro, deberia estar reflejado en el Proyecto de Gestion que
integra el Plan del Centro y ser aprobado por el Consejo Escolar, atendiendo, claro estd,
a los ingresos con las que cuente el centro a la hora de elaborar el presupuesto anual y
la distribucion de éstos entre las distintas partidas de gastos.

En el presupuesto del centro se creard una partida para gastos de dietas y
desplazamientos por los que se abonard los gastos de manutencion o alojamiento si el
docente que participa en dicha actividad representa al centro por comision de servicio
nombrado por el Director y siempre que dichos gastos no sean abonados por otra
entidad (agencia de viajes, servicio gratuito, etc).

EL ABONO DE ESTA DIETA O DESPLAZAMIENTO SE SOLICITARA POR MEDIO DEL
DOCUMENTO OFICIAL DE LIQUIDACION DE LOS SERVICIOS REALIZADOS DE LA
JUNTA DE ANDALUCIA, SIENDO AUTORIZADO POR EL DIRECTOR Y APORTANDO
JUSTIFICANTE DEL GASTO.

ORDEN de 11 de julio de 2006, por la que se actualizan las cuantias de
determinadas indemnizaciones por razon del servicio

Articulo 3. Limitaciones presupuestarias.

La revision de las cuantias de las indemnizaciones a que se refiere la presente Orden no
implicara incremento del gasto publico, por lo que deberdn adoptarse las medidas
limitativas que resulten precisas en relacion a los supuestos que, segun la normativa de
aplicacion, den origen a indemnizaciones.

Disposicion transitoria unica. Abono de las indemnizaciones. Las indemnizaciones a que
se refiere la presente Orden se abonardn por el importe que corresponda atendiendo a la
fecha en que se realice el acto que dé lugar a dicha indemnizacion.

El Consejo Escolar ha aprobado indemnizaciones para el profesorado por la realizacion
de actividades extraescolares y complementarias con la debida autorizacion del Director
y la aportacion justificativa que ha provocado el gasto (factura, ticket, justificante, etc).
Siendo el importe mdximo a abonar el siguiente:

- En caso de volver después de las 14:45: media dieta (20,41 €)

IES Torre de los Guzmanes Pagina 15



E : I.E.S. TORRE DE LOS GUZMANES (La Algaba)
CURSO

2023/2024

4
\ ; ;
(e Aleat, PROYECTO DE GESTION ECONOMICA

- En caso de manutencion sin pernoctacion: dieta (26,67 €)

- En caso de tener que dormir fuera de casa: dieta pernoctando (40,82 €)

- En caso de tener que utilizar el vehiculo propio (Desplazamientos autorizados con una
comision de servicio por parte del Director u érgano de la Junta de Andalucia): 0’19
€/km.

Todos estos gastos los abonard el centro siempre y cuando no sean asumidas por
la Consejeria de Desarrollo Educativo y FP, otro organismo (como agencia de viajes en el
que el profesorado tenga pagada la manutencion y la pernoctacion) o esté sobrepasado
la partida presupuestaria.

Plan de Centro

En el primer trimestre de cada curso se les pedird a los Jefes de Departamento
que hagan propuestas razonadas de necesidades econdmicas y de inversion para ser
analizadas y atendidas, en la medida de las posibilidades y prioridades presupuestarias
del Centro.

Periodicamente se informard al Consejo Escolar del Centro de la gestion de los
recursos humanos, de los recursos economicos y de los recursos materiales y escolares.

3.- CRITERIOS GESTION SUSTITUCIONES.

La ORDEN de 8 de septiembre de 2010, establece el procedimiento para la
gestion  de las sustituciones del profesorado de los centros docentes publicos
dependientes de la Consejeria de Educacion de la Junta de Andalucia.

Asi mismo, la Ley 17/2007, de 10 de diciembre, de Educacion de Andalucia,
dedica el Capitulo Il del Titulo IV a regular la funcion directiva en los centros docentes
publicos, reforzando el papel protagonista que corresponde a los equipos directivos y, en
particular, a las personas titulares de la direccion de los centros en la gestion y
organizacion de toda la actividad pedagdgica y administrativa que estos desarrollan y
aumentando sus competencias.

De este modo, el articulo 132.7 de la Ley 17/2007, de 10 de diciembre, establece
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que los directores y directoras de los centros docentes publicos tendrdn competencia
para tomar decisiones en lo que se refiere a las sustituciones que, por las ausencias del
profesorado, se pudieran producir, de acuerdo con lo que a tales efectos se determine y
respetando, en todo caso, los criterios establecidos para la provision de puestos de
trabajo docentes.

Con este modelo de gestion de las sustituciones del profesorado se persigue, por
una parte, profundizar en la autonomia organizativa y de gestion de los centros docentes
publicos y, por otra, reforzar las competencias de la direccion de estos centros en dos
aspectos tan esenciales como la organizacion pedagdgica y la gestion de los recursos
humanos disponibles.

La presente Orden tiene por objeto regular el procedimiento que ha de seguirse
por parte de las personas titulares de la direccion de los centros docentes publicos a que
se refiere el articulo 2 y de La Delegacion Territorial de Educacion de la Consejeria
competente en materia de educacion, en virtud de sus respectivas competencias, para la
gestion de las sustituciones del profesorado. Cada uno de los centros docentes publicos a
que se refiere esta Orden dispondrd de un presupuesto equivalente a un numero de
jornadas completas de profesorado sustituto para atender con personal externo las
sustituciones de las ausencias del profesorado que se produzcan a lo largo del curso
escolar. En este numero no se incluirdn las jornadas correspondientes a los periodos no
lectivos de Navidad, Semana Santa y verano que pudieran corresponder al profesorado
sustituto, que asumird la Consejeria competente en materia de educacion. Con objeto de
facilitar la consulta sobre la evolucion del estado de las sustituciones del profesorado
disponible en cada momento del curso escolar, los centros docentes publicos podrdn
acceder a todos los datos relativos tanto a las propias sustituciones como al estado de
las jornadas fijadas para cada curso académico, a través del sistema de informacion
Séneca. Asimismo, La Delegacion Territorial de Educacion podrdn conocer la pertinente
informacion de los centros de su dmbito de gestion a través del sistema integrado de
gestion de recursos humanos (SIRhUS).

Plan de Centro

La jefatura de Estudios informard al Director de la baja por I.T. de mds de diez
dias y el Director solicitard la sustitucion del profesorado, quedando desde ese momento
en manos de la Delegacion Territorial de Educacion el encontrar un sustituto adecuado al
perfil demandado.

3.1.- Competencias de la direccion
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1. Las personas titulares de la direccion de los centros docentes serdn las competentes
para decidir cudndo se sustituirdn las ausencias del profesorado con personal externo y,
por tanto, con cargo al numero de jornadas completas de profesorado sustituto puesto a
disposicion del centro para esta funcion, y cudndo se atenderdn con los recursos propios
del centro.

2. Las personas titulares de la direccion de los centros docentes publicos objeto de la
presente Orden podrdn solicitar la sustitucion de cualquier docente del centro, en los
supuestos de permiso o licencia, por via telemdtica, mediante la cumplimentacion de un
formulario que figura en el sistema de informacion Séneca. En dicho formulario se
indicardn los datos personales y profesionales de la persona que haya de ser sustituida
asi como la fecha de inicio de la sustitucion y, en su caso, la de fin de la misma. En este
ultimo caso, no podrd proponerse una fecha de cese anterior a la fecha de incorporacion
efectiva de la persona sustituida.

- La Delegacion Territorial de Educacion, recibidas las solicitudes de sustitucion a
través del sistema integrado de recursos humanos, comprobardn la existencia del
permiso o licencia y, dentro de los cinco dias lectivos siguientes a la fecha de la solicitud,
procederdn a la sustitucion, si procede. Durante este periodo las personas titulares de la
direccion de los centros docentes deberdn adoptar las medidas necesarias para la
atencion del servicio educativo.

- La Delegacion Territorial de Educacion velard por la observancia de los criterios
establecidos normativamente para la provision de puestos de trabajo docentes.

- De cuantas actuaciones lleven a cabo sobre sustituciones las distintas
Delegaciones de Educacion tendrdn conocimiento los centros, a través del sistema de
informacion Séneca.

- Igual procedimiento al referido respecto a las solicitudes de sustituciones se
sequird para comunicar a las Delegaciones de Educacion las modificaciones en la
duracion probable de las mismas y los ceses por incorporacion de las personas
sustituidas. En este ultimo caso, con objeto de evitar la simultaneidad de personas en un
mismo puesto, la direccion del centro, conocida la fecha de incorporacion del personal
ausente, comunicard a la Delegacion Territorial De Educacion correspondiente el fin de la
sustitucion el mismo dia que tenga conocimiento de la misma. Articulo

- Agotamiento del presupuesto asignado a cada centro. En el supuesto de que en
un centro docente se agotara el presupuesto disponible para atender las sustituciones
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del profesorado antes de la finalizacion del curso escolar, la direccion del centro
solicitard a la Delegacion Territorial de Educacion correspondiente la ampliacion del
mismo, previa justificacion de las causas por las que se ha producido esta circunstancia.
Disposicion  derogatoria unica. Derogacion normativa. Quedan derogadas cuantas
disposiciones de igual o inferior rango se opongan a lo dispuesto en la presente Orden,
sin perjuicio de lo establecido en la disposicion transitoria tnica. Disposicion transitoria
unica. La aplicacion del procedimiento para la gestion de las sustituciones a que se
refiere esta Orden entré en vigor el 1 de octubre de 2010.

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

En condiciones normales se solicitard la sustitucion de todo el profesorado del
que se preveé su inasistencia al menos por cinco dias.

Gestion de las sustituciones.

Al principio del afio académico nuestro centro tendrd un presupuesto asignado
para sustituciones por parte de la Consejeria que vendrd reflejado en el programa
Séneca como jornadas de las que dispone el centro para sustituciones.

Los criterios que establecemos para decidir la sustitucion serdn los siguientes:

Las bajas de corta duracion (menos de 10 dias) no serdn sustituidas y el
alumnado serd atendido en el aula por el profesorado de guardia.

La ausencia del profesorado se cubrird cuando se prevea que la baja va a ser
superior a diez dias. Estas bajas se solicitardn siempre que se cuente con jornadas
suficientes para ello. Si no es asi, con antelacion la direccion del centro solicitard una
ampliacidon del numero de jornadas disponibles al departamento de Provision de Servicio
de Personal, justificando las causas por las que se ha producido el agotamiento de
jornadas.

El profesorado deberd presentar el parte de baja el mismo dia que se produzca
para que la Jefatura de Estudios a través del sistema Séneca pueda proceder a la
solicitud de la sustitucion.

En caso de que el cupo no sea suficiente, se dard preferencia a las sustituciones
de asignaturas instrumentales y del profesorado que imparta dichas clases. Sin obviar la
obligacion de la Direccion a reclamar con la mayor prontitud la ampliacion del nimero
de jornadas.
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Una vez que el/la profesor/a tenga conocimiento de la fecha de finalizaciéon de la
baja, deberd comunicarlo a la direccion del centro para que sea grabada en Séneca 'y no
utilizar mds jornadas completas de sustitucion de las necesitadas.

Una vez al trimestre la direccion del centro informard al Claustro de Profesores y
al Consejo Escolar de las ausencias que se han producido en el centro y del
procedimiento de sustitucion.

En todas las ausencias de larga duracion el profesor facilitard su plan de trabajo y
documentacion de evaluacion y sequimiento de sus alumnos para el profesor sustituto a
la mayor brevedad posible.

En caso de que la baja se produzca inmediatamente antes de un fin de semana,
puente o periodo vacacional, la direccion del centro solicitard que se cubra la baja desde
el primer dia lectivo tras dichos periodos.

3.3.- Criterios para las sustituciones del profesorado de corta duracién

a) El Jefe de Estudios o el profesorado de guardia anotard en el programa de asistencia
quiénes son los profesores ausentes y los grupos que les corresponden. Esos grupos
serdn cubiertos por el profesorado de guardia.

Siempre que sea posible, al menos un miembro de la guardia permanecerd en la Sala de
Profesores.

b) En el caso de que la ausencia sea prevista, se preparardn tareas para que sean
realizadas por el alumnado durante la clase y bajo la vigilancia del profesorado de
guardia. Los departamentos podrdn preparar actividades de refuerzo o ampliacion para
que puedan ser trabajadas en estas horas, primdndose las de lectura.

c) El profesorado de guardia realizard el control de las ausencias del alumnado en esa
hora, y velard por el cumplimiento de las normas de convivencia del centro.

d) En el caso de que el numero de grupos sin profesor/a sea superior al de profesorado
de guardia en esa hora, Jefatura de Estudios determinard la posibilidad de unir a varios
grupos con presencia de al menos un profesor de guardia. Ademds se dispondrad del
profesorado que en ese momento tenga horario de permanencia en el centro.

3.4. Profesorado en huelga.
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La Direccion del centro dispondrd, en caso de huelga, del personal de Servicios
Minimos que disponga la Normativa, para atender en la medida de lo posible, al
alumnado que ese dia asista a clase. En caso de tener conocimiento previo del personal
que va a ejercer su derecho a la huelga, y de no disponer del suficiente personal, se le
comunicard esta circunstancia por escrito a las familias, para que estas tomen las
medidas mds adecuadas que consideren para los intereses de sus hijos/as.

3.4.1. Procedimiento especifico de control de asistencia en los casos de ejercicio del
derecho de huelga.

Segtn la RESOLUCION de 6 de octubre de 2005, de la Direccién 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, en su
apartado 9.2 dice:

¢) Durante los dias para los que se haya convocado huelga, ademds del control ordinario
de asistencia que tenga el centro, se expedirdn unas «actas de asistencia» en las que se
desglosard el horario de cada uno de los profesores, segtin el modelo que se acompafia
como Anexo lll de este Manual, procediéndose a la grabacion en el mismo dia en el
sistema «SENECA».

d) Durante los dias de la convocatoria de huelga, los Centros y Servicios Educativos
deberdn pasar cada hora, para su firma, el «acta de asistencia».

3.4.2. Situaciones del profesorado en huelga que se realice en dias con sesiones de
evaluacion.

Segun la instruccion 1/2018, de 12 de marzo, de la Direccion General de
Ordenacion Educativa en su apartado segundo dice que los derechos, deberes y
procedimientos relativos a la evaluacion del alumnado.

De conformidad con lo establecido en los Decretos por los que se aprueban los
Reglamentos Orgdnicos de los centros docentes publicos de Andalucia, y por la
normativa especifica de la evaluacion del alumnado de las distintas ensefianzas, el
alumnado tiene derecho a la evaluacion y el reconocimiento objetivos de su dedicacion,
esfuerzo y rendimiento escolar. A estos efectos, tendrd derecho a ser informado de los
criterios de evaluacion que serdn aplicados y a conocer los resultados de sus
aprendizajes para que la informacion que se obtenga a través de la evaluacion tenga
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valor formativo y lo comprometa en la mejora de su educacion.

En estas normas se establece que, entre otros derechos, las familias tienen el de
ser informadas de forma periddica sobre la evolucion escolar de sus hijos e hijas, el de
ser oidas en las decisiones que afecten a la evolucion escolar de los mismos y el de ser
informadas de los criterios de evaluacion que serdn aplicados. Asimismo, a los efectos de
la informacidon periddica que proceda trasladar, en su caso, a los padres, madres o
personas que ejerzan la tutela legal del alumnado sobre la evolucion del aprendizaje de
sus hijos o hijas, el profesorado que ejerza la tutoria requerird la colaboracion de los
restantes miembros del equipo docente.

De conformidad con lo establecido en la normativa vigente, las funciones y
deberes del profesorado son, entre otros, la evaluacion del proceso de aprendizaje del
alumnado, asi como la evaluacion de los procesos de ensefianza.

En lo referente a las sesiones de evaluacion, resulta de aplicacion lo establecido
en estas normas, segun las cuales son competencias de la Jefatura de Estudios, entre
otras, elaborar el plan de reuniones de los drganos de coordinacion docente y elaborar
la planificacion general de las sesiones de evaluacion.

En su apartado tercero dice la aplicacion de los procedimientos de evaluacion en
relacion con el ejercicio del derecho de huelga.

En la aplicacion de los procedimientos establecidos en la normativa vigente
relativos a la evaluacion del alumnado, no debe ser realizada ninguna actuacion que
pudiera conducir a menoscabar o limitar el ejercicio del derecho de huelga reconocido
por el ordenamiento juridico, por lo que, de manera particular, no debe contemplarse ni
la sustitucion del profesorado en situacion de huelga en los érganos colegiados o en los
organos de coordinacion docente, ni ninguna otra medida contraria a la normativa
vigente sobre derechos de los trabajadores.

En su apartado cuarto dice respecto a la diligencia en la tramitacion y
expedicion de documentos de evaluacion.

En los procedimientos posteriores a la realizacion de las evaluaciones, quienes
ejerzan la direccion de los centros docentes actuardn con la necesaria diligencia para
asegurar el cumplimiento de lo establecido en la normativa vigente para asegurar la
tramitacion y expedicion de documentos de evaluacion, especialmente en aquellos
procedimientos que pudieran ser necesarios para la realizacion de prdcticas formativas
del alumnado.
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En su apartado quinto dice respecto a la adopcion de medidas organizativas
para la realizacion de los procedimientos de evaluacion.

En el dmbito de las competencias atribuidas por la normativa vigente,
corresponde a quienes ejercen la direccion de los centros docentes la adopcion de las
medidas organizativas que puedan ser necesarias y los tiempos que resulten mds
adecuados a estas circunstancias para posibilitar el cumplimiento efectivo del derecho
del alumnado a la evaluacion, asi como el cumplimiento de lo establecido para reflejar
en los documentos de evaluacion los resultados de las mismas.

Criterio fijado por la Direccion del centro.

Las sesiones de evaluacion son convocadas por Jefatura de Estudios en forma y
fecha con suficiente antelacion.

Ante la incertidumbre del sequimiento de la huelga en estos dias, se comunica:

a) Que como se recoge en normativa, en el caso de las tutorias cuyo tutor/a ejerza su
derecho a huelga, su sesion de evaluacion quedard aplazada.

b) Que teniendo en cuenta que un pilar fundamental de las sesiones de evaluacion es el
seguimiento académico actualizado del alumnado, las sesiones de evaluacion del
conjunto de las tutorias pueden verse severamente afectadas en su rendimiento y
efectividad, ya que podria faltar informacion al respecto.

Es por esto, que respetando el derecho de huelga, el Equipo Directivo del Centro
comunica que en funcion de los acontecimientos de las jornadas de huelga, se informard

del aplazamiento o no de las sesiones de evaluacion programadas para esas tardes.

3.5. Control de Presencia por Séneca.

El sistema de control de presencia es un médulo dentro del sistema de
informacidon Séneca, destinado a registrar entradas y salidas del centro de sus
empleados.

Para ello, se pueden utilizar cuatro métodos:
1. Tecleando un PIN sobre el sistema de control (los cinco ultimos digitos del DNI).

2. Acceso de proximidad de una tarjeta RFID.
3. Escaneando un cédigo QR.
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4. Por Geolocalizacion de proximidad a un punto de control.

Normativa legal.

Instruccion 1/2018, de 12 de marzo, de la Direccion General de Ordenacion
Educativa, por la que se determina la aplicacidon de procedimientos relativos a la evaluacion
del alumnado en los centros docentes publicos de Andalucia ante la situacion de huelga
convocada durante determinados dias del final de trimestre.

RESOLUCION de 6 de octubre de 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.

4.- MEDIDAS CONSERVACION Y RENOVACION INSTALACIONES Y EQUIPAMIENTO ESCOLAR.

El edificio es un componente fundamental del funcionamiento del Centro, por ello ha
de preocuparnos su conservacion y mantenimiento, asi como el correcto aprovechamiento
de los espacios. Toda la comunidad educativa debe estar concienciada de la propiedad
colectiva del Centro y de la responsabilidad compartida de conservarlo en perfecto estado.

Es competencia del drgano ejecutivo del centro (Equipo Directivo) el conservar,
renovar, repartir y disponer del espacio y equipamiento escolar de la manera mds adecuada
para la prdctica educativa.

El Consejo Escolar del Centro, a través de la aprobacion de los presupuestos anuales,
arbitrard los medios materiales necesarios para un adecuado mantenimiento.

4.1. Antecedentes

De forma periddica, en funcion de los recursos,del centro, se han realizadas
las siguientes mejoras en sus instalaciones, como por ejemplo:

1.- Renovacion del pintado del suelo y marcado de las pistas
polideportivas e instalacion de redes.

2.- Renovacion del pintado del pabellon deportivo.

3.- Construccion de un rocodromo.
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4.- Construccion de dos aulas de FP totalmente equipadas y
climatizadas.

5.- Mantenimiento y renovacion en aseos de diferentes zonas del
centro.

6.- Renovacion de la pintura de clases y sus herrajes
7.- Instalacion de aires acondicionados.
8.- Creacion de zona de estudio anexa a la biblioteca.

9.- Colocacion de pantallas, proyectores, ordenadores y puntos de
internet en diferentes espacios del centro.

10.- Colocacion de sistema de seguridad provisto de cdmaras y
sensores de movimiento

11.- Construccion de un aula al aire libre.
12. Creacion de una radio escolar.

12.- Otros.

4.2.- La conservacion y mantenimiento del material.

La utilizacion inadecuada, el abuso y el deterioro anormal de las instalaciones, el
mobiliario, ordenadores, impresoras, libros y enseres del Centro, a la vez que desdice al que
comete tales actos, disminuye la capacidad educativa del centro y dificulta la tarea
formativa.

Por ello, el arreglo o la reposicion del material o instalaciones del centro que se
produzcan por mal uso o abuso de los mismos, correrd siempre a cuenta de quien o quienes
lo cometan, sin perjuicio de las acciones disciplinarias pertinentes.

La higiene, el aseo y la limpieza personal son necesarias. Del mismo modo, mantener
la limpieza en las clases, en los pasillos, en la biblioteca, en los talleres, en los servicios y en
el entorno del Centro debe ser una exigencia para todos, y por ello pedimos la colaboracion
de toda la comunidad educativa.

Es aconsejable racionalizar y controlar al mdximo la utilizacion de las instalaciones
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del centro, dentro y fuera del horario lectivo, por personas o grupos ajenos a él, por
profesores y alumnos, ya que la falta de control contribuye a un rdpido deterioro, ademds de
producir disfuncionalidades.

Cualquier miembro de la Comunidad Educativa es responsable de cumplir y hacer
cumplir estas normas de buen uso de materiales, instalaciones, edificios y cualquier otro
recurso del centro, teniendo la obligacion de informar al responsable de la actividad donde
esté de cualquier anomalia observada.

El Secretario dispondra de un programa con los partes de incidencias de
mantenimiento general y TED para que se le notifiquen las deficiencias encontradas en
cualquier instalacion, material o edificio del centro. Las instalaciones, materiales, mobiliario,
etc, que no reunan las condiciones o garantias de seguridad se utilizardn inmediatamente,
procediendo a la baja del material y a la gestion de la incidencia.

4.3. Medidas para la conservacion.

a) Organizacion de los espacios: cuando se precise la utilizacion de espacios especiales, la
Jefatura de Estudios elaborard un cuadrante que estard ubicado en un tabldn ubicado en la
sala de profesores. Las llaves de dichas pertenencias serdn recogidas en conserjeria.

Dichos espacios son en la actualidad: Aula al aire libre, Aula de Musica, Biblioteca, Aula
EPVA, Aulas de Informadtica, Taller de Tecnologia y Laboratorios.

El profesorado que reserve un aula serd responsable de velar por el buen mantenimiento de
la misma durante el tramo horario en el que la utilice.

b) El mantenimiento se realizard con medios propios o mediante contratacion. Se
contratardn los medios especializados que se consideren convenientes y aquellos que fuesen
necesarios para reforzar los propios.

Cualquier persona que trabaje en el Centro puede solicitar la reparacion de los desperfectos
o0 averias que hayan detectado, pero es aconsejable que el registro lo realice la persona
responsable de la dependencia donde se haya detectado.

El Secretario se encargard de canalizar las reparaciones solicitadas. Se realizard un plan de
mantenimiento preventivo, con frecuencia mensual, trimestral o anual, para aquellas
instalaciones, equipos o servicios que por su especial importancia requieran de una revision
periddica (Caldera, ascensor, limpieza de filtros, entre otros).
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En caso de solventar los desperfectos detectados con medios externos, el Secretario, con la
colaboracion del personal que estime adecuado, realizard la verificacion del pedido o
servicio prestado.

Los Jefes de Departamento son responsables de la instrumentacion y equipos de utilizacion
especifica para la imparticion de las materias propias de sus respectivos departamentos.

4.4. Mantenimiento de redes informaticas.

El centro contard con personal de mantenimiento de redes (Coordinador TED y su equipo) y
sus funciones estdn recogidas en el ROF.

1) Hacer un control y seguimiento de los posibles desperfectos causados en los equipos y en
la red de administracion del centro.

2) Mantener los ordenadores libres de virus informdticos, gestionando el programa antivirus
y controlando el acceso a Internet.

3) Asequrar la correcta configuracion software de todos los equipos informdticos ubicados
en las distintas aulas-taller, biblioteca y departamentos: ordenadores, impresoras, etc.

A partir de las tareas de mantenimiento se realizaré anualmente un informe que se tomarad
como referencia para la toma de decisiones relacionadas con la renovacion de las
instalaciones o de los equipamientos.

5.- CRITERIOS PARA LA OBTENCION DE INGRESOS DERIVADOS DE LA PRESTACION DE
SERVICIOS DISTINTOS DE LOS GRAVADOS POR TASAS, ASI COMO OTROS FONDOS
PROCEDENTES DE ENTES = PUBLICOS, PRIVADOS O PARTICULARES. TODO ELLO SIN

PERJUICIO DE QUE RECIBAN DE LA ADMINISTRACION LOS RECURSOS ECONOMICOS PARA
EL CUMPLIMIENTO DE SUS OBJETIVOS.

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

Orden de 3 de 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 ampliacion de horario (BOJA 12-08-2010).
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Decreto 155/1997, de 10 de junio, por el que se regula la cooperacion de las entidades
locales con la administracion de la Junta de Andalucia en materia educativa (BOJA
15-07-1997).

La obtencion de otros ingresos ha sido posible gracias a las gestiones realizadas con
entidades para su participacion en el desarrollo de actividades, tales como: Ayuntamiento,
AMPA Aljarafe, Papelerias de la poblacion, etc.

Otros recursos propios obtenidos en virtud de la autonomia de gestion de que gozan los
centros docentes publicos pueden llegar a ser los siguientes:

a) Los ingresos procedentes de disposiciones testamentarias y donaciones
efectuadas al centro para finalidades docentes.

b) Los que procedan de la prestacion de servicios y de la venta de bienes
muebles, ambos producto de sus actividades educativas y distintos de los
remunerados por tasas y por los fijados en los catdlogos de precios publicos y
privados.

c) El importe de las ayudas, becas o premios otorgados por instituciones,
organismos y empresas privadas, como consecuencia del desarrollo de proyectos y
experiencias de innovacion e investigacion educativa o como resultado de la
participacion de profesores y alumnos en actividades diddcticas, culturales o
deportivas realizadas en el marco de la programacion anual del centro. Este tipo de
ingreso se presupuestard por el importe que se prevea efectivamente percibir en el
ejercicio presupuestario.

d) Ingresos derivados de la utilizacion ocasional de las instalaciones del centro
para fines educativos, de extension cultural y otros directamente relacionados con el
servicio publico de la Educacion.

5.1. Criterios para obtener ingresos de prestacidn de servicios.

Otros recursos obtenidos en virtud de la autonomia de gestion de que gozan los
centros docentes publicos, 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 podrd obtener otros ingresos provenientes de:

Aportaciones procedentes del Estado, Comunidad Auténoma, Diputacion,
Ayuntamiento o cualquier otro Ente publico o privado., y por cualesquiera otros que le
pudiera corresponder.

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

Ingresos procedentes de convenios formalizados con asociaciones culturales o
entidades sin dnimo de lucro, para el desarrollo de actividades extraescolares y
complementarias.

Ingresos procedentes de convenios de colaboracion con organismos y entidades en
materia de formacion de alumnos en centros de trabajo.

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 participacion de profesores y
alumnos en actividades diddcticas, culturales o deportivas realizadas en el marco de la
programacion anual del centro. Este tipo de ingreso se presupuestard por el importe que se
prevea efectivamente percibir en el ejercicio presupuestario.

Los que se obtengan de la venta de material y de mobiliario obsoleto o deteriorado
que deberd ser aprobada por el Consejo Escolar y con sujecion a lo estipulado en la Ley.

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

Los fondos procedentes de fundaciones.

Los derivados de la venta de fotocopias, agenda de estudio, alquiler de taquillas y
otros semejantes.

Aportaciones correspondientes al premio de cobranza del sequro escolar.

Las aportaciones materiales de cualquier tipo, que puedan realizar las editoriales,
empresas, entes publicos, asociaciones o particulares se hardn a través del E. Directivo y se
incluirdn en el inventario correspondiente.

Cuando el Consejo Escolar del Centro determine, y siempre de forma argumentada a
determinadas personas o instituciones podria eximirseles del pago de una contraprestacion
por el uso de las instalaciones del centro.

5.2. Fijacion de precios.

La fijacidn de precios podra establecerse en los siguientes supuestos:
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Venta de bienes muebles:

La venta de bienes muebles, tanto inventariable como inadecuados o innecesarios, y
la fijacion de sus precios serd solicitada por el Director del centro tras acuerdo del Consejo
Escolar, y serd comunicada a la Delegacion Territorial de Educacion 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 serd establecida por el Consejo Escolar. Los servicios
ofrecidos por el centro podrdn ser: realizacion de fotocopias, plastificaciones,
encuadernaciones, teléfono, etc.

Utilizacion ocasional de las instalaciones del centro:

Por la utilizacion ocasional de las instalaciones del centro para fines educativos, de
extension cultural y otros relacionados directamente con el servicio publico de la educacion,
el centro podrd establecer unos precios que serdn aprobados por el Consejo Escolar. El
posible uso de instalaciones en horario extraescolar, no debe ser gravoso para el centro, por
lo que su mantenimiento, limpieza y gastos derivados de su uso, deberdn corresponder a las
asociaciones, empresas y/o particulares a quienes se autorice su utilizacion.

Fotocopias, Encuadernaciones, Plastificados:

Se cobrard una cantidad fijada, en 5 céntimos por fotocopia, por el Consejo Escolar
para la realizacion de fotocopias u otras tareas de oficina, para el alumnado o personas
ajenas al centro, siempre que éstas se realicen para algun fin educativo.

Debe estar libre de derechos de autor. El articulo de la LPl que mds afecta a los
profesores es el Articulo 32.2.: No necesitard autorizacion del autor el profesorado de la
educacion reglada para realizar actos de reproduccion, distribucion y comunicacion publica
de pequefios fragmentos de obras o de obras aisladas de cardcter pldstico o fotogrdfico
figurativo, excluidos los libros de texto y los manuales universitarios, cuando tales actos se
hagan unicamente para la ilustracion de sus actividades educativas en las aulas, en la
medida justificada por la finalidad no comercial perseguida, siempre que se trate de obras ya
divulgadas y, salvo en los casos en que resulte imposible, se incluyan el nombre del autor y la
fuente.
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Queda claro que podemos reproducir fragmentos de obras escritas o imdgenes
aisladas, como una pintura o una fotografia, para usarlos en clase sin pagar derechos de
autor, pero no un libro ni una pelicula entera. Este articulo nos exime no sdlo de pagar a los
autores, sino también a los «intérpretes y ejecutantes» que han grabado recientemente una
obra musical antigua que estd en dominio publico.

PROTOCOLO.

a) Comunicar al Secretario del centro el numero de copias y el departamento.

b) Depositar las copias en conserjeria para su ejecucion.

c¢) Recogida de las copias por parte del alumnado en Conserjeria. (Los ordenanzas
no tienen entre sus funciones el de responsabilizarse de cantidad econdmica

alguna).

d) Recogida y entrega, por parte del profesorado, de la recaudacion por el importe

de las copias, al secretario.

Agenda de Estudio.

Segun acuerdo del Consejo Escolar del curso escolar, el alumnado de 19, 29, 32 y 42 de ESO
deben adquirir la agenda de estudio, por el importe fijado, confeccionada en el instituto en
donde constan todas las normas de funcionamiento, las directrices del proyecto lingiiistico
de centro y datos de interés para el alumnado, esta se abona por parte de las familias.
Importe de la agenda de estudio 3 €, pudiendo variar en funcion del presupuesto
proporcionado por la imprenta.

Seguro Escolar.

Tasa oficial del sequro escolar es de 1,12 €.
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Alquiler del pabellon cubierto al “Club Rimica Klein La Algaba”.

El alquiler del pabellén polideportivo cubierto a este club deportivo serd de 50 € mensuales.

Cafeteria:

Los precios de los productos de la cafeteria se determinardn en el pliego de condiciones de la
concesion inicial de este servicio, estableciéndose en este documento las contrapartidas
econdmicas que en su caso derivasen de la concesion.

Los precios podran modificarse previa solicitud argumentada del concesionario y aprobacion
posterior de la Direccion del centro.

Art. 12 de la Orden de 10 de mayo de 2006, conjunta de las Consejerias de Economia y
Hacienda y de Educacion, por la que se dictan instrucciones para la gestion econdmica de los
centros docentes publicos dependientes de la Consejeria de Educacion y se delegan
competencias en los Directores y Directoras de los mismos (BOJA 25-5-2006).

5.3.- Contratacion para los centros docentes.

La competencia para contratar de los directores y directoras de los centros publicos
viene recogida tanto en la Ley Orgdnica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion (articulo 132.j)
como en la Ley 17/2007, de 10 de diciembre, de Educacion de Andalucia que, en su articulo
132.3, les atribuye todas las competencias que corresponden al érgano de contratacion,
relativas a cualquier tipo de contratos menores. Esta competencia se extiende a la
contratacion de obras, servicios y suministros.

Los contratos menores (regulados en el texto refundido de la Ley de Contratos del
Sector Publico, aprobado mediante Real Decreto Legislativo 3/2011, de 14 de noviembre, en
los articulos 23.3; 111 y 138.3) se caracterizan porque:

-No pueden tener una duracidn superior a un afio ni ser objeto de prdrroga.

-Su importe debe ser necesariamente inferior a los 50.000 euros (IVA excluido), en el
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caso de contratos de obras, o inferior a 18.000 euros (IVA excluido) para el resto de
contratos.

Cada contrato vendrad definido por un sujeto (adjudicatario), objeto y causa (finalidad
que se persigue con el contrato). Existird un unico contrato cuando haya coincidencia en
estos tres elementos.

Asi mismo, los directores y directoras de los centros docentes de titularidad de la
Comunidad Autonoma de Andalucia, incluidas las residencias escolares, el Instituto de
Ensefianza a Distancia de Andalucia y los centros del profesorado tienen delegadas las
facultades que la normativa de contratos del sector publico atribuye al drgano de
contratacion, para la celebracion de contratos de suministro eléctrico en las condiciones
fijadas en el Acuerdo marco que suscriba la Administracion de la Junta de Andalucia y la
entidad adjudicataria, con respecto a los centros de consumo pertenecientes a la Red de
Energia de la Administracion de la Junta de Andalucia (REDEJA).

La tramitacion de los contratos menores requiere, necesariamente, que en el
expediente conste la correspondiente factura o facturas. Puede ocurrir que, con cargo a un
mismo contrato, se emitan varias facturas porque esté previsto el pago fraccionado (es el
caso, por ejemplo, del contrato de suministro eléctrico). La/s misma/s debe/n cumplir con
los requisitos previstos en el Reglamento de facturacion, aprobado mediante Real Decreto
1619/2012, de 30 de noviembre [articulos 6 (contenido de la factura) o 7 (contenido de la
factura simplificada)].

A efectos de acreditar que el proveedor ha realizado el objeto del contrato de
manera satisfactoria, se debe sefialar en la misma la conformidad acompainada de la firma
del director del centro y el sello del centro. En el caso de facturas electrdnicas, al aceptar las
mismas en la bandeja de entrada correspondiente, se genera un certificado de conformidad
que deberd ser firmado digitalmente por el director del centro.

En los contratos de obras se necesitard, ademds, el presupuesto de las obras, sin
perjuicio de que deba constar también en el expediente el correspondiente proyecto cuando
normas especificas asi lo requieran. Adicionalmente deberd solicitarse el informe de
supervision previsto en el articulo 125 del texto refundido de la Ley de Contratos del Sector
Publico cuando las obras afecten a la estabilidad, seqguridad o estanqueidad de la obra. En
su caso, podrdn dirigirse a las Delegaciones Territoriales desde donde se indicard la oficina
de supervision competente.
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En relacion con este tipo de contratos debe, asi mismo, tenerse en cuenta lo previsto
en la Orden de 11 de mayo de 2006, por la que se regula la gestion econdmica de los fondos
con destino a inversiones que perciban con cargo al presupuesto de la Consejeria de
Educacion los centros docentes publicos de educacion secundaria, de ensefianzas de régimen
especial, a excepcion de los Conservatorios Elementales de Musica, y las Residencias
Escolares, dependientes de la Consejeria de Educacion.

Como regla general, el pago serd posterior a la entrega o realizacion de la prestacion
salvo supuestos excepcionales en los que, en aplicacion de los usos habituales del mercado,
el pago se haga previamente. Ejemplos de este pago previo son la suscripcion a revistas u
otras publicaciones, asi como la contratacion del acceso a la informacion contenida en bases
de datos especializadas.

Por ultimo, se ha habilitado en Séneca un mddulo para registrar los contratos
celebrados por los centros. El mismo tiene por objeto dar cumplimiento a la obligacion
prevista en el articulo 15.a) de la Ley 1/2014, de 24 de junio, de Transparencia Publica de
Andalucia, relativa al deber de publicar informacion referida a los contratos suscritos. Se
deberdn indicar en este Registro los siguientes datos:

- Denominacion del contrato

- NIF y nombre del adjudicatario
- Importe

- Plazo de ejecucion

6.- PROCEDIMIENTOS DE ELABORACION DE LOS INVENTARIOS ANUALES DEL CENTRO.

6.1.- Inventario del material de los Departamentos y Coordinaciones de Planes y Programas.

El Registro de inventario en Séneca recogera los movimientos de material
inventariable del centro incluyendo tanto las incorporaciones como las bajas que se
produzcan. Tendrd cardcter de material inventariable, entre otros, el siguiente: mobiliario,
equipo de oficina, equipo informatico, equipo audiovisual no fungible, copiadoras, material
docente no fungible, maquinas y herramientas, material deportivoy, en general, todo aquel
gue no sea fungible.

El Registro de inventario se confeccionara conforme a los modelos que figuran en
Séneca para las altas y bajas, respectivamente, que se produzcan durante el curso escolar,
teniendo en cuenta lo siguiente:
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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 disposicidn del centro.

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

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

e) Descripcion del material: Se indicard 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) Localizacion: Lugar o dependencia fisica donde se encuentra ubicado el material de
que se trate.

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

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

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

Por sus especiales caracteristicas, existird también un programa BiblioWeb Séneca de
inventario de biblioteca, que recoja los libros que pasen a formar parte de la biblioteca del
centro, cualquiera que sea su procedencia.

El secretario serd el encargado de coordinar la realizacion del inventario general del
instituto y mantenerlo actualizado. No obstante, y tal y como establece la orden del 10 de
mayo de 2006, independientemente del registro de inventario, podrdn existir inventarios
auxiliares por servicios, departamentos, talleres y otras unidades, cuando el volumen y
diversidad de materiales existentes en dicha unidades lo aconsejen.

Normativa.

Resolucion de la direccion general de patrimonio por la que se eleva el valor unitario minimo
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inventariable de los bienes muebles de 300,50 € a 1.500€.

Tras la publicacion de la Resolucion de la Direccion General de Patrimonio por la que se
aprueba el aumento del valor unitario minimo inventariable de los bienes muebles de 300,50
a 1500 euros (IVA incluido), se hace necesario informar que dicho cambio no va modificar la
forma en que se venia trabajando en Séneca (obligacion de inventariar para bienes cuyo
importe unitario es igual o superior a 300,50 euros). Ello es asi por dos motivos
fundamentales:

- no es habitual que los bienes adquiridos desde los centros docentes superen el
importe unitario de 1.500 euros. La aplicacion del nuevo limite traeria como
consecuencia la eliminacidn de la prdctica totalidad de las altas en inventario,
repercutiendo directamente en la informacion que el registro de inventario
debe proporcionar.

- la prevision hecha en la disposicion adicional octava de la Ley 4/1986, de 5 de
mayo, del Patrimonio de la Comunidad Auténoma de Andalucia, relativa a la
no obligacion de inventariar, exige que se lleve a cabo el "correspondiente
control por el drgano al que estdn adscritos para su utilizacion y custodia.”
Asi, la inclusion en el inventario del centro facilita el control mencionado.

6.2.- Inventario del material de los Departamentos.

Cada Jefe de Departamento deberd ir actualizando el material con el que cuenta
incluidos libros, DVD, o cualquier otro material diddctico.

Si algun departamento prestara a otro cualquier material, deberd sefalarse dicho
préstamo en el inventario de forma que sea posible localizar fdcilmente ddonde estd cada
material.

No se podrd dar de baja, vender, ceder o prestar ningun elemento inventariado sin el
previo conocimiento y aprobacion de la Directiva del Centro y posteriormente puesto en
conocimiento del Consejo Escolar.

6.3.- Adquisicion de material inventariable.

Para la adquisicion de material inventariable por parte de los departamentos los
pasos a sequir seran los siguientes:

1. Los jefes de departamento solicitardn presupuestos, seqgun la normativa vigente en
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cuanto a la adquisicion de material, donde se especifiquen los articulos a adquirir y sus
caracteristicas técnicas, el importe de cada uno, cantidad total e I.V.A. Estos presupuestos
llevardn también el nombre de la empresa suministradora y su N.I.F., fecha, firma y sello de
la misma, figurando en ellos el nombre del instituto y el NIF (5-4111001-F); Estos
presupuestos se acompanardn de una breve memoria justificada de la adquisicion y donde
se reflejen las caracteristicas técnicas de los articulos.

2. Toda esta documentacion serd presentada al Secretario/a.

3. Una vez revisada y comprobada la existencia de saldo en el presupuesto de
ingresos para material inventariable o inversiones en el caso de producirse cualquier
instalacion, se autorizard y ejecutard la adquisicion por parte de Secretaria y con el V2B2 del
Director, comunicando al Jefe de Departamento.

4. En el caso de reparaciones del material inventariable del departamento, se
comunicard al secretario y se presentardn los presupuestos de las reparaciones para su
autorizacion.

6.4.- Procedimientos, responsables y plazos.

Es responsabilidad de cada Jefe de Departamento mantener al dia el inventario de su
departamento, en SENECA, y tener etiquetados todos los equipos con un modelo comun de
etiqueta identificativa con el registro en el inventario de cada departamento.

Todos los libros de texto del programa de Gratuidad se empaquetardn por cursos por
los tutores/as de cada curso antes del 30 de junio y se guardardn debidamente clasificados y
revisados en el lugar que se determine.

Ademds del Inventario general, existen Inventarios complementarios por
Departamentos, talleres, laboratorio y otras dependencias especificas.

Existe ademds un registro de inventario informatizado que recoge los libros que
pasan a formar parte de los fondos bibliogrdficos del centro. Este inventariado es tarea del
equipo responsable de la biblioteca del centro. Dado que los citados fondos estdn
constituidos, entre otros, por los libros adquiridos por los Departamentos Diddcticos, éstos
deberdn registrarlos en Biblioteca, a excepcion de los libros de texto, aun cuando queden
depositados en las dependencias de los mismos.

Una vez finalizado el curso el Consejo Escolar podrd revisar el inventario del centro si
lo considera necesario.

Por otro lado, tanto las contrataciones menores como la adquisicion de material
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inventariable se regirdn por la Ley 30/2007 de Octubre, sobre los Contratos del Sector
Publico, entré en vigor el 1 de mayo de 2008 y deroga la Ley de Contratos de las
Administraciones Publicas. Con esta nueva Ley, se producen una serie de cambios en la
legislacion, aplicable a la contratacion administrativa, que afectan a los sujetos implicados,
tanto a todo el sector publico como a una buena parte del sector privado que tienen
relaciones con la administracion.

7. CRITERIOS PARA UNA GESTION SOSTENIBLE DE LOS RECURSOS DEL CENTRO Y DE LOS

RESIDUOS QUE GENERE, QUE EN TODO CASO, SERA EFICIENTE Y COMPATIBLE CON LA
CONSERVACION DEL MEDIO AMBIENTE.

7.1.- Gestion de los residuos.

“La gestion sostenible de los recursos permite al alumnado analizary comprender la
problemdtica medioambiental de su entorno y prepararse para el ejercicio ciudadano
responsable en pro de una sociedad mds justa y ecoldgicamente sostenible.”

7.2.-Objetivos:

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

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

3. Evitar y reducir los residuos y aumentar el reciclaje y la reutilizacion.
4. Gestionar y tratar los residuos de acuerdo a los estdndares de buenas prdcticas.

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

6. Promover activamente el consumo y la produccidn sostenible.

Es un compromiso de la comunidad educativa para trabajar por la calidad ambiental
y la sostenibilidad del centro educativo y su entorno.

Implica interés por el descubrimiento del entorno, deseo de transformacion de lo
injusto y ganas de trabajar y comprometerse por el presente y futuro de todos.
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Tiene tres componentes bdsicos: sostenibilidad ambiental del centro educativo y del
entorno, innovaciodn curricular y la participacion de la comunidad.

Habituar a los alumnos y alumnas a participar, cooperar, tomar decisiones e
implicarse en los asuntos que afectan a la calidad ambiental de su centro y municipio.

Hacer del centro educativo un ejemplo de prdctica responsable y respetuosa con el
medio ambiente.

Reforzar los mecanismos de coordinacion entre todos los agentes de la comunidad
educativa.

Adecuar el curriculo para dar respuesta a las exigencias que comporta el desarrollo
sostenible.

7.3.- Gestion sostenible del centro escolar.

Los grandes problemas ambientales a escala mundial tienen su reflejo en el centro
escolar: consumen recursos, producen residuos, contribuyen al cambio climdtico.

Edificio y entorno: iluminacion, organizacion de las zonas de juego y espacios
comunes, zonas naturales, etc.

Residuos y reciclaje: reduccidon de papel, recogida y depdsito selectivo de residuos.

Energia y agua: utilizacion de sistemas reductores y eficientes en cisternas, lavabos y
riego de jardines, asi como para la conservacion del calor.

7.4.- Medidas para conseguir dichos objetivos:

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

Realizacion de actividades de concienciacion medioambiental

Sequir con las medidas para la contencion del gasto: peticion conjunta de material de oficina
para todo el Centro, peticion de al menos tres presupuestos para todas las compras del
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Centro de cierta cuantia minima, favorecer la realizacion coordinada de fotocopias para el
alumnado, siempre que sea posible se utilizard el papel por las dos caras, incluidos los
documentos impresos que asi lo permita.

Evitaremos las copias impresas de todo documento o material diddctico o documento que
pueda ser usado por su destinatario sin necesidad de papel.

El alumnado depositard en contenedores de reciclaje los bricks, botellas, envoltorios, etc.
Disponemos de un contenedor de aparatos electronicos, de pilas usadas, etc.

Cualquier pérdida de agua o rotura de tuberia serd comunicada a la mayor brevedad para
su reparacion.

Cada usuario de ordenador o de otros aparatos eléctricos es responsable de apagarlos, al
final de su uso o de la jornada escolar, poniendo especial cuidado en braseros y calefactores.

La ultima persona que salga de una dependencia deberd apagar la luz.

El claustro fomenta el uso racional, la conservacion, restauracion y reutilizacion de
materiales escolares y libros del alumnado y del centro.

El Centro fomenta, colabora y participa en campanas de repoblacion de arbolado y plantas
autdctonas, organizadas por organizaciones, asociaciones del entorno o por el mismo
Centro.

Fomentaremos formas de trabajo que reduzcan la produccion de residuos y su reciclado.

Los cartuchos y toner de impresoras y fotocopiadoras serdn retirados para su optimo
reciclaje.
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