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1. Introduccion.

El Proyecto de Gestion es un documento de planificacion de la vida del centro, que
junto al ROF y el Proyecto Educativo constituye lo que llamamos Plan de Centro, todo ello
en consonancia con lo establecido en la nueva organizaciéon de los centros educativos
emanada de la Ley 17/2007 de Educacion en Andalucia y del Decreto 327/2010, de 13
de julio, por el que se aprueba el reglamento organico de los Institutos de Educacién
Secundaria.

Se define, por tanto, el Proyecto de Gestién, como el documento principal que
desarrollara las lineas de gestion del centro, y para encontrar sus fuentes hemos de partir
de la legislacion emanada del estado, y de la comunidad auténoma de Andalucia, y
fundamentalmente del Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el
reglamento organico de los Institutos de Educaciéon Secundaria, que en su Articulo 27
sefala:

1. El proyecto de gestiéon de los institutos de educacion secundaria recogera la
ordenaciéon y utilizacion de los recursos del centro, tanto materiales como
humanos.

2. El proyecto de gestion contemplarg, al menos, los siguientes aspectos:

a) Criterios para la elaboracion del presupuesto anual del instituto y para la
distribucion de los ingresos entre las distintas partidas de gasto.

b) Criterios para la gestién de las sustituciones de las ausencias del profesorado.

c) Medidas para la conservaciéon y renovacion de las instalaciones y del
equipamiento escolar.

d) Criterios para la obtencion de ingresos derivados de la prestacion de
servicios distintos de los gravados por tasas, asi como otros fondos procedentes
de entes publicos, privados o particulares. Todo ello sin perjuicio de que reciban
de la Administracion los recursos econémicos para el cumplimiento de sus
objetivos.

e) Procedimientos para la elaboracién del inventario anual general del centro.

f) Criterios para una gestion sostenible de los recursos del instituto y de los
residuos que genere, que, en todo caso, sera eficiente y compatible con la
conservacion del medio ambiente.

g) Cualesquiera otros aspectos relativos a la gestion econémica del instituto no
contemplados en la normativa vigente, a la que, en todo caso, debera
supeditarse.
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Nuestro Centro LE.S. La Contraviesa de Albufiol y en concreto su Proyecto de
Gestidn se regira siguiendo las pautas establecidas por los criterios anteriormente
mencionados.

2. Criterios para la elaboracion del presupuesto anual.

El Capitulo I 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 estara
formado por el estado de ingresos y el de gastos. Estando estos condicionados por el actual
sistema educativo y la financiacién publica de la educacién.

La elaboracidon del presupuesto corresponde a la persona que ejerza La Secretaria
del Centro, que lo presentara al Consejo Escolar, para su posterior estudio y aprobacion, si
procede.

Como centro docente publico no universitario perteneciente a la Junta de Andalucia
goza de autonomia en la gestion de sus recursos econémicos de acuerdo con:

o LaLeyOrganica2/2006, de 3 de mayo (BOE del 4) de Educacion, en su articulo
120.1,2y 3:

1. Los centros dispondran de autonomia pedagogica, de organizacion y de gestion
en el marco de la legislacion vigente y en los términos recogidos en la presente
Ley y en las normas que la desarrollen.

2. Los centros docentes dispondran de autonomia para elaborar, aprobar y ejecutar
un Proyecto Educativo y un Proyecto de Gestion, asi como las Normas de
Organizacion y Funcionamiento del Centro.

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

o La ORDEN de 10-5-2006 por la que se dictan instrucciones para la gestiéon
econémica de los centros docentes publicos dispone que “los citados centros
publicos gozardn de autonomia en su gestion econdémica en los términos
establecidos en la misma”.

Esta autonomia de gestion econémica se configura como un medio para la mejora
de la calidad de la educacidn y se define como la utilizacién responsable de todos los
recursos necesarios para el funcionamiento de este centro, de forma que podamos
alcanzar nuestros objetivos. El ejercicio de esta autonomia se realizara sobre los
recursos e instrumentos recibidos de la Consejeria de Educacion.
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¢ Qué es el presupuesto anual?

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

El presupuesto es un instrumento de planificacién econémica del centro, en orden a
la prestacién del servicio publico en el que se prevé junto con sus ingresos, los gastos
necesarios para alcanzar los objetivos recogidos en el Plan de Centro bajo los principios de
equilibrio entre ingresos y gastos asi como los principios de eficacia y eficiencia en la
utilizacién de los recursos.

Principios.

Se realizard atendiendo a estos principios:

Principio de Coherencia: Relacién del presupuesto con el Proyecto
Educativo y el de Direccion del Centro.

Principio de Realismo: Adecuado a los recursos del centro y sobre la base
de los recursos econémicos consolidados en cursos anteriores.

Partiendo siempre de los remanentes del afio anterior, de los ingresos, de
los gastos pendientes, si los hubiese, y finalmente de los gastos probables
que surgieran durante el afio.

La Unica cantidad real corresponde a los Remanentes”, la cantidad
correspondiente a “Ingresos” puede ser predecible, aunque, no exactas; sin
embargo, las cantidades de gastos son estimadas.

Principio de Anadlisis (Universalidad): Es preciso afiadir todos los

ingresos y gastos.

Se analizaran los ingresos de cada ejercicio econémico, siendo en la
actualidad:

» Ingreso para Gastos de Funcionamiento por La Consejeria de
Educacion.

» Ingreso para Gratuidad de libros de texto por La Consejeria de
Educacion.

» Ingreso por el desarrollo de Planes o Programas, si los hubiese, a
cargo de La Consejeria de Educacidn.

» Ingreso para Actividades Extraescolares que corresponde a las
familias.
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» Ingreso para Aula Matinal que corresponde a las familias.
» Ingresos para el Comedor escolar.
» Ingresos por recursos propios.
Los gastos se ajustaran siguiendo los criterios de:
» Criterio de prioridad.
Criterio de rentabilidad.
Criterio de aprovechamiento.
Criterio de material simple.

Criterio de mantenimiento.

YV V VYV VYV VY

Criterio de compensacion.

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

El presupuesto de ingresos se confeccionara de acuerdo con el modelo
que figura como Anexo I de la ORDEN de 10 de mayo de 2006, separando las
partidas en tres columnas:

a) La primera de ellas contendra la prevision de ingresos propios.

b) La segunda contendra la prevision de ingresos como recursos
procedentes de La Consejeria de Educacion, subdividiéndose a su vez en dos
columnas, una para anotar los ingresos para gastos de funcionamiento y otra
para anotar, en su caso, los ingresos para inversiones.

c) Cuando proceda, en la tercera columna se recogeran los fondos
procedentes de otras personas o entidades.

La suma de los importes de las tres columnas se correspondera con el
global total de ingresos.

La confeccion del estado de gastos con cargo a recursos propios,
procedentes de otras entidades o procedentes del presupuesto de La
Consejeria de Educaciéon para gastos de funcionamiento, se efectuara
conforme al modelo que figura como Anexo II de la citada Orden, 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,
segin la estructura que figura en el Anexo Il de esta Orden, y a la
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consecucion de los objetivos o finalidades para los que han sido librados
tales fondos.

Principio de Publicidad: Se garantizara la transparencia.

Corresponde al Consejo Escolar el estudio y aprobaciéon del
presupuesto, que debera realizarse dentro de las limitaciones
presupuestarias derivadas de la asignacion fijada por La Consejeria de
Educacién. La referida aprobacién tendra lugar, para el presupuesto
inicialmente elaborado, antes de la finalizacién del mes de octubre de cada
afio.

La aprobacion del ajuste presupuestario que proceda se realizara en el
plazo de un mes, contado a partir de la fecha en la que el centro recibe la
comunicacién de la cantidad asignada por La Consejeria de Educacion para
gastos de funcionamiento y, en su caso, para inversiones que debera
ajustarse una vez recibida por parte del Centro la comunicacién de La
Consejeria de Educacién de la cantidad que definitivamente le ha sido
asignada.

Principio de Previsidn: 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.

Principio de Reajuste: Se ajustard, en cualquier momento del afio, debido
a esos ingresos y gastos no fijos y en funcién de las necesidades que se
produzcan, con las mismas formalidades previstas para su aprobacién. Para
ello habra que ser aprobado por el Consejo Escolar, previo informe de La
Comision Permanente.

No podran realizarse reajustes que permitan destinar las cantidades
recibidas para inversiones a otros gastos de funcionamiento, ni tampoco
aplicar las cantidades correspondientes a estos ultimos a gastos de
inversion, sin perjuicio de lo establecido en el apartado 2 del articulo 3 de la
presente Orden:

(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 Educacién para gastos de funcionamiento,
siempre que concurran las circunstancias siguientes:

a) Que queden cubiertas todas las necesidades para el normal
funcionamiento del 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
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del mismo y se realicen previo informe de la correspondiente Delegacién
Provincial de La Consejeria de Educacién sobre la inclusién o no del material
de que se trate en la programacién anual de adquisicién centralizada para
ese centro. No estara sujeto a esta limitacion el material bibliografico que el
centro adquiera.

) Que la propuesta de adquisicién sea aprobada por el Consejo Escolar
del centro.

resumen, en el desarrollo de toda gestion econdmica deben seguirse las

orientaciones propuestas en las fases siguientes:

Establecimiento de un balance que permite conocer cual es la situacidon
econdmica real del centro.

Confecciéon 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 Gestiéon Econémica
incluido en la aplicacion Séneca.

Presentacion de la liquidacion del presupuesto y balance econémico final ,de
acuerdo con el proceso contable seguido, al Consejo Escolar, para la aprobacion
de su ejecucion y la ulterior rendicidn de cuentas a las autoridades competentes.

Etapas en la confeccion de un presupuesto econémico.

Las etapas en la realizacion del presupuesto de nuestro Centro son:

Determinar las necesidades y las prioridades a partir del Proyecto Educativo y
de Direccion.

Concretar una propuesta de presupuesto que realiza la persona que ejerza la
Secretaria del Centro.

Aprobacion del presupuesto definitivo por parte del Consejo Escolar.
El Secretario o Secretaria llevara la contabilidad y realizara el seguimiento y el
control de los gastos. El Director o Directora del Centro debe autorizar los gastos

y los pagos.

Se efectuara una aprobacion de las cuentas utilizando el ANEXO X “Estado de
cuentas rendidas al Centro”, analizando el cumplimiento del presupuesto.

Un ultimo paso es la justificacion de cuentas a la administracién Educativa.

I.E.S. LA CONTRAVIESA C/ Instituto s/n 18700 - Albufiol (GRANADA) TELEFONO 958 64 97 06 FAX 958 64 97 11
Correo electronico 18700347.edu@juntadeandalucia.es



Junta de Andalucia

Consejeria de Educacién y Deporte

IES “LA CONTRAVIESA
(Albufiol) Granada

PROYECTO DE GESTION

Distribucion de los ingresos entre las distintas partidas de gasto.

1. Los ingresos se desglosaran segtin su procedencia al concepto por el que han sido
librados, bien sean a justificaciones especificas, a Planes o Programas, a los
apartados del Plan de Apoyo a las Familias, a los Gastos de Funcionamiento y si
procede, Ingresos para Inversiones.

2. Setendran en cuenta, los gastos ejecutados en el ejercicio anterior.
3. Se estudiaran, por afio, las exigencias reales del Centro.

4. Se distribuiran de forma que todas las necesidades del Centro, queden cubiertas.

Criterios para la elaboracion del presupuesto anual del instituto y para la
distribucion de los ingresos entre las distintas partidas de gasto.

El presupuesto de los centros docentes publicos dependientes de la Consejeria de
Educacion para cada curso escolar estara formado por el estado de ingresos y el de gastos.

El proyecto de presupuesto sera elaborado por el Secretario o Secretaria del centro
teniendo en cuenta:

1. Eltotal de ingresos previstos (ver punto pertinente dedicado a los mismos).

2. Los gastos, los cuales se ajustardn a los créditos disponibles y se distribuiran
entre las cuentas de gasto que sean necesarias intentando cumplir las
finalidades para los que han sido librados.

El proyecto de presupuesto inicial sera elaborado teniendo en cuenta los recursos
econdémicos recibidos en cursos anteriores. Una vez que se comunique al centro la cantidad
asignada, el presupuesto debera ser ajustado a tal disponibilidad econémica. El Consejo
Escolar procedera a la aprobacién del presupuesto inicialmente elaborado, antes de la
finalizacion del mes de octubre de cada afio.

La aprobacion del ajuste presupuestario se realizara en el plazo de un mes, contado
a partir de la fecha en la que el centro recibe la comunicacion de la cantidad asignada por la
Consejeria de Educacion para gastos de funcionamiento, y en su caso, para inversiones.

Asi pues, en nuestro Centro, teniendo en cuenta los gastos e ingresos del curso
anterior, el Equipo Directivo realizara un calculo aproximado de los presupuestos para el
curso presente. Se tendra en cuenta para ello los posibles gastos en inversiones y las
necesidades en funcionamiento ordinario pertinentes.
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Las operaciones realizadas por el centro para la elaboraciéon de su presupuesto,
tanto de ingresos como de gastos, contaran siempre con el oportuno soporte documental
que acredite la legalidad de los ingresos y la justificacién de los gastos.

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 realizara en funcién de las necesidades que hubiere sin
tener en cuenta para ello los ingresos estimados.

El centro mantendra en custodia esta documentaciéon durante un periodo minimo
de cinco afios, desde la aprobacion de la cuenta de gestion.

Estado de Ingresos.

Constituira el estado de ingresos:

1.

2.

El saldo final o remanente de la cuenta de gestion del ejercicio anterior.

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

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 y aquellos otros que la Consejeria
determine tales como Planes y Proyectos. Los ingresos efectuados al Centro por
parte de la Consejeria de Educacién vendra principalmente en 4 asignaciones o
libramientos distintos relativos a los gastos de funcionamiento, que suelen
realizarse en noviembre, febrero, mayo y julio aproximadamente.

Otros ingresos de otros fondos procedentes del Estado, Comunidad Auténoma,
Diputacién, Ayuntamiento o cualquier Ente publico o privado, por los ingresos
derivados de la prestacion de servicios, por los obtenidos de la venta de material
y de mobiliario obsoleto o deteriorado que debera ser aprobado por el Consejo
Escolar y por cualesquiera otros que le pudiera corresponder.

Ingresos obtenidos del servicio de fotocopias, encuadernaciones, etc.

La comunicacidn al Centro de las cantidades asignadas al mismo por parte de la
Consejeria de Educacién tendra lugar antes del dia 30 de noviembre de cada afio.
Previamente a su liquidacion, y a través de la Direccién General competente, la
Consejeria de Educacion fijara la cantidad asignada a nuestro Centro.

Durante cada curso escolar previsiblemente se realizara al Centro un
libramiento relativo a gastos de inversién, si bien podra efectuarse algin
libramiento adicional con caracter excepcional.
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8. El registro de ingresos se realizard teniendo en cuenta lo establecido en la
ORDEN de 10-5-2006.

Estado de Gastos.

El presupuesto anual de gastos comprendera la totalidad de los créditos necesarios
para atender las obligaciones de conformidad con las siguientes prescripciones:

1. Laconfeccion del estado de gastos con cargo a recursos propios, procedentes de
otras entidades o procedentes del presupuesto de la Consejeria de Educacion
para gastos de funcionamiento, se efectuara sin mas limitaciones que su ajuste a
los créditos disponibles, a su distribucion entre las cuentas de gasto que sean
necesarias para su normal funcionamiento, y a la consecucion de los objetivos o
finalidades para los que han sido librados tales fondos.

2. El centro podra efectuar adquisiciones de equipos y material inventariable, con
los fondos percibidos con cargo al presupuesto de la Consejeria de Educaciéon
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 Delegaciéon Provincial de la
Consejeria de Educacidon sobre la inclusion o no del material de que se trate
en la programacién anual de adquisicién centralizada para ese centro. No
estara sujeto a esta limitacion el material bibliografico que el centro
adquiera.

¢) Que la propuesta de adquisiciéon sea aprobada por el Consejo Escolar del
centro.

d) Las cantidades que se reciben para los gastos de funcionamiento generales
se repartiran entre los departamentos didacticos y el centro educativo.

e) Almenos un 10% sera destinada a los departamentos didacticos.

3. Elregistro de gastos se realizara teniendo en cuenta lo establecido en la ORDEN
de 10-5-2006.

Tanto el registro de ingresos como de gastos deberan ser debidamente expuestos y
aprobados por el Consejo Escolar, siendo certificados por el secretario o secretaria y
elaborados conforme el Anexo XI de la orden anteriormente mencionada.
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Gestion Economica de los Departamentos Diddcticos.

Los presupuestos de gastos de los Departamentos se consideraran cerrados a finales
de mayo y las partidas no desembolsadas pasaran a la cuenta de gastos generales. Si algin
departamento estuviese en negativo, es decir, hubiera gastado mas dinero del
presupuestado, se le restara en el curso escolar siguiente.

Reparto econémico entre los departamentos didacticos.

Los criterios para la distribucién del presupuesto entre los departamentos
estableceran un reparto equitativo teniendo en cuenta:

a) Elndmero de alumnos/as con los que cuenta el departamento.

b) La carga horaria lectiva semanal del mismo.

c) El tipo de necesidades con las que cuenta el departamento, entendiendo que los
considerados con un componente practico son: los de Biologia y Geologia, Educacion
Fisica, Educacion Plastica y Visual, Fisica y Quimica y Tecnologia.

Gestion de gastos.

Las compras efectuadas por los departamentos SEGUIRAN LAS SIGUIENTES

PAUTAS:

1.

El jefe o jefa del departamento es el responsable de la gestion econdmica de su
departamento.

Las partidas no desembolsadas pasaran a la cuenta de gastos generales.

Seran los jefes o jefas de Departamento los responsables de las compras y de su
control. Cada Departamento debe controlar sus asignaciones y llevar un control
de los ingresos y gastos que recibe. Para ello, pueden pedir al Secretario/a 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 adquisiciéon que deseen realizar
debe ser solicitada a la Direccion del centro y debera ser autorizada por ésta.

Cualquier factura, albaran, peticion de dieta, etc. se debera pedir al secretario o
secretaria directamente evitando intermediarios e indicando en la factura a
lapiz a qué departamento pertenece.

Es necesario que cuando se esté esperando un reembolso, una factura, un
pedido, etc., se comunique con antelacion al secretario o secretaria para poder
saber a quién corresponde.
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Todos los gastos realizados deben justificarse siempre y se debe cumplir los
siguientes requisitos:

a) Sila compra se hace a crédito, se solicitara al proveedor, en el momento de
la adquisicidn, un albaran valorado, con detalle de lo adquirido y con el IVA
incluido. Cuando se trate de gastos de Departamento los plazos del crédito
no sobrepasaran el curso escolar.

b) Sila compra se hace al contado, se solicitara en el momento una factura con
todos los requisitos legales oportunos:

Factura a nombre del centro | I.LE.S. LA CONTRAVIESA

C/Instituto S/N

18700 - Albuiiol (Granada)

CIF: S-4111001-F (es el de la Junta de
Andalucia, igual para todos los centros
educativos)

Datos del proveedor NIF del Proveedor.

Nombre del proveedor.

Datos imprescindibles Fecha y numero de la factura.

Firma y sello de la empresa proveedora.
El IVA debe venir desglosado.

10.

11.

12.

13.

El Director remitira al Consejo Escolar para su aprobacién antes del 31 de
octubre del ejercicio siguiente, una inica cuenta de gestion a 30 de septiembre,
acompafidndola de una memoria justificativa de los objetivos conseguidos en
relacion con los programados.

Si el Consejo Escolar no aprobase la cuenta de gestion, se remitira ala Delegacién
Provincial correspondiente, junto con el acta de sesién, donde consten los
motivos que sustentan la decision. La Delegacion Provincial, tras las gestiones
pertinentes, adoptara la resolucién que, en su caso, proceda.

Si es aprobada por el Consejo Escolar, se remitira via SENECA, en los primeros
dias de noviembre. De la misma forma o por correo ordinario se dara traslado
del Anexo XI correspondiente donde se refleje el nimero de asistentes y el
resultado de la votacion del Consejo Escolar.

La cuenta de gestion, no podra rendirse con saldos negativos salvo demora en
los ingresos procedentes de la Consejeria de Educacidn.

Los justificantes de gasto se efectuaran por medio de la certificacion del Consejo
Escolar, permaneciendo los originales de las facturas y demas comprobantes de
gastos en el centro bajo la custodia de su secretario o secretaria y a disposicién
de los 6rganos de control.
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3. Criterios para la gestion de las sustituciones de las ausencias del
profesorado.

De acuerdo al nuevo procedimiento de sustituciones establecido por Orden de 8 de
septiembre de 2010, se establece el procedimiento para la gestion de las sustituciones del
profesorado en los centros docentes publicos (Boja de 17/09/2010).

Asi mismo es de aplicacion la Resolucion de 30 de septiembre de 2010 de la
Direccion General de RRHH, por la que se determina las actuaciones de las direcciones y
delegaciones en relacién con el procedimiento para la gestién de las sustituciones del
profesorado.

En base a ambos documentos el procedimiento a seguir estara estructurado de la
siguiente manera:

e El Director serd informado inmediatamente de la ausencia de un profesor o
profesora. Una vez tenga conocimiento del hecho, y en posesion del justificante
acreditativo pertinente a través del Sistema SENECA informa de los datos
relativos a la misma. Si considera que la ausencia es susceptible de ser sustituida
ademas se marca que solicita la sustitucién mediante el indicador “;Solicita
sustituto/a?”. Informando también la fecha solicitada para el inicio de la
sustitucion.

e Adicionalmente el Director puede indicar unas observaciones que seran
trasladadas a la Delegacidn 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.).

e Estas observaciones se redactan por el Director en el espacio habilitado en el
bloque de Datos de la Ausencia. El Director a continuacién adjunta una copia
escaneada del parte de baja o ausencia que justifica el inicio de la sustitucion.

e Al grabar la peticion de sustituciéon, automdaticamente se envia una
comunicacion electronica (mensajeria SIRhUS-E y correo electrénico) al grupo
de la Delegacion Provincial correspondiente con todos los datos especificados
por el Director/a. Los datos relativos al puesto para el que se solicita la
sustitucién también son incorporados automadaticamente al mensaje para la
Delegacion.

e Una vez solicitada la sustitucion, los datos relativos a la ausencia no son
modificables, excepto la fecha de fin de la misma. Los motivos de ausencia sobre
los que se pueden pedir peticion de cobertura son:
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Codigo ) _
i Motivo de ausencia
ausencia
01 Licencia por enfermedad o accidente (Con duracion de mas de 3 dias)
02 Permiso por parto, adopcidn o acogimiento (16 semanas)
03 Permiso por asuntos particulares sin retribucion {art. 11.1.2. D. 343/96)
04 Permiso por matrimonio o inscripcidn como pareja de hecho {art. 12.1.1. D. 349/96)=
06 Licencia por estudios
13 Permiso por adopcién y acogimiento
22 Permiso de paternidad por nacimiento, adopcion o acogimiento (15 dias)
24 Permiso retribuido de cuatro semanas adicionales por parto/adopcidn/acogimiento (art. 12.1.5. D.349,/96)
25 Licencia por riesgo durante el embarazo
28 Permiso no retribuido a ex-diputados y ex-altos cargos (art. 87,88 L.7/2007]2
30 Licencia por estudios, investigacion, cursos, estancias en el extranjero y centros de trabajo...
33 Vacaciones reglamentarias disfrutadas fuera del periodo ardinario
38 Acumulacidn de horas de lactancia (art. 48.1 f L. 7/2007)
39 Permiso para asistencia a tribunales y comisiones (art.11.1.3 D.349/95)

Cambios en el Registro de la Ausencia/Sustitucion.

Cuando el Director del Centro tiene constancia de la fecha de incorporacion del
ausente, o ésta es cambiada con respecto a la que se indic6 inicialmente, actualizara dicho
dato en SENECA para que la Delegacién actualice la fecha de fin de la sustitucién.

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

Las siguientes actualizaciones por parte de la Delegacion Provincial generaran unos
mensajes para el Director, que pueden ser consultadas en el detalle de la
ausencia/sustitucion. En general cualquier modificaciéon de los datos introducidos, tanto
por parte de la Direcciéon como por parte de la Delegacion generara nuevos mensajes hacia
la otra parte involucrada.

La modificacion de los datos introducidos se acompafiard también con los
justificantes correspondientes, que de esta forma son notificados a la Delegacién. Incluso
pueden aportarse estos justificantes sin que sea necesario modificar ningin otro dato
relativo a la sustitucién.

Criterios seguidos en el centro para decidir la sustitucion del profesorado.

Se solicitaran principalmente sustitutos para los cursos de ESO por su dificultad en
el control y la importancia del continuo trabajo educativo en esta etapa. Se tendra presente
la importancia de las materias instrumentales en el protocolo de actuacidn.
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Asi mismo se solicitard siempre en el caso de 22 de Bachillerato, ya que no es

conveniente la pérdida de clases dado que el curso termina antes y tienen la PAU.

Enlos demas cursos y niveles se solicitara cuando las bajas sean superiores a 15 dias

lectivos de duracién y los profesores y profesoras, sean los Uinicos que imparten la clase.

Se tendra ademas en cuenta el momento del curso escolar.

Criterios para las sustituciones del profesorado de corta duracion.

a)

b)

d)

El Jefe de Estudios o el profesorado de guardia anotara en el parte de asistencia
quiénes son los profesores ausentes y los grupos que les corresponden. Esos grupos
seran cubiertos por el profesorado de guardia. Siempre que sea posible, al menos un
miembro de la guardia permanecera en la Sala de Profesores.

En el caso de que la ausencia sea prevista, se prepararan 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 ampliacién
para que puedan ser trabajadas en estas horas, primandose las de lectura. El
profesorado de Educacion Fisica dejara también tareas para que las clases de
guardia sean en el aula.

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 del centro.

En el caso de que el nimero de grupos sin profesor/a sea superior al del profesorado
de guardia en esa hora, Jefatura de Estudios determinara la posibilidad de unir a
varios grupos en el patio de deportes con presencia de al menos un profesor/a de
guardia.

Profesorado en huelga.

Para garantizar el derecho constitucional de huelga, el profesorado y resto de

personal en huelga no podra ser sustituido.

La Direccién del centro dispondra, en caso de huelga, del personal de Servicios

Minimos que disponga la Normativa, para atender en la medida de lo posible, al alumnado
que ese dia asista a clase. En caso de tener conocimiento previo del personal que va a ejercer
su derecho a la huelga, y de no disponer del suficiente personal, se le comunicara esta
circunstancia por escrito a las familias, para que estas tomen las medidas mas adecuadas
que consideren para los intereses de sus hijos/as.
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4. Medidas parala conservaciony renovacion de las instalaciones v del

equipamiento escolar.

Serd la Orden de 11 de mayo de 2006 la que regule la gestién econémica de los

fondos con destino a inversiones, en donde en concreto en el Articulo 2 se articula que, en

ningun caso podran aplicarse a otro concepto de gasto las cuantias asignadas a inversiones.

En todos los casos seran utilizadas para reparacion, mejora y adecuacion y equipamiento

del centro docente, quedando comprendidas, entre otras, las siguientes actuaciones
susceptibles de ser ejecutadas con cargo a tales fondos:

Obras en accesos, cerramientos, fachadas y cubiertas.

Pintura y rotulacién.

Obras para la adecuacion de espacios.

Elementos de climatizacion de los edificios.

Adecuacion de instalaciones eléctricas, de comunicaciones y/o sanitarias.
Instalacion o adecuacion de medidas de seguridad.

Adquisicidn e instalacidn de elementos para el equipamiento del centro y/o docente.

Aquellas actuaciones similares a las mencionadas anteriormente.

Las inversiones procuraran que:

1.

Los espacios, instalaciones y equipamientos sean lo mas adecuados para la
consecucion de los objetivos sefialados en el Plan de Centro.

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

En ningln caso podran hacerse reajustes en el presupuesto que permitan destinar
a otros conceptos de gasto corriente cantidades recibidas para inversiones. En
cualquier caso, estas cantidades seran utilizadas para la reparacién, mejora,
adecuacion y equipamiento del centro docente.
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Identificacion de espacios.

Conocer los espacios que constituyen nuestro centro puede ser de gran utilidad a la
hora de entender o presupuestar la cantidad requerida en inversiones.

El Centro consta de un edificio Principal, cuya entrada se sitiia en la C/Instituto, y
otro Edificio al que se denomina Edificio B, situado en la C/Carretera de Almeria.
Descripcion:

EDIFICIO PRINCIPAL
Consta de tres plantas:

PLANTA BAJA:
5 aulas de uso general
1 laboratorio de Ciencias Naturales
1 gimnasio
1 cafeteria
1 biblioteca
7 salas /despachos

PLANTA PRIMERA
9 aulas/salas de uso general
1 sala informatica
2 laboratorios de fisica y quimica
1 aula de audiovisuales
1 aula de musica
5 departamentos

PLANTA SEGUNDA
9 aulas de uso general
1 laboratorio de idiomas
1 sala informatica
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1 taller de tecnologia
1 aula de plastica
5 departamentos

PATIO

IES “LA CONTRAVIESA
(Albufiol) Granada

Una pista para deportes y educacién fisica. Esta mas el patio del

alrededor se usa para el recreo.
Espacio para aparcamiento.
EDIFICIO B
Consta de dos plantas:
PLANTA BAJA:
1 sala multifuncién.
2 aulas/salas de uso general.
PLANTA PRIMERA
7 aulas/salas uso general.
2 aulas departamentos.

PATIO

1 pista deportiva a compartir con el Ayuntamiento.

Espacios singulares.

Cafeteria.

El local de la cafeteria consta de una sala con mostrador de barra y zona de mesas,
asi como dos dependencias (cocina y almacén). Se sitia en la Planta Baja del Edificio

principal.

Los precios de los productos de la cafeteria se determinaran en el pliego de

condiciones de la concesion inicial de este servicio, estableciéndose en este documento las

contrapartidas econdmicas que en su caso derivasen de la concesiéon. Los precios podran

modificarse previa solicitud argumentada del concesionario y aprobacién posterior del

Consejo Escolar.
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Gimnasio.

Espacio destinado a la imparticion de clases de Educacidon Fisica, ensayos
correspondientes a las distintas actividades lidicas que se desarrollan en el Centro, a los
talleres llevados a cabo en los dias especiales como El Dia de Andalucia o el Dia de la Paz y
al encuentro con familias en la Graduaciéon Anual de los alumnos y alumnas de 29 de
Bachillerato, entre otros usos destacables.

Pistas Polideportivas.

Ademas de su uso en el horario lectivo, se pueden impartir ademas en ellas las
actividades extraescolares por las tardes.

Biblioteca.

La biblioteca permanece abierta por las mafianas. Ademas de consultar libros y
realizar préstamos, la misma cuenta con unos ordenadores que pueden utilizarse, y en
ocasiones especiales esta utilizandose también como sala de exposiciones o para la feria del
libro.

Aulas de Informatica.

El Departamento de Tecnologia sera el responsable de que todo se ponga en marcha
en estas clases con la normalidad que un aula con estas caracteristicas requiere. Sin
embargo, todo aquel docente que haga uso de las mismas debera seguir las instrucciones
que el Departamento responsable haya elaborado con el fin de que los siguientes usuarios
de las aulas no tengan ningtn contratiempo.

En términos generales, decir que es indispensable tener presente que la utilizacion
inadecuada o deterioro anormal de las instalaciones, o cualquiera de los enseres
pertenecientes a nuestro Centro, como ordenadores, impresoras, libros, etc. a la vez que
repercute negativamente en la imagen del que comete tal acto, disminuye la capacidad
educativa del Instituto y dificulta la tarea formativa. Por ello, se procurara que quien atente
contra el correcto funcionamiento de los mismos obtenga las medidas disciplinarias
pertinentes. Cualquier miembro de la Comunidad Educativa es responsable de cumplir y
hacer cumplir estas normas de buen uso de materiales, instalaciones, edificios y cualquier
otro recurso del Centro, teniendo la obligaciéon de informar al responsable de la actividad
donde esté de cualquier anomalia observada.

5. (Criterios para la obtencién de ingresos derivados de la prestacién de
servicios distintos de los gravados por tasas, asi como otros fondos
procedentes de entes publicos, privados o particulares. Todo ello sin
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erjuicio de que reciban de la Administracion los recursos
economicos para el cumplimiento de sus objetivos.

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

La posible venta de bienes muebles, tanto inventariables como inadecuados o
innecesarios, y la fijaciéon de sus precios sera solicitada por el Director del centro tras
acuerdo del Consejo Escolar, y serd comunicada al titular de la Delegacion Educacién,
dandose de baja en el inventario del centro.

Prestacion de servicios.

La venta de bienes muebles derivados de sus actividades educativas, no recogidos
en la normativa especifica sobre tasas y precios publicos, requiere la autorizacion del titular
de la Consejeria de Educacién.

Los servicios ofrecidos por el centro podran ser: Realizacion de fotocopias,

plastificaciones, encuadernaciones, teléfono, etc.

Utilizacién ocasional de las instalaciones del centro: Por la utilizacion ocasional de

las instalaciones del centro para fines educativos, de extension cultural y otros relacionados
directamente con el servicio publico de la educacién y aquellos organizados por
instituciones de cualquier tipo pero que carezcan de animo de lucro; el centro podra
establecer unos precios que no necesitan autorizacion. Estos precios seran aprobados por
el Consejo Escolar.

6. Procedimientos para la elaboracion del inventario anual general del
centro.

Para el registro y control de la actividad econémica, serd necesario un registro del
inventario del centro. El registro de inventario recogera los movimientos de material
inventariable del centro incluyendo tantos las incorporaciones como las bajas que se
produzcan.

Tendra caracter de material inventariable, entre otros, el siguiente:
- Mobiliario.

- Equipo de oficina.

- Equipo informatico.
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- Equipo audiovisual no fungible.
- Copiadoras.

- Material docente no fungible.

- Maquinas y herramientas.

- Material deportivo.

- En el caso que no esté en ninguno de estos supuestos, cualquier material no
fungible.

El Registro de inventario se confeccionara teniendo en cuenta las altas y bajas que
se produzcan durante el afio y tendra el siguiente formato.

Independientemente del Registro de inventario (ABIES), existird también un libro
de Registro de inventario de biblioteca que recoja los libros que pasen a formar parte de la
biblioteca del centro, cualquiera que sea su procedencia.

Para la elaboracion del inventario general del Centro, cada Departamento Didactico
realizara un recuento a principios de curso de todo lo inventariable en su Departamento.
Para ello repasara lo que ya esta contabilizado de afios anteriores y actualizara las nuevas
adquisiciones. Antes de la finalizacion del primer trimestre, todos los Jefes o Jefas de
Departamento pasaran su inventario a Secretaria que custodiard los datos hasta la
finalizacién del curso. A finales del afio académico y con anterioridad al 30 de junio, cada
Departamento volvera a renovar o actualizar los datos del material inventariable de
principios de curso con el fin de que sean registradas todas las nuevas adquisiciones o bajas
y sean archivados con los datos actualizados para el comienzo del curso préximo. Los libros
no seran inventariados pero si llevaran todos el sello del Centro.

Antes del 30 de junio, ademas, cada Jefe o Jefa de Departamento se encargara de que
todo el material de valor sea guardado o bien en el Departamento bajo llave (armario o
cajones) o bien en Secretaria.

Reposicién de bienes inventariables de uso docente.

En este apartado nos referimos a aquellos bienes inventariables que constituyen el
equipamiento docente y que resultan deteriorados, sin posibilidad de reparacién o cuando
la reparacidn, siendo posible, resulte mas costosa y, por tanto, econémicamente
desaconsejable, debiendo ser repuestos para mantener el mismo nivel de equipamiento del
que se disponia antes de la pérdida o baja de inventario, salvo que se decida una inversion
de mejora, aconsejada por la evolucién tecnolégica.

El analisis de los bienes inventariables que deberan reponerse podria ser:
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- Reposicién de equipamientos y utillaje de aulas de Tecnologia.

- Reposicidon de equipamientos y utillaje de laboratorios y aulas de Ciencias y
Artes Aplicadas.

- Reposicién de equipamientos de ambitos de actividades fisico-deportivas.
- Reposicidn de equipos informaticos

- Reposicién de equipos de grabacion, reproduccién y proyecciéon de imagen y
sonido.

- Reposicién de equipos de reprografia.
- Reposicion de mobiliario y enseres.

Ante la necesidad de una inversién de mejora, antes de cualquier compra o
adquisicion en los Departamentos, sera Secretaria informada del presupuesto.

7. Criterios para una gestion sostenible de los recursos del instituto y
de los residuos que genere, que, en todo caso, sera eficiente y
compatible con la conservacion del medio ambiente.

El principal objetivo dentro de este punto es la realizacién de una gestién sostenible
y eficiente de todos los recursos del Centro y de sus residuos, insistiendo en su
compatibilidad con el medioambiente.

Para ello, se hara hincapié a toda la Comunidad Educativa sobre la gran importancia
de evitar y reducir los residuos y aumentar el reciclaje y la reutilizacion.

Se procurara que no haya un gasto innecesario de luz, apagando aquellas fuentes de
energia que no se estén utilizando o que no se vayan a usar durante un largo periodo de
tiempo. Ordenadores al final de la jornada y luces en salas en donde no hay nadie o hay
suficiente luz exterior seran apagados debidamente. Las ventanas y puertas de entrada al
centro estaran cerradas en invierno para evitar mayor gasto en la calefaccidon.

En cuanto al ahorro de papel, se intentara fotocopiar en ambas caras los documentos
a entregar a alumnos/as y al profesorado. Todo el papel desechado sera reutilizado y en el
caso en el que no se pueda obtener mas beneficios del mismo sera reciclado en los cajones
azules que para ello se ubican en la sala de profesores y Secretaria, o bien en el contenedor
habilitado frente a conserjeria. En cuanto a los envases de plastico, se realizara lo mismo,
pero en este caso en los contenedores amarillos, también distribuidos por las distintas
dependencias del Centro.
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Ante la compra de material, se procurard escoger todos aquellos productos que
promuevan la cultura de los ecolégico o sostenible, siempre que econémicamente no
suponga un desembolso incoherente.

En lo concerniente al proceso en el que los elementos informaticos o electrénicos
hayan de darse de baja y no haya ningun tipo de salida provechosa para los mismos, una vez
seguidos los cauces pertinentes para su baja, se buscaran puntos limpios para su depésito.

8. Otros aspectos relativos a la gestion econémica del instituto no
contemplados en la normativa vigente, a la que, en todo caso, debera
supeditarse.

Dentro de este punto se incluiran todos aquellos aspectos que se tratan en el
transcurso de la vida académica y que han de estar recogidos en el Reglamento de
Ordenacion del Centro, y concretamente en este nuestro Plan de Gestion. Este es el caso de
los puntos que se mencionan a continuacion:

1. Organos Competentes en la Gestion Econémica.
2. Indemnizaciones por razén de servicio (Dietas).
3. Horarios del personal de administracién y servicios.

4. Programa de Gratuidad de los libros de texto.

Organos Competentes en la Gestién Econémica.

La autonomia de gestidn econdémica nos permite desarrollar los objetivos
establecidos en el Plan de Centro, en orden a la mejor prestacion del servicio educativo,
mediante la administracion de los recursos disponibles. Esta autonomia comporta una
atribucion de responsabilidad y su ejercicio esta sometido a las disposiciones y normativas

vigentes.

Son drganos competentes en materia de gestion econdmica el Consejo Escolar, el
Equipo Directivo y el Director del centro docente. Las funciones de cada 6rgano son las
siguientes:

o El Consejo Escolar.
a) Aprobar el proyecto de gestion y sus modificaciones.
b) Establecer las directrices de funcionamiento del centro.
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c) Efectuar el seguimiento del funcionamiento del centro.
d) Aprobar la cuenta de gestion y el presupuesto.

o El Equipo Directivo.

a) Elaborar el Proyecto de Gestidn y el presupuesto a propuesta del Secretario
o Secretaria.

b) Realizar las modificaciones sefialadas por la Delegacién Provincial.

c) El Director: es el maximo responsable de la gestion. Dirige al equipo
directivo en la elaboracién del proyecto de presupuesto y en todos los demas
procesos de gestion econdmica.

El Director presentara el proyecto de presupuesto al Consejo Escolar y, en su caso,
autorizara los gastos siempre que no excedan de los ingresos previamente obtenidos, ni por
un importe superior al crédito consignado.

Indemnizaciones por razon de servicio (Dietas).
Vienen reguladas en la Orden de 11 de julio de 2006, por la que se actualizan las
cuantias de determinadas indemnizaciones por razén del servicio, en cuyo Articulo 2.

Actualizacion de cuantias de las dietas, se dice:

Los importes de las dietas quedan fijados, respectivamente, en las siguientes cuantias:

Dietas en territorio nacional:

Alojamiento: 64,27 euros.

Manutencién pernoctando: 40,82 euros.
Manutencidn sin pernoctar: 26,67 euros.
1/2 Manutencién: 20,41 euros.

En caso de tener que utilizar el vehiculo propio: 0’19 cts./km.

Dietas en territorio nacional (Madrid):

Alojamiento: 96,41 euros.

Manutencién pernoctando: 41,78 euros.
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Manutencidn sin pernoctar: 26,67 euros.
1/2 Manutencidn: 20,89 euros.

Dietas en territorio extranjero:

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

Por su parte el Articulo 3. Limitaciones presupuestarias, sefiala: La revision de
las cuantias de las indemnizaciones a que se refiere la presente Orden no implicara
incremento del gasto publico, por lo que deberan adoptarse las medidas limitativas que
resulten precisas en relacion a los supuestos que, segin la normativa de aplicacién, den
origen a indemnizaciones.

Y en la Disposicion transitoria inica. Sobre el abono de las indemnizaciones, dice:
Las indemnizaciones a que se refiere la presente Orden se abonaran por el importe que
corresponda atendiendo a la fecha en que se realice el acto que dé lugar a dicha
indemnizacion.

Asi pues y de acuerdo a esta norma el Director del Centro podra autorizar gastos de
desplazamiento de los profesores del centro cuando acompafien al alumnado en actividades
complementarias y extraescolares.

Del mismo modo autorizard las de los profesores—tutores del alumnado que
desarrollen practicas formativas en empresas cuando éstas se encuentren en una
localidad distinta a la del centro docente.

Los directores podran aprobar los gastos de viajes y las dietas de los profesores
derivados de la realizacidn de actividades extracurriculares fuera de la localidad del centro,
para lo que tendrdn en cuenta lo prevenido en el Articulo 3. Limitaciones
presupuestarias, antes citado.

Todos estos gastos los abonard el centro siempre y cuando no sean asumidos por la
Delegacion Provincial de Educacion.

Para fijar estas indemnizaciones se estara a lo dispuesto en la Orden de 11 de julio
de 2006, por la que se actualizan las cuantias de determinadas indemnizaciones por razon
del servicio.
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Horarios del personal de administracion y servicios.

Ordenanzas.

De acuerdo a lo estipulado en el VI Convenio Colectivo del Personal Laboral de
la Junta de Andalucia que en Articulo 25, fija la Jornada y horario ordinarios del
personal laboral (en nuestro centro los ordenanzas), dice asi:

1. La jornada ordinaria de trabajo serd de 35 horas semanales, que a efectos de su
realizaciéon podran compensarse en periodos de computo anual. La jornada
ordinaria anual maxima de trabajo descontadas vacaciones y fiestas oficiales se
establece en 1.582 horas.

2. Elhorario de trabajo ordinario en la Administracién General serd de 8 a 15 horas de
lunes a viernes.

Personal de Secretaria.

1. Suhorario en el Centro es de 8.00 a 15.00 horas de lunes a viernes.
2. Las funciones serdn repartidas entre el personal por el Secretario.

Vacaciones del personal de Administracion y Servicios.

De acuerdo a lo estipulado en el VI Convenio Colectivo del Personal Laboral de
la Junta de Andalucia que en Articulo 25, fija la Jornada y horario ordinarios del
personal laboral, en nuestro centro los ordenanzas, dice asi:

e Enaquellos centros de trabajo que, por la naturaleza o especialidad del servicio que
prestan, cierran sus instalaciones o cesan en su actividad en periodos determinados,
el personal tomara las vacaciones durante dichos periodos de cierre o inactividad y
podra disfrutar de mas de un mes de vacaciones coincidiendo con tales periodos de
inactividad.

e Elresto del personal del centro, profesorado y personal de Secretaria disfrutara de
sus vacaciones ordinarias en el mes de Agosto, de acuerdo a lo establecido
legalmente.
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Programa de Gratuidad de los libros de texto.

Se rige por la Orden de 27 de abril de 2005, por la que se regula el programa de

gratuidad de los libros de texto dirigido al alumnado que curse ensefianzas obligatorias en
los centros docentes sostenidos con fondos publicos. Modificada por la Orden de 2 de
noviembre de 2006. Cada curso escolar se debe tener en cuenta las instrucciones que se

dicten.

En este Proyecto de Gestion sélo se recogen aquellos aspectos relacionados con la

misma ya que el resto aparece en el ROF del centro, como sefiala la normativa en vigor.

Procedimiento para la adquisicion de los libros de texto nuevos.

Se procedera de la siguiente forma:

a)

b)

d)

Los cheque-libros se pondran en el Punto de Recogida Electrdnico a disposicion de
los padres, madres o personas que ejerzan la tutela legal del alumnado beneficiario,
los cuales tendran la libertad de elegir la libreria o el establecimiento comercial
donde presentar el cheque-libro para obtener los libros de texto. Excepcionalmente
y, si las familias justifican la imposibilidad de descarga del punto de recogida, el
centro podra proporcionar el cheque-libro de forma impresa.

La libreria o establecimiento comercial elegido por los padres, madres o personas
que ejerzan la tutela legal del alumnado beneficiario registrara, en su caso, su
aceptacion del cheque-libro en el Sistema de Informacién correspondiente.

Estos cheque-libros seran canjeados por los libros de texto en la libreria de su
eleccion, firmando el representante legal el "recibi" una vez recibidos los mismos,
quedandose la libreria el cheque-libros y la factura para su posterior reintegro.

Las librerias remitiran al centro las facturas, con todos los requisitos formales
exigibles a las mismas, a nombre de la Consejeria de Educacion, figurando entre
paréntesis el nombre del centro docente y el del alumno o alumna, acompanandolas
de los respectivos Cheque-Libros debidamente cumplimentados y sellados. Si el
numero de cheque- libros en una libreria fuese superior a diez, se podra presentar
en el centro una Unica factura por el importe total, adjuntando una relacién del
alumnado que ha retirado los libros de texto y el importe que corresponde a cada
uno.

Las facturas que presenten las librerias recogeran el precio efectivo a abonar por los
libros de texto, incluyendo en su caso los descuentos que pudieran realizarse sobre
los mismos.
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Las facturas y los cheque-libros a que se refiere el apartado anterior seran
presentados con anterioridad al 30 de noviembre de cada afio, y los centros
procederan a su abono en el plazo maximo de un mes a contar desde la fecha de su
presentacion o, si se presentan antes del 1 de octubre, un mes a contar desde esta
ultima fecha.

Procedimiento para la reposicion de los libros de texto.

Para adquirir los libros que deban reponerse por aumento de matricula, o por

deterioro o extravio antes de los cuatro afos de utilizacién general de los mismos, se
procedera de la siguiente forma:

a)

b)

El Director del centro una vez autorizada por la Direccién General la reposicion y
con anterioridad al comienzo del curso escolar, procederdn a comprar los
correspondientes libros de texto.

Las librerias o establecimientos comerciales remitiran a los centros escolares las
correspondientes facturas a nombre de la Consejeria de Educacién, figurando entre
paréntesis la denominacion del centro. Dichas facturas deberan contemplar todos
los requisitos formales exigibles a las mismas.

Las facturas a que se refiere el apartado anterior serdn presentadas con
anterioridad al 30 de noviembre de cada afio, y los centros procederan a su abono
en el plazo maximo de un mes a contar desde la fecha de su presentacion o, si se
presentan antes del 1 de octubre, un mes a contar desde esta ultima fecha.

Descripcidn de las actuaciones.

Las actuaciones que se realizaran en el centro seran las siguientes:

o Preparacion y entrega de los libros de texto que han sido recogidos para su
reutilizacion al alumnado matriculado, cumplimentando las etiquetas
correspondientes con los datos del alumnado que va a utilizar los libros.

o Adquisicién paralareposicion de los libros de texto que se haya considerado
que no reunen las condiciones y aquellos libros que sean necesarios para
atender al alumnado repetidor en aquellas materias que lo necesiten, asi
como extraviados, siempre que no haya sido de forma malintencionada y
culpable.

o Adquisicion de los libros de texto o materiales curriculares para el alumnado
de los cursos y materias de los que el centro no disponga de lotes suficientes
para la atencién del alumnado matriculado.
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Comision del Programa de Gratuidad en el Consejo Escolar. Cuidado, utilizacion y
mantenimiento de los materiales curriculares.

Para el seguimiento y gestion del Programa de Gratuidad, como refleja la Orden
de 27 de abril de 2005, se constituirad en el seno del Consejo Escolar una Comisién
presidida por el Director o Directora del centro o persona en quien delegue, en la que
estén representados todos los sectores de la Comunidad Educativa.

Para el ejercicio de sus funciones, esta Comisién debera contar al menos con su
Presidente o Presidenta, un profesor o una profesora y un representante de los padres
y madres del alumnado, asi como un alumno o una alumna del centro.

Todos los tutores y tutoras de grupo seran miembros de la Comisién a titulo
consultivo, para las ocasiones en que sea necesario estudiar el uso que haya hecho de
los materiales algiin alumno o alumna, cuya trayectoria educativa hayan seguido los
mencionados tutores. Es conveniente que sean los tutores y tutoras quienes, como una
labor mas de la tutoria, contrasten la relacion de asignaturas que va a desarrollar el
alumnado de su grupo con la que aparece en el cheque-libro, asi como que supervisen a
lo largo del curso la correcta utilizacidn de los libros de texto por parte de su alumnado
y que hagan de este uso una ocasiéon para mejorar la educacion en valores y actitudes.

Las funciones de la citada comisién serdn la gestidn y supervisién del Programa
de Gratuidad, como se recoge en el articulo 15 de la Orden de 27 de abril de 2005, asi
como todas aquéllas que se deriven de las presentes Instrucciones.
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