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1. INTRODUCCION

El Proyecto de Gestion, como parte del Plan de Centro, es el instrumento que debe
establecer los criterios a seguir en las decisiones relativas a la gestion de los recursos
humanos, materiales y econdmicos del Centro, favoreciendo el uso responsable de los
mismos.

Debemos ser conscientes que nuestro centro utiliza recursos econdémicos publicos para su
funcionamiento y, por tanto, su gestion debe ser transparente y rigurosa y debe estar
enfocada a la mejora de la educacion.

Este proyecto debe basarse en una buena gestion 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 consideracion de los consumos responsables de recursos que
realizamos, y en los medios que tenemos a nuestra disposicién para que se ajusten a lo
realmente necesario.

Ademas, debemos considerar que el edificio de nuestro centro era parte del antiguo
hospital de Ronda vy, a partir de éste, se convirtié en Centro Educativo, con las limitaciones
que todo esto conlleva. Es por ello que, en este Proyecto de Gestion se prestara especial
consideracion a la conservacion y mantenimiento del mismo.

Los recursos humanos y las instalaciones de nuestro centro son:

RECURSOS HUMANOS

Para el curso 2023/2024 nuestro centro cuenta con 51 profesores, 1 auxiliar administrativo,
2 ordenanzas, 4 limpiadoras y 1 auxiliar de conversacion.

El total de alumnos matriculados es de 570.

RECURSOS MATERIALES
Nuestro IES cuenta con las siguientes instalaciones, distribuidas en s6tano, primera planta,
segunda y tercera:
e 17 aulas
3 aulas de informatica.
Taller de tecnologia.
Taller de idiomas.
Taller de musica.
Cafeteria.
4 laboratorios (Fisica y Quimica, Biologia, Hematologia y Bioquimica,
Microbiologia e Inmunologia).
2 talleres de Rayos.
Aula de Digitalizacion.
2 talleres de CAE.
Taller de Odontologia.
Salon de actos.
Aula de Plastica.
Biblioteca.
Sala de padres.
Sala de profesores.
Departamento de orientacion
Aula de orientacion.
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e 4 despachos para el equipo directivo (despacho de secretaria compartido con
despacho de administracion).

e 2 conserjerias.

e Sala de vestuario para el personal de limpieza.

e Sala para Orientador@ programa PROA +.

e Almacén para productos de limpieza.

e 12 aseos.

e (Gimnasio

e Sala rocodromo.

e 3 patios (uno propio, otro compartido con el centro de salud y, un mirador de
conexion entre el centro y el patio compartido).

e Sala de calderas.

e Sala de gasoil.

2. CRITERIOS Y PROCEDIMIENTO PARA LA CONFIGURACION DE LA
JORNADA LABORAL SEMANAL DEL PROFESORADO Y
PROCEDIMIENTO PARA HACER PUBLICOS LOS HORARIOS.

e [ajornada semanal del profesorado es de 35 horas.
= 25 horas se encuentran dentro del horario regular. De las cuales entre 18 y
21 horas son lectivas y, el resto hasta completar las 25 horas son no lectivas
= 5 horas corresponde al horario no regular.
e 5 horas de no obligada permanencia en el centro.
e Para la elaboracion y eleccion de materias y/o modulos se tendran en cuenta:
= Aplicacién de la normativa vigente a tal respecto para cada materia y/o
especialidad del profesorado.
= Incompatibilidades de eleccion.
e Para la elaboracion de los horarios se tendra en cuenta:
= Criterios pedagogicos para la elaboracion de los mismos.
= Memoria final del curso anterior, con las propuestas de mejora aportadas en
la misma.

e En los primeros dias de septiembre, tras un Claustro Ordinario, jefatura de estudios
comunicard a cada departamento el numero de horas por materia y/o modulo y
grupos.

e Los miembros de cada departamento se reunirdn y se realizara la eleccion de
materias y/o modulos (teniendo en cuenta las incompatibilidades de eleccion, que
desde jefatura se den), jefaturas de departamento, si se diese la circunstancia y
coordinaciones propuestas en dicho Claustro.

e Una vez confeccionados los horarios, el profesorado firmara su horario personal en
SENECA con el DIPA; implicando dicha firma, la comunicacién por parte del
equipo directivo y el conocimiento del mismo.

3. CRITERIOS PARA LA ADECUADA GESTION DEL PERSONAL NO
DOCENTE.

El centro cuenta con 7 trabajadoras, las cuales forman parte del Personal de
Administracion y Servicios (PAS): 1 administrativa, 2 ordenanzas, 4 limpiadoras.

e Lajornada semanal (lunes a viernes) es de 35 horas:
= de 8:00 a 15:00 horas para la administrativa.
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= Si el centro cuenta con las dos ordenanzas: El horario para una ordenanza

sera de 8:00 a 14:30 horas (cuatro dias a la semana), 8:00 a 15:00 horas (un
dia a la semana) y de 16:30 a 18:30 horas (lunes). Para la segunda
Ordenanza sera de 8:00 a 15:00. Este horario serd alterno entre las dos
ordenanzas.

= Si el centro cuenta con una ordenanza: de 8:00 a 14:45 horas (martes,

miércoles y jueves) y 16:30 a 17:30 horas (lunes).
= De 8:00 a 15:00 horas de lunes a viernes para una ordenanza.

e De 14:30 a 21:30 para las limpiadoras de lunes a jueves y de 14:00 a 21:00 los
viernes.

e De 14:30 a 21:30 (L, M, X, V) y de 14:30 a 19:30 (J) para la limpiadora con
reduccion de jornada.

El tiempo de descanso es de 30 minutos durante la jornada.
El control de la asistencia del PAS se realizar4 con la firma diaria por el personal a
través de RFID.

e Las vacaciones se disfrutardn en el mes de agosto y cuando éstas superen los dias
de dicho mes, se solicitardn a la direccion del centro y se concederdn por la
direccion del centro, siempre y cuando no coincidan con periodos lectivos y se
cubran las necesidades del centro con el resto del PAS.

e La secretaria velara por el cumplimento de la jornada laboral y las competencias del
PAS y pondra en conocimiento de la directora cualquier incumplimiento sobre el
personal perteneciente a la Consejeria de Educacion.

4. CRITERIOS PARA LA ELABORACION DEL PRESUPUESTO ANUAL Y PARA
LA DISTRIBUCION DE LOS INGRESOS ENTRE LAS DISTINTAS PARTIDAS
DE GASTOS.

La gestion econdmica del centro se basara en la normativa recogida en la:

® ORDEN de 10 de mayo de 20006, 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 y directoras de los mismos.

® 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 economica 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
ensenianzas de régimen especial a excepcion de los Conservatorios Elementales de
Musica, y las Residencias Escolares, dependientes de la Consejeria de Educacion.

La elaboracion del presupuesto del centro sera inicialmente realizada sobre la base de los
recursos econdémicos consolidados a partir del remanente y los recibidos en los cursos
académicos anteriores. Una vez comunicadas por la Consejeria de Educaciéon las
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cantidades asignadas a cada centro para gastos de funcionamiento y, en su caso, para
inversiones, se procedera al ajuste del presupuesto a tales disponibilidades econémicas.

En dicho presupuesto se contemplaran actuaciones a ejecutar dependiendo de partidas
concretas que se puedan recibir, como partida para el PARCES, Pacto de Estado contra
Violencia de Género, Programa de Plurilingliismo Auxiliares de Conversacion, Programas
ERASMUS: KA 131 (21-27), KA 102 CF, KA 121 (21-27) movilidades 22-23, KA 121
(21-27) movilidades 23-24, aulas bilingiies, dotacion para inversiones, acreditacion del
Ministerio FSE.

El presupuesto anual contempla las diferentes partidas de ingresos y gastos conforme a la
Orden de 10 de mayo de 2006:

GRUPO DE CUENTAS DE INGRESOS

Ingresos
Ingresos por Recursos Proplos

Seguro Escolar

Reposicidn Libros de Texto

Indemnizaciones por RoturaDeterioro de Enseres
Otros Ingresos Recursos Propios

Ingresos por la Consejeria de Educacion

G_F. Extra. De Ciclos Formativos

Ropa de Trabajo

Gastos de Funcionamiento Ordinarios
Programa de Apoyo y Refuerzo

Ayudas Individ. de Transporte Escolar AITE
Daotacidn para Inversiones

Programa de Plurilinglismo.Auxiliares de Conversa.
Programa de Gratuidad de Libros de Texto
Seguimiento FCT (profesorado)

Pacto Estado Violencia Genero
Acreditacidn Ministerio Fsa

Ingresos por Otras Entidades

Proyectos Erasmus

Intereses Bancarios

Retenciones de IRFF
Remanentes

Remanentes de Recursos Proplos
Remanentes de Recursos Propios
Remanentes de la Consejeria de Educacion

Remanente Dotacidn gastos funcionamiento
Remanente ejercicio anterior Inversiones

Remanentes de Otras Entidades

Remanentes de Otras Entidades
Recibido Ingreso CED
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Los gastos generados se recogen en las siguientes subcuentas presupuestarias.

GRUPO DE CUENTAS DE GASTOS

Gastos cormrientes en bienes y servicios
Arrendamientos.

Maobiliario y enseares

Equipos para procescs de informacidn
Equipos de laboratono

Matarial deportivo

Owro inmowilizado material

Pagos a cuenta

Reparacion y Conservacion

Reparacion y Conservacion

Infraestructuras y bienes de uso general
Mantznimiento de edificios
Mantznimiento de instalaciones, equipos y heramientas

Mantenimiento de equipos y herramiantas
Mantenimiento de instalaciones
Maobiliario y enseres
Mantenimiento de eguipos para procesos de informacidn
Otro inmaovilizado material

Material no inventariable

Matarial de oficina

Material informatico no inventanable

Ordinaria no inventariable

Prensa, revistas, libros y otras publicaciones
Consumibles de reprografia

Suministros

Combustible para calefaccidn

Veshuano

Praductos alimenticios

Productos farmacéuticos

Otros suministros

Material de limpieza, aseo, productos levanderia y similar
Material de laboratorio

Comunicaciones

Sarvicios tebefdnicos

Servicios postales

Servicios telegraficos

Télex, telefax y burofax
Informaticas

Otros gastos de comunicaciones

Transportes

Desplazamientos
Portes

Gastos diversos

Primas de seguros

Otros nesgos
Tributos

Oiros
Estatales
Otros gastos diversos
Cursos y aciividades de formacién
Reuniones, conferencias y cursos
Oiras
Programa de gratuidad de libros de texto
Informacidn, divulgacidn y publicidad
Indemnizaciones por razdn del servico
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Adguisiciones de material inventariakle

Gastos diversos

Dietas

Locomocion

Oiras indemnizaciones
Transferencias a familias e instituciones sin &nimo de lucro
Departamento de ...

Trabajos realizados por otras empresas y profesionales
Servicio de limpieza
Segunidad

Disefo y nuevos senvicios en sistemas de informacidn
Owros

Inversiones

Ajuste Gastos para el Afo Siguiente

Traspasos Ingresos CED

Uso general del centro

Maquinaria, instalaciones y utillaje (Iimite del 10%)

Instalsciones Técnicas (limite del 10%)
Maguinaria {limite del 10%)
Utillaje (limite del 10%)
Maobiliario y enseres (limite del 10%)
Material did&ctco (limite del 10%)
Libros
Sisternas para procesos de informacion (limite del 10%)
Otro inmowvilizedo material (imite del 10%)
Gastos en inversiones de cardcter inmaterial (limite del 10%)
Aplicaciones informaticas (limite del 10%)
Otro inmovilizado inmaterial (limite del 10%)

Departamentos u otras entidades
Obras de mejora o adecuaciin de espacios | instalaciones
Proyects de...

Equipamiento

Ajuste Gastos de Justificaciones para el Afos Sigulente

La prevision de ingresos se ha realizado atendiendo a:

Las cantidades ingresadas en cursos anteriores, para las partidas que historicamente vienen
siendo de la misma cuantia curso tras curso y para las que se conoce el ingreso a recibir.
Estas partidas son:

PARCES, Pacto de Estado y Programa de Plurilingiiismo se presupuestan con las
cantidades, asignadas en cursos anteriores.

Ropa de trabajo, Seguro Escolar, aulas bilingiies y acreditacion del Ministerio FSE
se presupuestan con la asignacion conocida y concedida para dichas partidas.

Para los ingresos destinados a AITE, se contempla subcuenta de ingresos, pero no se
ha presupuestado ya que la cuantia a recibir no se conoce; son los alumnos los que
solicitan las ayudas. Estas AITE se ingresan en la cuenta del centro y se debe
ingresar integramente a los alumnos, en el caso de que algun ingreso no pudiera
realizarse, se debera devolver la cantidad a la Tesoreria General.

Los ingresos a percibir para Gratuidad son para nuevas matriculas y reposicion;
corresponden al 10% de los ingresos recibidos en el curso anterior, tal y como dicta
la norma.

Las partidas del programa Erasmus se presupuesta sobre los ingresos a recibir, el 90
% de lo concedido para KA 121 (21-27) movilidades 23-24 y, el 20% para las
movilidades finalizadas: KA 121 (21-27) movilidades 22-23 y 21-22.

Para el Seguimiento FCT al profesorado, se ha presupuestado un ingreso
aproximado y muy similar al del curso 2022-2023. El ingreso y gasto de estas
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partidas estd en funcion de las empresas disponibles para realizar las practicas y del
alumnado que vaya a cada una de esas empresas a realizar la FCT (se desconoce a la
fecha).

e La partida para gastos de funcionamiento Extr. CF se ha presupuestado atendiendo
los ingresos sobre el curso anterior.

e Para Gastos de Funcionamiento Ordinario, al igual que para gastos de
funcionamiento Extr. CF, se ha seguido el mismo criterio.

La prevision de gastos se ha realizado atendiendo a:

La partida para gastos de funcionamiento Extr. CF se destina integramente a los gastos que
se hagan dentro del departamento de sanitaria, si no se gasta la totalidad de la partida,
queda como remanente para el curso siguiente.

La partida del Programa de Gratuidad de Libros se destina integramente a la adquisicion
de libros de texto o de consulta (por deterioro y/o uso malintencionado), si no se gasta la
totalidad de la partida, queda como remanente para el curso siguiente; siempre que las
instrucciones dadas para el curso escolar lo permitan.

Cuando el programa ERASMUS finaliza, el remanente no se devuelve al SEPIE (siempre
que se hayan realizado las movilidades programadas), pasando dicho remanente a formar
parte del remanente de Gastos de Funcionamiento Ordinario.

Las AITE se ingresa a las familias beneficiarias.
La Ropa de trabajo es para la compra de vestuario para el PAS.

El ingreso para Plurilingiiismo se ingresa mensualmente en la cuenta de la Auxiliar de
Conversacion asignada.

El resto de los ingresos forman parte del presupuesto global del centro y aunque van
destinados a gastos concretos pueden reajustarse, con el visto bueno del Consejo Escolar,
en funcion de las necesidades que se produzcan.

Contando con lo expuesto anteriormente, los criterios para la elaboracion del presupuesto
seran los siguientes:

e [as partidas que obligatoriamente se destinan a fines concretos se presupuestan en
la subcuenta de ingresos y gastos destinada a tal fin.

e Como prioridad, en gastos de funcionamiento generales, se presupuestan los gastos
destinados al mantenimiento de la actividad normal del centro: mantenimiento de
edificios, de instalaciones, suministros, teléfono, combustible de calefaccion,
material de limpieza, etc.

e El remanente en gastos de funcionamiento ordinario se presupuestara para las
subcuentas de mantenimiento de edificios e instalaciones.

e El remanente derivado de los programas ERASMUS se destinara a la compra de
material inventariables, sin que esto repercuta en el 10% del gasto en material
inventariable derivado de los gastos de funcionamiento ordinario, puesto que esta
partida no es un ingreso procedente de la Consejeria, no acogiéndose a la recogido
en la orden de 10 de mayo de 2006.
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e De las partidas que se reciban para programas concretos se procurara que la
totalidad del importe tenga este fin.

e La partida recibida para Formacion Profesional, ya sea directamente por gastos
extras derivados de estos ciclos o para el pago del desplazamiento del profesorado
que realiza el seguimiento de FCT, se destinara a los gastos directos de estos ciclos.
En cualquier caso, el departamento sanitario, al igual que el resto de departamentos,
contara con un presupuesto para gastos anuales no debiendo gastar mas del 10 % en
material inventariable.

e En la elaboracion del presupuesto la cantidad asignada a cada departamento se
dividira en dos partidas, una para gastos generales del departamento y otra para
gastos inventariables [no superard el 10%]. Para realizar esta distribucion se tiene
en cuenta el numero de alumnos que cursan las materias de cada departamento y el
caracter de las propias materias siendo mayor la dotacion para aquellos
departamentos que por el cardcter practico tienen mas gastos para el
funcionamiento [educacién fisica, informatica, tecnologia, ciencias]. Si durante el
curso escolar el departamento no consume el total de presupuesto asignado
anualmente, este, pasara a formar parte del remanente del centro para el siguiente
curso.

e [Los presupuestos deben entenderse como orientativos, tanto en las cuantias, como
en el tope de gasto inventariable.

e El presupuesto, para cada curso escolar, se presentara al Consejo Escolar para su
aprobacion durante el primer trimestre del curso. Tras la aprobacion, la secretaria,
pasard copia de la asignacion por departamentos a los Jefes de Departamentos, los
cuales haran su propio presupuesto atendiendo a los posibles gastos de reprografia,
a otros gastos de material fungible e inventariable. Todo esto debe ser acordado por
los departamentos en las reuniones que para ello convoquen los Jefes de los
mismos.

e Desde la direccion del centro se procurard no realizar gastos que impliquen pagos
fraccionados o suscripciones comprometidas por plazos de abono superiores a un
ano.

e Las facturas generadas por el centro en general y por los departamentos en
particular seran pagadas por la secretaria del instituto, preferentemente por
transferencia bancaria. En este aspecto es importante que las facturas presentadas
en la secretaria del instituto, como consecuencia de gestiones realizadas
directamente por el profesorado de los distintos departamentos incorporen todos los
datos.

e El presupuesto de gasto se ha realizado asignando a cada subcuenta una cantidad.
Para ello se ha tenido en cuenta las subcuentas relacionadas con partidas especificas
como: Seguro Escolar, Ropa de trabajo, Plurilingiiismo, Gratuidad de libros de
texto; de todas estas partidas se conoce el ingreso y el gasto se asocia a la subcuenta
habilitada a tal fin.

e Los remanentes de CF se han asignado a las subcuentas que tiene habilitada la
justificacion y en las que el curso anterior se hicieron mas gastos: material de
laboratorio, otros suministros y otros gastos diversos.

9
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e [os remanentes de Gastos de funcionamiento ordinario se han asignado a la
subcuenta de consumibles para la calefaccion, otro inmovilizado material y en la
subcuenta de reparacion y conservacion.

e El gasto para CF se ha repartido, atendiendo a lo gastado en el curso anterior a las
subcuentas de: mantenimiento de instalaciones, equipos y herramientas, y
mobiliario y enseres. Un 10 %, aproximadamente, de los ingresos para material
inventariable. La mayor parte del presupuesto se ha asignado a la subcuenta de
otros suministros (esta incluye como subcuenta material de laboratorio y las
relacionadas dentro del CF de CAE). Se ha contado con un gasto, como méximo,
del 10 % en material inventariable sin incluir gasto en libros de texto.

e El gasto presupuestado dentro de los gastos de funcionamiento ordinario se ha
repartido entre las distintas subcuentas, teniendo en cuenta las subcuentas a las que
se le ha asignado el remanente de cursos anteriores. Se ha asociado el 10% de los
ingresos a la subcuenta de material inventariable. El resto se subcuentas se han
presupuestado teniendo como referencia el gasto realizado en el curso anterior, la
subida de precios (ejemplo, el combustible) y el mantenimiento de los ingresos,
usando de base los ingresos del curso anterior.

DATOS QUE DEBEN TENER LAS FACTURAS:

DATOS DEL CENTRO

e [.E.S. Profesor Gonzalo Huesa
C/ San Vicente de Paul s/n
Ronda(Malaga)
N.ILF. S4111001 F

DATOS DE LA EMPRESA
e NIF o CIF
Denominacién de la empresa
Domicilio empresa
Numero de Factura (No valen albaranes, ni notas de entrega)
Cantidad total desglosando IVA o indicando IVA incluido
N° cuenta bancaria para el abono
Numero de cuenta para ingreso [20 digitos], con el IBAN (proveedor
extranjero: IBAN, BIC y SWIFT)

FACTURA ELECTRONICA
e Oficina contable: A01004456
e Organo gestor: GE0009467
e Unidad tramitadora: GE0010526

Gestion del gasto por parte de los departamentos didacticos.

Las compras efectuadas por los departamentos se atendran a las normas siguientes:

e FEl/la jefe/a del departamento es el responsable de la gestion econdomica de su
departamento.

10
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Seran los/as jefes/as de Departamento los responsables de las compras y de su
control contable. Cada Departamento debe administrar sus asignaciones y llevar un
control de los ingresos y gastos que recibe. Para ello, pueden pedir a la secretaria un
estadillo de sus ingresos y gastos cuando lo requieran.

El gasto de fotocopias de cada departamento correra a cargo del mismo.

Si se tratase de material inventariable, cualquier adquisicion que deseen realizar los
departamentos debe ser solicitada a la Direccion del centro y debera ser autorizada
por ésta.

Todos los gastos realizados deben justificarse siempre, y se pedira autorizacion a la
secretaria. Para ello, los jefes de departamento pediran presupuesto de lo que se
quiere comprar y éste se presentard a la secretaria del centro. La secretaria del
centro valorara la necesidad del gasto y en caso de dar el visto bueno, el jefe de
departamento procederd a la compra.

El gasto en fotocopias de cada departamento se debe asumir por el mismo. Siendo
de 0.03 € para copias en blanco y negro y de 0.20 € para copias a color.

La cuantia no consumida de la asignaciéon anual pasara a formar parte del
remanente del centro.

5. Procedimiento de licitacion.

La licitacion de obras y servicios se hardn segun los siguientes criterios:

1.

El Consejo Escolar del dia 9 de abril de 2015 acord6 que se saque a licitacion lo
que supere la cantidad de 4000 euros.

Segun la legalidad vigente, se pediran al menos tres presupuestos.

Una vez aprobada la obra o servicio en Consejo Escolar se publicaran en el tablon
de anuncios del Centro con la fecha de recepcion del presupuesto.

En el Consejo Escolar se abriran los sobres presentados y se establecera el orden de
adjudicaciones. La secretaria del centro se lo comunicara a la empresa seleccionada
en el plazo méximo de una semana.

Si la empresa seleccionada desestimara la realizacion de la obra o servicio pasaria a
la seleccionada en segundo lugar.

6. Criterios para la indemnizacion del servicio al profesorado.

Teniendo como referente orientativo la Orden de 11 de julio de 2006, por la que se

actualizan las cuantias de determinadas indemnizaciones por razon de servicio.

Las cuantias que se fijan son las siguientes:

1.

Gastos por desplazamiento en vehiculo propio, 0,19 euros por kilometro
recorrido por el uso del automovil y en 0,079 euros por el de motocicletas.
Gastos por viaje de varios dias (con alumnado) dentro del Territorio Nacional:
26,67 euros (manutencion sin pernocta) por dia, a excepcion del dia de salida y
de llegada, que serd una dieta de manutencién pernoctando de 40,82 euros.
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3. Gastos por viaje de varios dias (con alumnado) en el Extranjero: 26,67 euros
(manutencién sin pernocta) por dia, a excepcion del dia de llegada y salida, que
sera una dieta de manutencion pernoctando (cuantia seglin destino).

4. Viaje con alumnado de un dia: Media manutencion de 20,41 euros (a cargo del
departamento didactico al que se pertenece).

5. Los intercambios son autofinanciables. Los gastos que se sufragan por el centro
cuando el profesorado salga fuera de Espana, seran los mismos que los
establecidos en el punto 3 de este apartado. Las dietas resultantes de las
actividades realizadas con el intercambio en Espafia serdn las mismas que se
establecen en el punto 4 de este apartado.

7. Criterios para la gestion de las sustituciones de las ausencias del profesorado.

La sustitucién del profesorado se realizara en base a los siguientes criterios:

1. Ausencias que se prevean superiores a 15 dias, teniendo en cuenta y de forma
prioritaria la ESO y las materias fundamentales del curriculo (lengua, matematicas
e inglés).

2. Priorizar la sustitucion del profesorado en aquellos cursos terminales que requieran
la realizacion posterior de pruebas externas, como es el caso de 2° de Bachillerato y
2° de Ciclos Formativos de Grado Superior.

Resistro de la A ia/Sustituci

Desde la Direccion del centro se grabard la ausencia del profesorado en el sistema
SENECA vy se informara los datos relativos a la misma. Si se considera que la ausencia es
susceptible de ser sustituida, ademas, se ha de marcar que solicita la sustitucion mediante
el indicador “;Solicita sustituto/a?”. En este caso se debe informar también la fecha
solicitada para el inicio de la sustitucion.

Adicionalmente, el Director puede indicar unas observaciones que seran trasladadas a la
Delegacion Provincial por si en la sustitucion debiera tenerse en cuenta cualquier tipo de
circunstancia particular (por ejemplo, caracteristicas especificas del puesto como el que sea
itinerante, compartido, etc.). Estas observaciones han de ser redactadas por el Director en
el espacio habilitado en el bloque de Datos de la Ausencia.

Se debera adjuntar una copia escaneada del parte de baja o ausencia que justifique el inicio
de la sustitucion. De esta forma no tendria que enviarlo por fax/correo a la Delegacion.
Una vez solicitada la sustitucion, los datos relativos a la ausencia no son modificables,
excepto la fecha de fin de la misma.

Respuesta de la Delegacion Provincial

Tras seleccionar el sustituto de la bolsa, la Delegacion registrara el nombramiento y
automaticamente se enviara un mensaje dirigido al Director/a del Centro a través de la
mensajeria de SENECA.

Asi mismo los datos relativos a la sustitucion (Sustituto/a, Fecha de Inicio, Fecha de Fin)
pueden ser visualizados por la Direccion del centro en la pantalla que muestra los datos de
la ausencia/sustitucion. Ademas, la Delegacion podria haber considerado adjuntar algun
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tipo de comentario aclaratorio. En tal caso, estas observaciones serian mostradas en el
apartado correspondiente del bloque de datos de la sustitucion.

Cambios en el Registro de la Ausencia/Sustitucion

Cuando la Direccion del centro tiene constancia de la fecha de incorporacion del docente
titular de la plaza, o ésta es retrasada con respecto a la que se especificéd inicialmente,
actualizara dicho dato en SENECA para que la DD.PP actualice la fecha de fin de la
sustitucion. Cuando se incorpore el titular de la plaza, la persona que sustituye al titular se
cesara. Para ello, se debera enviar un correo informando de tal situacién a
provisionsecundaria.dpma.ced.@juntadeandaluacia.es

La fecha de fin de solicitud de sustitucion es ampliable hasta el dia siguiente de la fecha fin
efectivo de la sustitucion. Por ejemplo, si la sustitucion abarca del 1 al 15, la direccion
dispone hasta el dia 16 para ampliar la solicitud retrasando dicha fecha de fin.

Al igual que cuando se registra la peticion de sustitucion, las subsiguientes actualizaciones
por parte de las Delegaciones Provinciales generaran los correspondientes mensajes para el
Director/a, y pueden ser consultadas en el detalle de la ausencia/sustitucion.

Puede darse el caso de que una peticion de sustitucion ya registrada precise ser anulada
(por ejemplo, por una alta sobrevenida del titular de la plaza). En tal caso el Director/a
debe desmarcar el indicador “;Solicita sustituto/a?”.

En general cualquier modificacion de los datos introducidos, tanto por parte de la
Direccion como por parte de la Delegacion generara nuevos mensajes hacia la otra parte
involucrada.

La modificacion de los datos introducidos puede acompaiarse también con los justificantes
correspondientes, que de esta forma son notificados a la Delegacion. Incluso pueden
aportar estos justificantes sin que sea necesario modificar ningiin otro dato relativo a la
sustitucion.

8. Medidas para la conservacion y renovacion del equipamiento escolar.

Nuestro centro docente presenta como una de sus caracteristicas, en cuanto a edificio, el
estar ubicado en unas instalaciones que fueron Hospital Municipal, con construccion en los
anos 30 y que ha sufrido varias obras de adecuacion sin que en ningun caso se haya
abordado de manera total la adaptacion a centro de ensefianzas. Por esta razon, parte del
presupuesto de gastos de funcionamiento, siempre y cuando se cubran el resto de
necesidades, hay que emplearlo en la mejora de las instalaciones [cerramientos, ventanas,
instalaciones, etc.] en detrimento de posibles actuaciones en el apartado de inversiones que
fueran destinadas a material directamente relacionado con la docencia.

Para poder hacer frente a ello podemos diferenciar dos tipos de gastos:

e Por un lado, el destinado a mantener las instalaciones durante el curso escolar. Se
incluyen en esta partida todas aquellas actuaciones que se realizan como
consecuencia de los distintos tipos de averias y roturas que se van produciendo.
Esto se paga con los gastos generales en el capitulo de “mantenimiento del edificio
e instalaciones”. Y la cantidad que se destina a ello es una parte muy significativa
del presupuesto, no solo por el nimero de alumnos, sino también por tratarse de un
centro con instalaciones viejas en muchos aspectos. Ademas, estan incluidas las

13



IES Profesor Gonzalo Huesa Proyecto de Gestion

actuaciones que generan la renovacion de esas instalaciones o de la adecuacion, con
el fin de mantener y/o aumentar su vida util.

e En cuanto al equipamiento escolar, es cada departamento el que renueva sus
materiales con la dotacion que se le da el presupuesto a principio de curso sin
perjuicio de la dotacion directa de material que pueda hacer la Consejeria de
Educacion.

e Por otro lado, existen actuaciones destinadas al mantenimiento de las instalaciones
que se realizan periddicamente y para las que existen contratos con empresas
concretas: desinsectacion, mantenimiento de caldera y sistema de calefaccion,
revision y reposicion de sistemas contraincendios, etc. Esto se imputa a las
subcuentas “I.2. Reparacion y conservacion”y “1.8. Trabajos realizados por otras
empresas y profesionales”.

9. 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.

Los ingresos que se reciben en el IES con independencia de las partidas de la Consejeria de
Educacion son los siguientes:

e Seguro Escolar.

e Indemnizaciones por rotura y/o deterioro.

10. Procedimiento para la elaboracion del inventario anual del centro.

El material inventariable queda registrado en la secretaria del centro, al ser anotado el gasto
que generan en el apartado de material inventariable. Por otra parte, cuando la dotacion la
realiza directamente la Consejeria de Educacion se entrega un albaran con la relacion del
material que es archivado en la secretaria del IES.

Con independencia de esto es necesario realizar un inventario, con la participacion de cada
uno de los departamento, segiin el modelo del anexo VIII de la 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 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.

Por otra parte, el material inventariable que se incorpore al centro o aquel que se dé de
baja, quedaré registrado en el programa SENECA. Las nuevas adquisiciones de material
bibliografico se incorporaran al inventario por parte de la responsable de Biblioteca.
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11. 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.

Con el fin de que la gestion de los recursos del IES sea sostenible las inversiones a realizar
se pasaran al Consejo Escolar una vez que las partidas hayan sido confirmadas por la
Consejeria de Educacion. Por otra parte, tal y como se ha dicho anteriormente se da
prioridad en los presupuestos presentados a los gastos generales para el mantenimiento de
las instalaciones y el funcionamiento de las mismas sobre las partidas destinadas a
departamentos y a otras actuaciones concretas.

En relacién con los residuos generados hay que hacer notar lo siguiente:

e [ os residuos generados por la limpieza habitual del centro son eliminados
en los contenedores de basura por el personal de limpieza.
e Se recogen de forma especial para reciclaje y evitar problemas de
contaminacion al medio ambiente de:
= Pilas.
= Cartuchos de tinta de impresoras y fotocopiadoras.
e Para el caso concreto de los laboratorios que utilizan los alumnos, los
residuos generados, se eliminan por varias vias:
= Punzantes y cortantes: en recipientes especiales tras desinfeccion por
autoclavado.
= Muestras bioldgicas y medios y reactivos que puedan estar
contaminados o con riesgo biologicos: eliminados en doble bolsa tras
esterilizacion por autoclavado.
* Residuos por limpieza general de las instalaciones: eliminacién con
el resto de los residuos por el personal de limpieza.
= Residuos liquidos no incluidos en ningin caso anteriormente citados
se eliminan por medio de la empresa “Ecogestion de Residuos™.

12. Apoyo al profesorado de guardia, en caso de necesidad, derivadas de horas de
coordinacion docente, horas de departamento, mayores de 55 afios, etc.

Cuando, con el profesorado de guardia, no se puedan atender a las clases que se encuentra
sin profesor. Se deberd apoyar la hora de guardia y a los profesores de guardia; siendo el
profesorado que en ese momento se encuentre en el centro y tenga en su horario lo
siguiente:

1. Reduccion por mayor de 55 afios.
2. Horas de Jefatura de Departamento.
3. Coordinadores de areas y bilingiliismo.

El orden para cubrir las clases sin profesor es el enumerado anteriormente y en ese orden.

En las horas de guardia el trabajo para el alumnado sera el repaso de la materia. No
obstante, se creard un Classroom comun, con la finalidad de que el profesorado que va a
faltar (si es una ausencia programada o si tiene conocimiento previo de ello) pueda volcar
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en ¢l las tareas, con la finalidad de que el profesorado de guardia trabaje y/o repase
contenidos de la materia con el alumnado.
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