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PROYECTO DE GESTION

Introduccion

El proyecto de gestién del IES Huerta del Rosario se sustenta sobre dos bases firmes: el marco
normativo al que debe someterse y el Plan de Centro al que debe servir. En él se recoge la
ordenacion y la utilizacién de los recursos del Centro tanto materiales como humanos, y lo
definimos como el documento marco que desarrolla las lineas de la Gestién Econémica de forma
que, desde la autonomia que nuestro Centro tiene para definir nuestro Proyecto Educativo,
asignemos las dotaciones econdmicas y materiales precisas para desarrollar los objetivos del Plan
de Centro en cada curso escolar.

Debemos ser conscientes de que nuestro centro utiliza recursos econémicos publicos para su
funcionamiento y, por tanto, su gestién debe ser trasparente y rigurosa y estar enfocada a la
mejora de la educacion por lo que debe realizarse una correcta gestidon de los recursos de los que
se dispone en el Centro, evitando gastos innecesarios y fomentando en todos los miembros de la
Comunidad Educativa, la consideracidn de los consumos de recursos que realizamos y de los
medios que tenemos a nuestra disposicidon para que se ajusten a lo realmente necesario. Toda la
Gestion Econdmica se llevara a cabo a través del sistema de informacién y gestion de Séneca.

La base normativa en la que se sustenta y respeta y que se afadird en tu totalidad al final del
MisMO COMO anexo es:

Ley Orgdnica de Educacién de 2006 (LOE)

Ley de Educacién de Andalucia de 2007 (LEA)

Ley Orgénica para la mejora de la Calidad Educativa 2013 (LOMCE)

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 gestiéon econdmica de los centros docentes
publicos dependientes de la Consejeria de Educaciéon y se delegan competencias en los
Directores/as de los mismos (BOJA del 25 de mayo de 2006).

Orden de 11 de mayo de 2006, conjunta de las Consejerias de Economia y Hacienda y de
Educacion, por la que se regula la gestion econdmica 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, de ensefanzas de régimen especial a excepcion de los Conservatorios
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Elementales de Musica, y las Residencias Escolares, dependientes de la Consejeria de Educacion
(BOJA del 25 de mayo de 2006).

Orden de 8 de septiembre de 2010, por la que se establece el procedimiento para la gestién de las
sustituciones del profesorado de los Centros Docentes Publicos dependientes de la Consejeria

competente en materia de educacion.

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.

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.

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

Ley 9/2017 de 8 de noviembre de Contratacion del Sector Publico.

Decreto 5/2017 de 16 de enero por el que se establece la garantia en los tiempos de pago de
determinadas obligaciones desde la administracion de la Junta de Andalucia y sus Entidades
Instrumentales.

Ley 25/2013 de 27 de diciembre de Impulso de la factura electrdnica y creacion de registro

contable de facturas en el Sector Publico

Il. Presupuesto anual del Centro

I.1. Organos competentes

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 economica de los centros docentes
publicos dependientes de la Consejeria de Educacion y se delegan competencias en los
Directores/as de los mismos (BOJA 25-5-2006)

La autonomia de gestién econdmica nos permite desarrollar los objetivos establecidos en el Plan
de Centro para garantizar la mejor prestacién del servicio educativo, mediante la administracién de
los recursos disponibles. Esta autonomia comporta una atribucidn de responsabilidad y su ejercicio
estd sometido a las disposiciones y normativas vigentes.

Son érganos competentes en materia de gestion econdmica:

* El Consejo Escolar

a) Aprueba el proyecto de gestién y sus modificaciones.
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b) Establece las directrices de funcionamiento del centro.
c) Efectua el seguimiento del funcionamiento del centro.
d) Aprueba las cuentas de gestién y el presupuesto.
* El equipo directivo
a) Elabora el Proyecto de Gestidén y el presupuesto a propuesta del secretario.
b) Realiza las modificaciones sefialadas por la Delegacion Provincial.
* El director (mdéximo responsable de la gestion)
a) Dirige al equipo directivo en la elaboracién del proyecto de presupuesto y en todos los
demads procesos de gestidn econdmica.
b) Presenta el proyecto de presupuesto al Consejo Escolar y, en su caso, autoriza los gastos
siempre que no excedan de los ingresos previamente obtenidos, ni por un importe superior

al crédito consignado.

I1.11. Principios y criterios para la elaboracion del presupuesto

El Capitulo | de la ORDEN de 10 de mayo de 2006, conjunta de las Consejerias de Economia y
Hacienda y de Educacion, regula el presupuesto de los centros docentes publicos dependientes de
la Consejeria de Educacién para cada curso escolar, que estard formado por el estado de ingresos y
el de gastos, estando estos condicionados por el actual sistema educativo y la financiacién publica
de la educacion.

1. El proyecto de presupuesto sera elaborado por la Secretaria del Centro, teniendo en cuenta el
presupuesto del ejercicio anterior y oidas las propuestas de la Comision Econémica, Memorias y
Programaciones de los Departamentos y atendiendo a estos principios:

¢ Principio de Coherencia. Se adecuara con los objetivos y actividades programadas en el Plan de

Centro, respetando lo indicado en el Reglamento de organizacién y funcionamiento.

¢ Principio de Realismo o Sostenibilidad. Sera acorde a los recursos del centro y sobre la base de
los recursos econdmicos consolidados en cursos anteriores.

¢ Principio de Integridad. Todos los ingresos y los gastos se afiadiran integramente

¢ Principio de Prevision. Se procurara que al final del ejercicio econémico del afio, quede alguna
cantidad de remanente, para poder hacer frente a los primeros gastos que surjan al comienzo del

nuevo ejercicio econdmico.
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¢ Principio de Reajuste. Se ajustard, en cualquier momento del afio, debido a esos ingresos y
gastos no fijos y en funcion de las necesidades que se produzcan, con las mismas formalidades
previstas para su aprobacién. Para ello debera ser aprobado por el Consejo Escolar.

No podran realizarse reajustes que permitan destinar las cantidades recibidas para inversiones o
partidas finalistas a otros gastos de funcionamiento, ni tampoco aplicar las cantidades
correspondientes a estos Ultimos a gastos de inversion

2. El presupuesto se compondrd de un estado de ingresos y gastos. Se elaborara, teniendo en
cuenta los remanentes del afio anterior y tomando como referencia los gastos e ingresos del curso
anterior, los cuales seran analizados por la secretaria y el director asi como por la comision
econdmica de forma que éstos presenten un presupuesto lo mas ajustado a las necesidades del
centro.

3. El presupuesto de ingresos y gastos debera ser aprobado por el Consejo Escolar antes del 31 de
octubre de cada curso académico, una vez recibida la comunicacién por parte de la Consejeria del
presupuesto para el curso actual, la secretaria procedera a realizar los ajustes necesarios, si los
hubiese, antes de treinta dias y dichas modificaciones deberan ser aprobadas por el Consejo
Escolar.

4. Las partidas finalistas recibidas desde la Consejeria de Educacion sélo serdn utilizadas para el fin
al que se destinen.

5. El presupuesto, independientemente de la presentacion “oficial”, buscara un formato que facilite
atoda la Comunidad Educativa la comprension de la politica de gasto.

6. La elaboracién del presupuesto se realizara atendiendo a las siguientes prioridades:

* Gastos en material fungible o no fungible, necesarios para el desarrollo de la actividad
docente. Se atendera prioritariamente el gasto en papel y material de oficina.

* Reparacién, conservacion y mantenimientos de equipos y espacios, prestando especial
atencidon a las maquinas fotocopiadoras, a los equipos audiovisuales de las aulas (PDI,
proyectores, altavoces etc) mantenimiento de ascensor, equipo antiincendios y sistema
eléctrico, asi como al edificio principal que tiene una antigliedad de 29 afios y, por tanto, se
deberd procurar la conservacién y mantenimiento del mismo.

* Reposicidn de bienes inventariables , principalmente equipos informdticos. Durante el actual
curso escolar se continuara priorizando el mantenimiento de los equipos multimedia que

lo requieran.
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* Inversiones y mejoras. Durante el curso 23-24 se solicitara dotacion para arreglar el
pavimento de la zona trasera, pintar las pistas, arreglar las gradas y cambiar el ascensor
gue cuenta con la misma antigiliedad que el centro y presenta numerosas averias.

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

En resumen, en el desarrollo de toda gestién econémica deben seguirse las orientaciones
propuestas en las fases siguientes:

* Establecimiento de un balance que permite conocer la situacién econdémica real del centro.

* Confeccién de un presupuesto que dé respuesta a todas las inquietudes y proyectos que se
desarrollan en el Proyecto Educativo.

* Utilizacién de un método contable claro y preciso. En nuestro caso todo el proceso de
contabilidad se realiza a través del Mddulo de Gestidon Econdmica incluido en la aplicacién
Séneca.

* Presentacién de la liquidacidon del presupuesto y balance econémico final, de acuerdo con el
proceso contable seguido, al Consejo Escolar, para la aprobacién de su ejecucion y la ulterior

rendicion de cuentas.

I.11l. Calendario del ejercicio presupuestario

Las etapas en la realizacidn del presupuesto de nuestro centro son:
* Durante los meses de junio y septiembre se determinaran las necesidades y las prioridades a
partir de la evaluacién de centro.
* La primera semana del mes de octubre la persona que ejerza la secretaria elaborard una
propuesta de presupuesto que sera presentada ante el Consejo Escolar en la uUltima semana

del mes de octubre para su aprobacién

El director del I.E.S. remitirad al Consejo Escolar para su aprobacién antes del 31 de octubre del
ejercicio siguiente, una Unica cuenta de gestiéon a 30 de septiembre utilizando el Anexo X
“Estado de cuentas rendidas al Centro” acompanandola de una memoria justificativa de los

objetivos conseguidos en relacién con los programados.

Si el Consejo Escolar no aprobase la cuenta de gestidon, se remitird a la Delegacién Provincial

correspondiente, junto con el acta de sesion, donde consten los motivos que sustentan la
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decision. La Delegacién Provincial, tras las gestiones pertinentes, adoptara la resolucién que,
en su caso, proceda.

* Una vez aprobada por el Consejo Escolar, se remitird la justificacion de cuentas al Servicio
Econdmico de la Delegacidén Provincial mediante el anexo Xl y todos los anexos especificos
para poder cerrar el ejercicio econdmico antes del 31 de octubre.

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

* Alo largo del curso serd el director el que autorice los gastos y los pagos. La secretaria llevara
la contabilidad y realizard el seguimiento y el control de los gastos. Se realizaran dos
conciliaciones bancarias semestrales al finalizar los meses de marzo y septiembre y el

preceptivo arqueo de caja mensual

I.1V. Estructura de ingresos y gastos del presupuesto

Las cuentas de gestion del centro estan fijadas por normativa (Anexo Il de la orden de 10 de mayo
de 2006) hasta un cierto nivel a partir del cual pueden crearse nuevas subcuentas para precisar
mas la distribucidn, tanto de gastos como de ingresos.
Ingresos
La previsién de ingresos para cada ano académico se establece tomando como referencia los
ingresos obtenidos en el curso anterior.
Constituiran el estado de ingresos:
1. El saldo final o remanente de la cuenta de gestidon del ejercicio anterior. En cualquier
caso, los remanentes que estén asociados a ingresos finalistas sélo se podran presupuestar
en el programa de gasto que los motiva.
2. Los créditos que le sean asignados por la Consejeria de Educaciéon para gastos de
funcionamiento del Centro asi como los gastos de funcionamiento para ciclos formativos.
3. Otras asignaciones procedentes de la Consejeria de Educacién, como las asignaciones del
programa de gratuidad de libros de texto y material didactico complementario, inversiones,
equipamientos, ayudas individualizadas al transporte escolar, ayudas al alumnado para FCT,
seguimiento de FP dual, seguimiento de FCT, PROA y aquellos otros que la Consejeria

determine tales como Planes y Proyectos.
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4. Las cantidades que se reciben para los gastos de funcionamiento generales suelen venir

en cuatro asignaciones distintas que suelen realizarse en noviembre, febrero, mayo vy julio

aproximadamente.

ESTRUCTURA DE CUENTAS Y SUBCUENTAS

GRUPO DE CUENTAS DE INGRESOS

Ingresos por recursos propios
* Recaudacioén por fotocopias
* Seguro escolar
* Otros ingresos por recursos propios
Ingresos por la Consejeria de Educacion
* Ropa de trabajo
* Gastos de Funcionamiento Ordinarios

* Dotacion para inversiones

* Programa de Gratuidad de Libros de Texto

¢ G.F. Extra Ciclos Formativos

¢ Formacion Profesional dual

* Ayudas Individualizadas al Transporte Escolar

* Ayudas desplazamiento alumnado FCT

* Seguimiento FCT (profesorado)

* Seguimiento FP dual

Ingresos por la Consejeria de Educacion vinculados a proyectos o coyunturales

* Escuela, espacio de paz

* Escuelas Deportivas

* Programa de Acompanamiento Escolar

* Programa de intercambios escolares
Ingresos por otras entidades

* Aportaciones de otras entidades

Retenciones de IRPF

Intereses bancarios

Gastos
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De igual forma, la previsién de gastos para cada afio académico se establece tomando como
referencia los gastos realizados en el curso anterior.
El presupuesto anual de gastos comprenderd la totalidad de los créditos necesarios para atender
las obligaciones de conformidad con las siguientes prescripciones:
1. La confeccién del estado de gastos con cargo a recursos propios, procedentes de otras entidades
o procedentes del presupuesto de la Consejeria de Educacidén para gastos de funcionamiento, se
efectuard sin mas limitaciones que su ajuste a los créditos disponibles, a su distribucién entre las
cuentas de gasto que sean necesarias para su normal funcionamiento, y a la consecucion de los
objetivos o finalidades para los que han sido librados tales fondos.
2. Los centros docentes podran efectuar adquisiciones de equipos y material inventariable con
cargo a los fondos percibidos con cargo al presupuesto de la Consejeria de Educacidn 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 Provincial de la Consejeria de Educacion sobre la inclusiéon o no
del material de que se trate en la programacion anual de adquisicion centralizada para ese
centro. No estara sujeto a esta limitacion el material bibliografico que el centro adquiera.
c. Que la propuesta de adquisicion sea aprobada por el Consejo Escolar del centro.

Estructura de gastos

GRUPOS DE CUENTAS DE GASTOS

Reparacidn y conservacion
* Mantenimiento de edificios
* Mantenimiento de instalaciones, equipos y herramientas
* Mantenimiento de equipos para el proceso de informacion
* Mobiliario y enseres
* Otro inmovilizado material
Material no inventariable
* Material de oficina
* Ordinario no inventariable

* Prensa, revistas, libros y otras publicaciones
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* Material informatico no inventariable
* Consumibles de reprografia
Suministros
* Energia eléctrica (desde el curso 2019/2020 el pago de las facturas de electricidad
se detrae del presupuesto anual de los centros y es liquidado directamente por la
CEC)
* Agua
* Vestuario
* Productos farmacéuticos
* Otros suministros
* Material de limpieza, aseo e higiénico - sanitarios
* Material de laboratorio
Comunicaciones
* Servicios postales
* Servicios de Telefonia
Transporte
* Portes
* Desplazamientos
Dietas
* Locomocién
* Otras indemnizaciones
Gastos diversos
* Seguro Escolar
¢ Otros gastos
* Mejora biblioteca escolar
* Proyecto Escuela Espacio de Paz
* Gastos de Funcionamiento Ordinarios
* Escuelas Deportivas
* Programa Gratuidad de Libros de Texto
* Gastos Ciclos Formativos
* Premios y concursos

* Ayudas desplazamiento alumnado FCT
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* Seguimiento FCT (profesorado)

* Ayudas Econdmicas Individualizadas al Transporte

Material didactico

* Seguimiento FP dual profesorado

Actividades realizadas por otras empresas
* Servicios Informaticos (Jovinet)
* Servicios de desratizacion y control de plagas (Coplaga)

* Servicios de Autoproteccién y Seguridad (Protelec y Codesur)

Adquisicion de material inventariable (10%)
* Material Didactico
* Material Deportivo
* Equipamiento informatico y audiovisual de aulas
* Libros ( no sujetos al 10%)
Equipamientos y obras de reparacion y mejora.
* Obras de reparacién y mejora
* Adecuacién y/o mejora de espacios

11.V. Operaciones de ingresos y gastos

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

Las cuentas y los documentos justificativos deben recoger la totalidad de los gastos e ingresos
habidos, con los asientos contables correspondientes y deben reunir los requisitos legales.

El presupuesto de gastos se realizard en funcién de las necesidades que hubiere sin tener en
cuenta para ello los ingresos estimados.

Las operaciones y anotaciones contables realizadas en medios informaticos serdan encuadernadas
correlativamente para formar los libros contables. Seran firmados y sellados cuando termine cada
ejercicio. El centro mantendra en custodia esta documentacién durante un periodo minimo de
cinco afios, desde la aprobacién de la cuenta de gestién.

Todos los gastos realizados deben justificarse siempre y se debe cumplir los siguientes requisitos:
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1.Si la compra se hace a crédito, se solicitard al proveedor, en el momento de la
adquisicion, un albaran valorado, con detalle de lo adquirido y con el IVA incluido.
2.Si la compra se hace al contado, se solicitard en el momento una factura con todos los
requisitos legales oportunos:
Factura a nombre del
I.E.S HUERTA DEL ROSARIO
C/ Giner de los Rios, 4
11130 Chiclana de la Frontera.
NIF: S-4111001-F
Se incluiran los siguientes requisitos conforme a lo establecido en el Real Decreto 1619/2012, de
30 de noviembre, por el que se aprueba el Reglamento por el que se regulan las obligaciones de
facturacion (BOE 289 de 1 de diciembre):

* Nombre o razdén social del proveedor

NIF o CIF del proveedor

* Direccion, cédigo postal y localidad del proveedor

Fecha y numero de factura

* Base imponible, desglose de IVA y cantidad total a pagar.

* Sello y firma, o marca publicitaria reconocida
El original del albaran o factura se entregard a la Secretaria quedando una copia si se necesita en
poder del jefe/a de departamento correspondiente. Para ser mas facil la localizacidn se pedira que
aparezca, ademas, el nombre del Departamento.

I1.VI. Formas de pago

* Como medida general de transparencia y constancia de sus movimientos y cumpliendo
con la normativa vigente todos los pagos que realice el centro en toda su gestién
econdmica se hard mediante trasferencia bancaria a la cuenta bancaria que indique el
proveedor y del que deberd constar como titular principal, Para ello se recabara del
acreedor la correspondiente factura y se procedera a su abono posterior.

* La generaciéon de las remesas bancarias y su correspondiente abono se realizard
semanalmente, ajustdandose sobradamente a los requisitos establecidos en la Ley
15/2010, de 5 de julio, de modificacion de la Ley 3/2004, de 29 de diciembre, por la que
se establecen medidas de lucha contra la morosidad en las operaciones comerciales

(BOE del 6 de julio).
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* Las transferencias se realizaran por la modalidad de remesa bancaria mediante el envio
on-line a la entidad bancaria de un fichero Q34 que genera la aplicacion Séneca.

* Todos los documentos de pago se adjuntardn a las facturas de cada remesa y se
guardaran correlativamente en archivos independientes para una mas facil gestion y
localizacién.

* Excepcionalmente se realizardn pagos en metalico con dinero de caja, siempre que se
ajusten a la norma.

L.VIl. Contratacion administrativa: expedientes de contratacion

Segun el articulo 38, apartado |) del Decreto 93/2013 “corresponde al director del centro 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 acuerdo con lo que establezca la
Consejeria competente en materia de educacion. En el ejercicio de su autonomia para administrar
estos recursos, los directores y directoras de los centros del profesorado tendrdn todas las
competencias que corresponden al organo de contratacion, incluida la aprobacion del gasto
correspondiente, relativas a cualquier tipo de contratos menores, de conformidad con la legislacion
aplicable en materia de contratacion administrativa”.

Tal y como establece la normativa vigente la contratacién que realice nuestro centro debe
ajustarse a lo establecido en el Real Decreto Legislativo 3/2011, de 14 de noviembre, por el que se
aprueba el texto refundido de la Ley de Contratos del Sector Publico (BOE del 16 de noviembre), en
adelante Real Decreto.

Todos los contratos que firmen en el funcionamiento de nuestro centro tendran la consideracién
de contratos menores y por ello deben ajustarse a los criterios que para este tipo de contratacién
establece el articulo 138.3 del citado Real Decreto: “Se consideran contratos menores los contratos
de importe inferior a 40.000 euros, cuando se trate de contratos de obras, o a 15.000 euros,
cuando se trate de otros contratos, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 206 en relacion con
las obras, servicios y suministros centralizados en el dmbito estatal” asi como el articulo 23.3

referente a que “no podrdn tener una duracion superior a un afio ni ser objeto de prdrroga”.

A partir de esta declaracion es de aplicacidn lo establecido en el articulo 111 referente a que en
este tipo de contratos “la tramitacion del expediente sélo exigira la aprobacién del gasto y la
incorporacién al mismo de la factura correspondiente, que deberd reunir los requisitos que las

normas de desarrollo de esta Ley establezcan” y que en el caso de contrato menor de obras
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“deberd afadirse, ademas, el presupuesto de las obras, sin perjuicio de que deba existir el
correspondiente proyecto cuando normas especificas asi lo requieran

Para la adjudicacién de la concesion se aplicara, por tanto, lo que indica el punto tercero del
articulo 138 referente a que “los contratos menores podrdn adjudicarse directamente a cualquier
empresario con capacidad de obrar y que cuente con la habilitacion profesional necesaria para
realizar la prestacion, cumpliendo con las normas establecidas en el articulo 111" antes citado.
Independientemente de lo comentado anteriormente, si la cantidad a contratar es de una cuantia
significativa, se aplicaran unas medidas no contempladas en la norma con el fin de garantizar la
trasparencia de la gestién:

Contratos de servicios que superen los 10.000 euros (sin impuestos) se solicitaran tres
presupuestos y se aclarara mediante una memoria justificativa los criterios usados para determinar

el que se llevara a efecto.

LVII. Criterios y procedimientos que garanticen la transparencia y el rigor en la toma de

decisiones de indole econdmica

Independientemente que el Decreto 93/2013 ha otorgado a la direccién del centro la competencia
para contratar y aprobar los gastos y deja al Consejo Escolar la de |la aprobacion del proyecto del
presupuesto, es evidente que la rendicién de cuentas no es un proceso que se realiza dos veces al
aflo para abrir y cerrar ejercicios. Debe haber un compromiso por parte de los érganos
responsables de publicitar su gestion y mostrar que las decisiones que se tomaron en el ambito
econémico han sido el resultado de criterios objetivos y que hay una documentacién que constata
y clarifica cada uno de estos pasos.

Como medidas que favorecen la transparencia y el rigor se van a poner en marcha:

* Convocar con un plazo minimo de quince dias naturales a la comision econémica del
Consejo Escolar cuando tengan que tomarse decisiones relativas a la gestion econémica,
para dar un plazo mas que razonable para poder analizar la documentacion oportuna.
Este plazo es muy superior al que la normativa exige.

* Informar en el mes de febrero al Consejo Escolar del estado de cuentas y los criterios
seguidos en su gestién y poner a su disposicidn la revisién de cuanta documentacion se

estime oportuno.
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* En el caso de superar los diez mil euros de contratacién se recabaran al menos tres
presupuestos y se declararan los criterios seguidos para decidir el mas adecuado, en el

caso de que el menor costo no sea el Unico criterio a seguir.

L.VIIl. Indemnizaciones por razon de servicio (dietas y locomocién)

Las indemnizaciones en concepto de dietas se estableceran segun lo dispuesto en la normativa
correspondiente, Orden de 11 de julio de 2006, por la que se actualizan las cuantias de
determinadas indemnizaciones por razén del servicio, siempre que dichas dietas por manutencién
y pernocta no estén cubiertas por otros medios.

El profesorado debera presentar el impreso de orden de viaje debidamente cumplimentado (anexo

10)

Seguimiento FP Dual y FCT

Los directores de los centros docentes podran autorizar gastos de desplazamiento de los
profesores tutores de alumnos que desarrollen practicas formativas en empresas, seguimiento de
la FCT y seguimiento de las practicas formativas del alumnado de FP dual.

El profesorado que realiza seguimiento de las practicas formativas del alumnado de FP dual y FCT
podra ser indemnizado por los desplazamientos que efectle para dichos seguimientos, conforme a
la normativa correspondiente a indemnizaciones por razones del servicio de la Junta de Andalucia.
A tal fin, los centros docentes publicos recibiran una dotacidn especifica para sufragar los gastos
derivados de dichos seguimientos.

En este sentido hay que justificar desplazamientos en los plazos requeridos segun el siguiente
procedimiento:

- El profesorado debe contar con autorizaciéon expresa del titular de direccion del centro
docente para efectuar los desplazamientos, mediante el documento de orden de viaje, previa a
dichos desplazamientos. Dicho documento debera estar firmado y sellado por los interesados
(anexo l)

- El profesorado debera comunicar sus desplazamientos, una vez realizados, a la persona
encargada de la gestion econdmica del centro, que una vez los grabe en Séneca, generard una
liquidacion de servicios (segun modelo de Séneca) con cada asiento contable implicado. Dicho

documento deberd estar firmado y sellado por los interesados.
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- El centro debe contar con un registro de asistencia a las empresas firmado y sellado por la

empresa (anexo Il)

Dietas

Los directores /as podran aprobar los gastos de viajes y las dietas del profesorado derivados de la
realizacidon de actividades extracurriculares fuera de la localidad del centro.

Todos estos gastos los abonard el centro siempre y cuando no sean asumidos por la Delegacién
Provincial de Educacién y Ciencia o la empresa organizadora.

En el caso de actividades extraescolares que conlleven pernocta fuera de la localidad, dicha
actividad deberad ser aprobada por el Consejo Escolar, valorando la comisién econdmica la
viabilidad de la misma.

Para fijar estas indemnizaciones se estara a lo dispuesto en el Decreto correspondiente.

lll. Gestidn de sustituciones por ausencia de profesorado

Orden de 8 de septiembre de 2010, por la que se establece el procedimiento para la gestion de las
sustituciones del profesorado de los centros docentes publicos dependientes de esta Consejeria
(BOJA 17-09-2010)

Criterios para las sustituciones del profesorado de larga duracion

Nuestro centro al principio del afio académico tendrd un presupuesto asignado para sustituciones
por parte de la Consejeria que vendra reflejado en el programa Seneca como jornadas de las que
dispone el centro para sustituciones.

Los criterios que establecemos para decidir la sustitucidén seran los siguientes:

Las bajas de corta duracién (menos de 15 dias) no serdn sustituidas y el alumnado sera atendido
en el aula por el profesorado de guardia

La ausencia del profesorado se cubrira a partir de la segunda semana cuando se prevea que la baja
va a continuar. Estas bajas mayores de 15 dias se solicitardn siempre que se cuente con jornadas
suficiente para ello, si no es asi, con antelacion la direccidon del centro solicitard una ampliacidn 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 sustitucién.
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En caso de que el cupo no sea suficiente, se dara preferencia a las sustituciones de asignaturas
troncales y del profesorado que imparta clases en bachillerato tanto de 12, como en 22. Esto ultimo
sin obviar la obligacién de la Direccién a reclamar con la mayor prontitud las sustituciones.

Una vez que el/la profesor/a tenga conocimiento de la fecha de finalizaciéon de la baja deberd
comunicarlo a la direccién del centro para que sea grabada en Séneca y no utilizar mas jornadas
completas de sustitucion de las necesitadas.

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

Criterios para las sustituciones del profesorado de corta duracion

Jefatura de Estudios anotara en el parte de guardia cuales son los profesores ausentes. Los grupos
cuyo profesor esté ausente seran cubiertos por el profesorado de guardia en esa hora. Ademas se
procedera a revisar todas las instalaciones para comprobar que no hay alumnos en los pasillos,
patio o aulas sin profesor. Siempre que sea posible al menos un miembro de la guardia
permanecerd en la Sala de Profesores.

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

El profesorado de guardia realizara el control de las ausencias del alumnado en esa hora, y velara
por el cumplimiento de las normas de convivencia establecidas por el equipo docente para un
grupo.

Debido a la situacidén sanitaria actual, siempre que la climatologia lo permita las guardias se
realizaran en el exterior.

En todo momento debera permanecer localizado al menos un miembro del Equipo directiva

IV. Medidas para la conservacion y renovacion de las instalaciones y del

equipamiento escolar

La utilizacién inadecuada, el abuso y el deterioro anormal de las instalaciones, el mobiliario,
ordenadores, impresoras, libros y enseres del Centro disminuye la capacidad educativa del
Instituto y dificulta la tarea formativa. Por ello, el deterioro del material e instalaciones del Centro

gue se produzcan por mal uso o abuso de los mismos, correra siempre a cuenta de quién o quienes
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lo cometan, sin perjuicio de las acciones disciplinarias pertinentes. En el supuesto de que no se
conozca el causante o causantes del deterioro, los gastos de reparaciones correran a cargo del
grupo en donde se hayan producido y, en su caso, de todos los alumnos del Centro.

La higiene, el aseo y la limpieza personal son obligatorios, maxime en la situacién sanitaria actual.
Del mismo modo, mantener la limpieza en todas las dependencias y en el entorno del Centro debe
ser una exigencia para todos.

Es aconsejable racionalizar y controlar al maximo la utilizacion de las instalaciones del Centro,
dentro y fuera del horario lectivo, por personas o grupos ajenos a él ya que la falta de control
contribuye a un rdpido deterioro, ademas de producir disfuncionalidades para lo cual se
establecerd un protocolo de organizacidon y funcionamiento de las instalaciones del centro. Asi
mismo desde secretaria se establecerd un protocolo y cuadrante de uso de espacios comunes, que
no podrdn ser utilizados sin autorizacién previa.

IV.l. Procedimiento y organizacion del mantenimiento

El mantenimiento se realizard con medios propios y mediante contratacién. Se contrataran los
medios especializados que se consideren convenientes y aquellos que fuesen necesarios para
reforzar los propios.

Cualquier trabajador o estudiante del centro puede y debe solicitar la reparacién de los
desperfectos o averias que haya detectado con la mayor brevedad posible para proceder a su
reparacion.

Se realizara 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.

El/la responsable General de Mantenimiento realizara la verificacion del servicio prestado en caso
de reparacién con medios internos En caso de solventar los desperfectos detectados con medios
externos, el/la Secretario/a, con la colaboracidn del personal que estime adecuado, realizara la

verificacion del pedido o servicio prestado.

INSTALACION, EQUIPO,

UBICACION RESPONSABLE CONTROL
SERVICIO

Aula/mobiliario aula/
Aula de grupo Tutor/ Grupo Diario
equipamiento audiovisual
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Aula/ Profesorado que use las

Aulas informatica Diario
equipamiento informatico aulas/Grupo
Instalaciones/mobiliario/ Aulas especificas /

Jefe/a de Departamento Anual
equipamiento informatico departamentos
Instalaciones/mobiliario/
Equipamiento informatico Despachos Equipo directivo Anual

despachos

Profesorado que la use
Instalaciones, mobiliario y

Biblioteca /grupo y coordinador de Anual
dotacion de la biblioteca
biblioteca
Equipos informaticos,
Centro Coordinador TIC Anual

audiovisuales y PDI

Administracion y
Magquinaria de reprografia Secretario/a Mensual
conserjeria

Los Jefes de Departamento son responsables de la instrumentacién y equipos de uso especifico
para la imparticidn de las materias propias de sus respectivos departamentos.
Todas las instalaciones, maquinas, equipos y servicios de caracter general serdn responsabilidad de
la persona que ejerza la secretaria.
Se contratardan empresas externas, cuyos contratos se revisaran y renovaran anualmente para
asegurar los servicios de:

* Mantenimiento de instalaciones.

* Mantenimiento del Jardin.

* Desinsectacién y desratizacion.

* Mantenimiento de equipos informaticos.

* Mantenimiento de ascensores.

* Mantenimiento sistema antiincendios

* Mantenimiento de maquinaria de reprografia.
* Mantenimiento de alarmas y empresa de seguridad.

* Reciclado de papel y pilas.
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IV.Il. Organizacion de los espacios

Debido a la situacidon de emergencia sanitaria y en cumplimiento del protocolo COVID, la secretaria
del centro establecerd el protocolo y cuadrante de usos de los espacios comunes y aulas
especificas atendiendo a criterios sanitarios y didacticos.
En caso de vuelta a la normalidad los criterios de organizacidn de espacios seran:
* La secretaria del centro elaborard trimestralmente un cuadrante que serd depositado en
conserjeria para poder reservar el uso del SUM y biblioteca. Las llaves de dichos espacios
seran recogidas en conserjeria tras anotarlo en un registro destinado para tal fin.
* El coordinador TIC elaborara trimestralmente un cuadrante para poder reservar el uso del
aula de informdtica n2 1, la cual no podra usarse sin previa reserva.
* Las aulas especificas como aulas de dibujo, musica, talleres y laboratorios sélo podran
usarse por profesorado de los departamentos pertinentes o con autorizacién de los jefes de
departamento.
* Cualquier cambio de aula debera ser autorizado en secretaria o jefatura de estudios
* El profesorado que reserve un aula sera responsable de velar por el buen mantenimiento

de la misma durante el tramo horario en el que la utilice.

V. 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.

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 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)

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 ampliacidon de horario (BOJA 12-08-2010)

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)

V.l Otros recursos
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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
podra obtener otros ingresos provenientes de:
d) Aportaciones procedentes del Estado, Comunidad Auténoma, Diputacién, Ayuntamiento
o cualquier otro Ente publico o privado, y por cualesquiera otros que le pudiera
corresponder.
dl) Los ingresos procedentes de disposiciones testamentarias y donaciones efectuados al
centro para finalidades docentes, previa aceptacidn de la Consejeria.
dll) Ingresos procedentes de convenios formalizados con asociaciones culturales o
entidades sin animo de lucro, para el desarrollo de actividades extraescolares y
complementarias.
dlll) Ingresos procedentes de convenios de colaboracién con organismos y entidades en
materia de formacién de alumnos en centros de trabajo.
dIV) Los que procedan de la prestacién de servicios y de la venta de bienes muebles, ambos
producto de sus actividades educativas y formativas y distintos de los remunerados por la
normativa especifica de Tasas y Precios Publicos.
dV) El importe de las ayudas o premios otorgados por instituciones, organismos y empresas
privadas, como consecuencia del desarrollo de proyectos y experiencias de innovacién e
investigacidn educativas, o como resultado de la participacién de profesores y alumnos en
actividades didacticas, culturales o deportivas realizadas en el marco de la programacién
anual del centro. Este tipo de ingreso se presupuestard por el importe que se prevea
efectivamente percibir en el ejercicio presupuestario.
dVl)Los que se obtengan de la venta de material y de mobiliario obsoleto o deteriorado que
debera ser aprobada por el Consejo Escolar y con sujecion a lo estipulado en la Ley.
dVIl)Iingresos derivados de la utilizacién ocasional de las instalaciones del centro para fines
educativos.
dVIll)Los fondos procedentes de fundaciones.
diX)Los derivados de la venta de fotocopias, uso de teléfono, derechos de alojamiento y
otros semejantes.

dX)Aportaciones correspondientes al premio de cobranza del seguro escolar.
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dXl)Ingresos derivados de la utilizacion de las instalaciones para la cafeteria, segun acuerdo

de concesion.

dXll)Cualquier otro ingreso, para el que deberd contar con la autorizacién de la Consejeria.
Cuando el Consejo Escolar del Centro determine, y siempre de forma argumentada a determinadas
personas o instituciones podria eximirles del pago de una contraprestacién por el uso de las
instalaciones del centro.

V.1l Fijacion de precios

La fijacion de precios podra establecerse en los siguientes supuestos:

Venta de bienes muebles

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

Prestaciéon de servicios

La fijacidon de precios por la prestacién de servicios ofrecidos por el centro, no recogidos en la
normativa especifica sobre tasas y precios publicos serd establecido por el Consejo Escolar. Los
servicios ofrecidos por el centro podran ser: realizacion de fotocopias, plastificaciones,
encuadernaciones, uso de teléfono, etc...

Utilizacidn 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.

Fotocopias, Encuadernaciones, Plastificados

Se cobrara una cantidad fijada por el Consejo Escolar para la realizacién de fotocopias u otras
tareas de oficina, para el alumnado o personas ajenas al centro, siempre que éstas se realicen para
alguna gestién relacionada con el centro.

Cafeteria

Los precios de los productos de la cafeteria se determinaran en el pliego de condiciones de la
concesién inicial de este servicio, estableciéndose en este documento las contrapartidas
econdmicas que en su caso derivasen de la concesién. Los precios podran modificarse previa

solicitud argumentada del concesionario y aprobacidn posterior del Consejo Escolar.
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VI. Procedimiento para la elaboracion del inventario anual de centro

VL.l Registro de inventario

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 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).
El Registro de inventario recogera los movimientos de material inventariable del centro incluyendo
tanto las incorporaciones como las bajas que se produzcan. Tendra caracter de material
inventariable, entre otros, el siguiente: mobiliario, equipamiento de oficina, equipamiento
informatico, equipamiento audiovisual no fungible, copiadoras, material docente no fungible,
maquinas y herramientas, material deportivo y, en general, todo aquel que no sea fungible.
El Registro de inventario se confeccionard conforme a los modelos que figuran como Anexos VIl y
VIII (bis) de 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 disposicidn del centro.
c) Fecha de baja: Fecha en la que el material deja de formar parte del inventario del centro.
d) Nimero de unidades: Numero de unidades que causan alta o baja.
e) Descripcién del material: Se indicard el tipo de material adquirido, asi como sus
caracteristicas técnicas.
f) Dependencia de adscripcién: 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: Actuacién econdmica o administrativa, origen de la
incorporacion al centro del material de que se trate.
i) Motivo de la baja: Causa que provoca la baja del material afectado.
La persona que ejerza la secretaria serd la encargada de coordinar la realizacién 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, podran existir inventarios
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auxiliares por servicios, departamentos, talleres y otras unidades, cuando el volumen y diversidad
de materiales existentes en dicha unidades lo aconsejen.

Por sus especiales caracteristicas, existird también un libro Registro de inventario de biblioteca,
conforme al modelo que figura como Anexo IX de esta Orden, que recoja los libros que pasen a
formar parte de la biblioteca del centro, cualquiera que sea su procedencia.

Mobiliario

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

Material fungible

Es inventariado desde los departamentos si éstos adquieren cualquier tipo de material tras haber
consultado antes a la secretaria del centro.

VLIl Adquisicion de material inventariable

Para la adquisicion de material inventariable por parte de los departamentos los pasos a
seguir seran los siguientes:
1. Los jefes de departamento solicitaran tres presupuestos diferentes donde se especifiquen:
- Los articulos a adquirir y sus caracteristicas técnicas el importe de cada uno
- Cantidad total e LV.A.
- Nombre de la empresa suministradora y su N.I.F.
- Fecha, firma y sello de la misma.
2. Toda esta documentacién sera presentada al Secretario/a.
3. Una vez revisado y comprobada 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, comunicando al Jefe de Departamento, quién podra realizar la adquisicién o encargar
al secretario su adquisicion.
En el caso de reparaciones del material inventariable del departamento, se comunicard al
secretario y se presentaran los presupuestos de las reparaciones para su autorizacion.

VLIl Procedimientos, responsables y plazos

Es responsabilidad de cada jefe/a de departamento mantener al dia el inventario de su
departamento, y tener etiquetados todos los equipos con el modelo comun de etiqueta

identificativa con el registro en el inventario de cada departamento.
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En el caso de la biblioteca, lo es el/la profesor/a responsable de biblioteca.

El/la Secretario/a para los equipos y materiales de uso general del Centro.

En la dltima sesion del ETCP, a celebrar en junio, cada jefe/a de departamento deberd entregar los
anexos indicados, debidamente firmados, con las altas y bajas en el inventario de su departamento
en el curso que finaliza, incluso si no hay novedades, poniéndolo en conocimiento mediante esa
afirmacion.

El/la Secretario/a del Centro los recopilard y encuadernara junto con el resto de altas y bajas del
inventario general del Centro, para su aprobacién junto con los demas registros contables en
Consejo Escolar, antes de dia 31 de octubre.

El/la Secretario/a del centro con la colaboracion de los jefes de departamento y responsable de

biblioteca, actualizara las altas y bajas del inventario en Séneca.

VII. Criterios para una gestion sostenible de los recursos del centro y de los
residuos que genere.

VII.I 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 reflexién, disefio y aplicacion de medidas concretas
para conseguir el objetivo fundamental anterior.

3. BEvitar y reducir los residuos y aumentar el reciclaje y la reutilizacién

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

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

VII.IIl Medidas para conseguir los objetivos

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

Participacion en planes y proyectos educativos que fomenten la concienciacién medioambiental
Establecer un procedimiento anual para que la comunidad educativa realice una reflexién sobre el
uso que hacemos de las instalaciones del Centro y de todos los medios materiales y de los residuos
que generamos, para poner en practica medidas concretas.

Seguir con las medidas establecidas en el Plan de ahorro y contencion del gasto:
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Peticidn conjunta de material de oficina para todo el Centro.

Llevar un control del consumo de fotocopias realizados en el Centro: departamentos, tutorias, etc.,
y propiciar con ello una conciencia que favorezca un consumo razonable.

La mayoria de residuos que se generan en el centro son restos de papel y cartén, para lo que hay
instaladas papeleras de reciclaje en pasillos y diversas dependencias del centro.

También, en el centro destaca una ideologia basada en la eliminaciéon del consumo innecesario de
energia por lo que el personal de servicios del centro revisa y apaga las luces de las dependencias
comunes en funcién del tramo horario de la jornada escolar y aquellos aparatos eléctricos de uso
cotidiano.

Los téner de impresora y fotocopiadora, asi como residuos de laboratorio se depositan en puntos
limpios.

Sustitucién progresiva de los tradicionales tubos fluorescentes por luces led de bajo consumo.
Desde el programa ALDEA se procederd a realizar diversas campafias y acciones durante el afio de
recogida de materiales inservibles para proceder a su reciclado o reutilizacién (ropa, pilas, baterias,
aparatos eléctricos y electrdnicos, etc.) asi como la recogida de material escolar utilizado, evitar el
uso de plasticos y otros materiales contaminantes y fomentar habitos medioambientales

saludables.

VIl Organizacion y distribucion del trabajo del PAS

VIIl.1 Organizacion y distribucidon del trabajo de los Administrativos

La jornada laboral comprendera desde las 8.00 h. hasta las 15:00h. Con un periodo de 30 minutos
de descanso.
- Horario de atencioén al publico: de 10.00 h. a 13.30 h.

Funciones generales.

(VI Convenio Colectivo del Personal Laboral de la Junta de Andalucia)

Son los trabajadores encargados de tareas consistentes en operaciones elementales relativas al
trabajo de oficina y despacho, tales como correspondencia, archivo, cdlculo sencillo, confeccion de
documentos tales como recibos, fichas, transcripcion o copias, extractos, registros, contabilidad
bdsica, atencion al teléfono, mecanografia al dictado y copia, toma taquigrdfica en su caso y la
traduce correctamente a mdquina, maneja mdquinas simples de oficina que por su funcionamiento
no requieran hallarse en posesion de técnicas especiales y realizan también funciones

administrativas de cardcter elemental.
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Los deberes especificos de este personal son:
a) Conocer el funcionamiento de los programas informaticos necesarios para una correcta
gestién administrativa y docente del instituto.
b) Desarrollar todos los procesos necesarios para el correcto funcionamiento administrativo
y docente del instituto relacionados con: solicitudes de admisién, matriculas, becas, ayudas
de libros, seguro escolar, actas, transporte escolar.
c) Cumplimentar y custodiar los documentos académicos y administrativos que le sean
encomendados por el Secretario.
d) Dar entrada y salida a los documentos oficiales.
e) Llevar al dia los distintos libros de registro.
f) Gestidn telefénica y faxes.

VIILII. Organizacidn y distribucion del trabajo de los ordenanzas

La jornada laboral comprendera desde las 7.45 hasta las 14,45h de lunes a viernes con un periodo
de 30min. de descanso.

Funciones generales

(VI Convenio Colectivo del Personal Laboral de la Junta de Andalucia)

“Ejecucion 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 dependida del material mobiliario y
enseres que fueren necesarios, franquear, depositar, entregar, recoger y distribuir la
correspondencia, hacerse cargo de las entregas y avisos, trasladdndolos puntualmente a sus
destinatarios, cuidar 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 telefonicas o de radio que no le
ocupen permanentemente; realizar copias y manejar mdquinas sencillas de oficina ocasionalmente
cuando se le encargue; en los centros asistenciales, ayudardn a aquellos beneficiarios que lo
precisen, al traslado de sus equipajes”.

En ausencia de uno de los dos miembros, el ordenanza presente cumplird con las funciones
imprescindibles para que se pueda desarrollar la jornada escolar con normalidad (como es el caso

de la apertura y cierre del centro) El resto de las funciones se irdn cumpliendo en la medida en que
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la urgencia y necesidad del momento lo requieran. En todo caso, la Direccidon del centro,
atendiendo las circunstancias, podria establecer los trabajos que se consideren prioritarios.

VIILII Organizacion del trabajo del personal de limpieza

El centro tiene asignados tres trabajadores para la limpieza, tal como corresponde por los metros
cuadrados construidos asi como numero de alumnos y una empresa de limpieza contratada por la
Delegacion Provincial.

Jornada de trabajo

La Jornada de trabajo, que realiza un limpiador en turno de mafiana y dos limpiadores en turno de
tarde, es de siete horas diarias de lunes a viernes con media hora de descanso.

Corresponde al personal de limpieza de la Junta la limpieza diaria de todos los espacios del centro,
incluidos pistas y porche, excepto aquellos espacios de cuya limpieza diaria se encarga la empresa
de contratacién que son la zona nueva de ampliacion del centro de la planta primera y segunda.
Escaleras de la parte nueva.

Funciones generales

(VI Convenio Colectivo del Personal Laboral de la Junta de Andalucia)

“Son los/las trabajadores/as que limpian y mantienen en buen orden el interior de edificios
publicos, oficinas, fdbricas, almacenes, dependencias, establecimientos y casas: barre, friega y
encera pisos y retira las basuras; limpia alfombras y felpudos, limpia y da brillo a los 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.”
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Anexo I.
AUTORIZACION DE SALIDA DEL CENTRO PARA SEGUIMIENTO DE FCT Y FP dual Del ALUMNADO
DE FORMACION PROFESIONAL (Ficha a rellenar por el Vicedirector o, en su defecto, por algtn

miembro del equipo directivo)

IES HUERTA DEL ROSARIO
C/GINER DE LOS RiOS n2 4
11130 CHICLANA

MIEMBRO DEL EQUIPO DIRECTIVO QUE
AUTORIZA LA SALIDA:

PROFESOR/A AUTORIZADO:

VISITAS AUTORIZADAS EN UNA MISMA
JORNADA (NOMBRE EMPRESA Y
LOCALIDAD):

FECHA: SELLO DEL CENTRO/
FIRMA PERSONA QUE AUTORIZA
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Anexo Il.
FICHA DE SEGUIMIENTO DE FCTy FP dual DEL ALUMNADO DE FORMACION PROFESIONAL POR
PARTE DEL PROFESOR-TUTOR (rellenar por el profesor-tutor. Devolver a Vicedireccién en el dia

posterior a la realizacion de la visita)

IES HUERTA DEL ROSARIO
C/GINER DE LOS RiOS N24
11130. CHICLANA

PROFESOR/A:

ALUMNO/S VISITADO/S

NOMBRE EMPRESA LOCALIDAD/DIRECCION FECHA

SELLO/FIRMA EMPRESA | FIRMA DEL PROFESOR-TUTOR Ve B2 VICEDIRECCION
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Anexo lll. Orden de viaje

(Pagina 1 de 1)
JUNTR DE RNDRLUCIA CONSEJERIA
Dedegaciin

ORDEN DE VIAJE Y ANTICIPO Orden de Wiaje n“|:|
[ 1 [DRTOS DEL/DE TA TNTERESADU/A

19 Apciice 70 fealido Nombre

0K Cusarpo 3 qua partormcn N.RP.

Calogoria Adinistrative Grupo diates T p—

Dets  Codp Codip Codign D W

Bancaios: Fas Entidas Sucwrsal Conimi Cuaniz
[ 2 [ORDEN DE SALIDR

Com objain do cumplimentar ol siguionto sondcio:

He dispuesin s trashdn leniendo denacho al perdibo de b indemnizacion por razon del serico en conceplo de dictas y gasins de locomodion que por s dasificacion ke

comesponda
En .a__oe de
ELA27 ElaT
E0
Elfla
Fda.: Fdn.
Srfa V™.
3 |DETALLE
31, LODOMOCKIN. Expacficar o medio de tramsporin wtiizsdo, b, avidn, sic. mssfiando 5 pocede, class. matrins, conducion, agenda o cuslquier dato identficati
[z mnERReG Dia Salida Hora | Dea Rogrese  Hora | Ewos Bilete | Kilbmetros
TOTAL

[ 4 [REITENAR SOL0 EN CRSO DE ANTICIFD

4.1.- RESUMEN INETAS LOCOMOCKN

DIETAS LOCOMOCION
W | e | e | fmmert, [ TetelBuwes | Tots boros Bean | s B | oo Fores, | Total Eurs
ALOIAMENTD
WAKLIT. PERNOCT Total Exros Db TOTAL LOCOMOCTN
MAKLITENCIN /P41
12 MANLITENCION

TOTAL DIETAS ANTICIPO & PERCIBIR

4.2 Recii [a cantidad do
[} ) Ewros importa liquido de este anticipo

En [a__oe da
£la intoresadn/a

Foi.-

MOTA - 5 wtiliza como mesdio do locemmecian otre que no soa <l cocha prepss CONSERVE EL BILLETE para postorior pestificacion.
{1} Indicar o Organe que propone o traside. (3) Manstencion pemoctanda. 4} Mamutencidn sin pernoctar.
§2) indicar o Cegano Compatents pera auloizer of tesiadn. En caso de delegecien de b competencin, indicar ol tngeno delaganis, nonma die dalegacion y Ongano en que sa delage.
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