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A. SITUACION DE PARTIDA

A.1.Descripcién de las ensefianzas impartidas en el centro.
En el centro se imparten las siguientes ensefianzas:
o E.S.O.
o Bachillerato de Ciencias y de Humanidades y Ciencias Sociales.
o Bachillerato de Ciencias.
o Formacion profesional de la familia de Sanidad:
o C.F.G:S. Audiologia Protésica.
o C.F.G.M. Cuidados de Auxiliar de Enfermeria.
o C.F.G.S. Documentacién y Administracién Sanitaria
o C.F.G.S. Higiene Bucodental.
o C.F.G.S. Laboratorio Clinico y Biomédico.
o C.F.G.S. Protesis Dentales.
o Formacion profesional de la familia de Quimica y Seguridad ambiental.
o C.F.G.M. Emergencia y Proteccion Civil.
o C.F.G.S. Salud Ambiental.
A.2.Espacios para desarrollar dichas enseiianzas.

Los espacios e instalaciones para uso didactico estan integradas por aulas ordinarias, aulas
TIC, aulas TIC 2.0 (contienen pizarras digitales), aula de informatica, aula de musica, aula de
dibujo, laboratorio de biologia, laboratorio de fisica y quimica, taller de tecnologia, talleres y
laboratorios para los diferentes ciclos formativos, la biblioteca general del centro, el gimnasio,
el salon de actos y los departamentos didacticos.

Los espacios e instalaciones de uso administrativo estan integrados por el area administrativa:
Conserjeria, Administracion, Despachos de Direccion, Secretaria, Jefe de Estudios y
Vicedireccién, y los almacenes.

Los espacios para descanso estan constituidos por la sala de profesores, el vestibulo principal
y la cafeteria.

Los espacios e instalaciones exteriores lo constituyen un amplio jardin, porches, las pistas
deportivas y el aparcamiento.

Consta también de dos aseos para el profesorado y de 6 aseos para el alumnado (2 por
planta).
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A.3. Proyectos educativos desarrollados hasta ahora e indicar los planes y
programas estratégicos (para justificar luego necesidades para dichos planes y
programas)

o Planes de compensacién educativa.

o Plan de Bibliotecas escolares.

o Red Andaluza Escuela: "Espacio de Paz"
o Proyectos Centros TIC y Escuela TIC 2.0.
o Plan Estratégico de Igualdad de Género en Educacién
o Plan de Salud Laboral y P.R.L.

o Programa PROA.

o PROA + Transformate.

o Programa +Equidad.

o Programa +Deporte.

o Programa de habitos de vida saludable.

o Steam.

A.4.Justificar la necesidad del mantenimiento y mejora de las instalaciones para
solicitar una dotacién econémica suficiente (similar a la recibida en estos ultimos
anos).

El Instituto se inaugur6é en el curso 89-90 y su buena conservacion ha sido posible a una
suficiente dotacidén econdémica junto con una buena gestion de dicha dotacion. Por ello el centro
necesita que se mantenga la misma dotacién junto con el mismo incremento de la misma
habido en los ultimos afos. Asi se podra conseguir un mantenimiento suficiente de las
instalaciones y equipamiento en afios sucesivos.

La dotacion de aulas TIC con ordenadores y pizarras digitales, junto con la instalacién de
nuevas tecnologias en la ensefianza diaria (Televisiones con internet, cafiones,...) ha supuesto
qgue el mantenimiento de dichas instalaciones se encarezca. Este mantenimiento requiere la
contratacion de personal especializado.

Los ciclos formativos de FP requieren ademas un gasto extraordinario de funcionamiento
(energia eléctrica para los muchos aparatos, reparacién y mantenimiento de los mismos,
material necesario para la docencia, etc.).

Ademas, el aumento de trabajo que la administracion, cada vez mas, delega en los centros de
ensefanza, hace que el trabajo burocratico se multiplique generando a su vez mucho mas
gasto en el centro.
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Nuestro centro se encuentra abierto al publico durante 13 horas y media, por lo que aumenta
considerablemente el gasto de funcionamiento.

Desde que la Delegacién Territorial destina a los centros una partida para inversiones, se han
renovado los siguientes espacios: vestuarios del alumnado, servicios del profesorado, varios
aseos del alumnado y la biblioteca y el salén de actos.

A.5.Principales necesidades que demanda el proyecto de gestion.

° Dotacion suficiente de recursos humanos.
° Dotacion suficiente de recursos materiales.

A.6.Destacar los recursos materiales, segun las caracteristicas del centro, para llevar
a cabo el proyecto educativo.

° Espacios y equipamientos suficientes para las ensefianzas de la ESO (recursos
humanos y materiales para el mantenimiento de las aulas TIC).

° Espacios y equipamiento suficiente para las ensefianzas del Bachillerato
(recursos humanos y materiales para el mantenimiento de las aulas de estas
ensefianzas).

° Espacios y equipamiento suficiente para las ensenanzas de la Formacion
Profesional (recursos humanos y materiales para el mantenimiento de los
talleres y equipamiento de los diferentes Ciclos Formativos).

A.1.7. Recursos humanos y organizacion general de los mismos.

° Personal docente (Profesorado).
° Personal no docente (Ordenanzas, Monitores, Administrativos y Personal de
limpieza).

B.CRITERIOS PARA LA ELABORACION DEL PRESUPUESTO ANUAL Y
DISTRIBUCION DE LOS INGRESOS

Se elaboraran de acuerdo con la normativa vigente (Ley 17/2007, de 10 de diciembre, de
Educacion de Andalucia asi como en la Orden de 10 de mayo de 2006, conjunta de la
Consejeria de Economia y Hacienda y de Educacién, por la que se dictan instrucciones para la
gestion econdémica de los Centros docentes publicos dependientes de la Consejeria de
Educacion y se delegan competencias en los Directores y Directoras de los mismos) y contaran
siempre con el soporte documental que acredite la legalidad de los ingresos y la justificacion de
los gastos. Segun dicha normativa:

e Debera estar formado por el presupuesto de ingresos y de gastos. En nuestro
centro incluye un apartado de distribucion de recursos a los distintos departamentos
didacticos (segun punto 3 de este articulo), cuyo control se llevara a cabo por la
aplicacion informatica Séneca mediante los centros de gasto.

o La Secretaria del Centro sera responsable de la elaboracion del presupuesto
anual del centro para cada curso escolar, segun Anexos | y Il y basandose
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en las cuentas y subcuentas detalladas en el Anexo Il de la normativa
vigente

o Se elaborara durante el mes de octubre, debiendo ser aprobado por el
Consejo Escolar antes de la finalizacién de este mes.

o Dicha elaboracién se realizara en base a los recursos economicos
consolidados de cursos anteriores y debera ajustarse una vez comunicada
por la Consejeria de Educacion la cantidad asignada tanto para Gastos de
Funcionamiento como para Inversiones.

o El Centro realizara a la Consejeria de Educacién peticiones para la
asignacion de los fondos destinados a gastos de inversiones al inicio del
curso, con el objeto de acometer actuaciones que, conforme a la Orden de
11 de mayo de 2006 pueda consistir en mejoras, reparaciones o adecuacion
y equipamiento de sus instalaciones. Si antes del 31 de Enero no se
comunicara la asignacion de dichos fondos, el centro, mediante aprobacién
del Consejo Escolar, abordara dichas peticiones siempre y cuando haya
remanentes del curso anterior que puedan cubrir dicho gasto dentro de la
subcuenta de gastos de Reparacién y Conservacion o la de Material
Inventariable.

o El presupuesto aprobado por el Consejo Escolar vincula al centro docente
en su cuantia total, y en funciéon de las necesidades que se produzcan,
siendo posible su reajuste con las mismas formalidades previstas para su
aprobacion.

o Dichos ajustes se podran realizar también en relacion a la comunicacion por
parte de la Consejeria de Educacion de las distintas partidas finalistas que
puedan ir llegando a lo largo del curso.

2. Criterios para la distribucion del gasto.

La asignacién destinada a Gastos de Funcionamiento ordinarios y a Gastos
Funcionamiento Extra de Ciclos Formativos deberan cubrir en primer lugar:

mLa conservaciéon y reparacion para el mantenimiento de edificios,
equipamiento e instalaciones que afecte, tanto a la seguridad, como
al buen funcionamiento de las mismas, para que no se afecte la
practica docente.

m Material no inventariable necesario para el funcionamiento del
equipamiento y las instalaciones.

m Suministros basicos como agua, gas y material para las actividades
docentes (aqui se dedica la mayor parte de los ingresos asignados
como Gastos Funcionamiento Extra de Ciclos Formativos).

m Comunicacién, haciendo frente a los gastos derivados de estos
servicios indispensables para el funcionamiento.
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m Transporte, haciendo frente a los gastos derivados del
desplazamiento del personal del centro indispensables para el
funcionamiento.

m Gastos ocasionados por otras empresas que tienen contrato anual
con el centro para el servicio de reprografia, u otras necesidades que
pudieran surgir.

3. La asignacion destinada a Gastos de Funcionamiento ordinarios y a Gastos
Funcionamiento Extra de Ciclos Formativos deberan cubrir en segundo lugar, siempre que
queden cubiertas todas las necesidades para el normal funcionamiento del centro (punto
anterior) y haya fondos para ellas:

m Se podra destinar un 10% (del crédito anual librado a nuestro centro con
cargo al presupuesto de la Consejeria de Educacién para gastos de
funcionamiento del mismo) para la compra de material inventariable, previo
informe de la Delegacion Territorial de la Consejeria de Educacién sobre la
inclusion o no del material de que se trate en la programacién anual de
adquisicion centralizada para ese centro (no estando incluido el material
bibliografico) y que la propuesta de compra sea aprobada por el Consejo
Escolar.

m Otras necesidades de gasto previstas 0 que puedan surgir a lo largo del
curso y que se incluiran en los reajustes del presupuesto que se lleven a
cabo.

4. Los recursos asignados por la Consejeria de Educacién para gastos especificos se
aplicaran a la finalidad especifica a la que vienen destinados, no pudiendo utilizarse para
otras finalidades. Asi mismo ocurrird con ingresos procedentes de otras entidades como el
Estado, Ayuntamiento, etc. y también con las aportaciones que hagan otras entidades para
viajes, visitas, actividades extraescolares, etc.

5. Con motivo de las instrucciones recibidas de 21 de julio de 2016 de la direccion general
de formacion profesional inicial y educacién sobre la aplicacion y justificacion de gastos de
funcionamiento de ciclos formativos, recogemos a fin de garantizar la correcta aplicacion
de los fondos que la Consejeria de Educacion destina a los gastos de funcionamiento de
los ciclos formativos de formacién profesional, esta Direccion General ha dispuesto las
siguientes instrucciones, que resumimos a continuacion:

m Las cantidades ingresadas especificamente para los ciclos formativos se
consideran afectadas al cumplimiento de esta finalidad, no pudiendo destinarse a
otro concepto distinto de gasto.

m Si hubiera ingresos derivados de la prestacion de servicios distintos de los
grabados por tasas, y que provengan de la realizacion de las actividades
realizadas por el alumnado en su proceso de ensefianza aprendizaje, deben
quedar reflejados en el presupuesto del centro y en la justificacién especifica
habilitada al efecto en el sistema de informacién Séneca para la contabilizacion
de gastos e ingresos de ciclos formativos, debiendo generarse el Anexo Xl
especifico.
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m En la contabilizacién de gastos, como casos mas habituales, dentro de la
actividad ordinaria que realizan los centros para el correcto funcionamiento de
los ciclos formativos, se podran contabilizar los siguientes gastos:

Subcuenta de reparaciones, mantenimiento y conservacion
de los bienes del inmovilizado implicados directamente en el
desarrollo de las practicas formativas. No tendran esta
consideracién los gastos de las reparaciones que aumenten
el valor del inmovilizado

Subcuenta de material (no inventariable), entendiendo como
tal el material que sea utilizado para realizar practicas
formativas necesarias para la adquisicion de los resultados
de aprendizaje de cada moddulo profesional. Siempre y
cuando cumpla al menos uno de los siguientes requisitos:

o No sea reutilizable
o No sea amortizable

o No tenga por objeto obtener beneficios futuros por la
fabricacién de un bien con dicho material.

o Tenga vida util inferior a un afio

Subcuenta de suministros que se vinculen indubitadamente a
las practicas formativas que realizan los alumnos de los ciclos
formativos.

En la subcuenta de transporte, dietas (alojamiento vy
manutencion): El profesorado designado mediante, comisién
de servicio de empleado o empleada publica, a una actividad
directamente relacionada con los ciclos formativos, podra
percibir indemnizaciones o compensaciones en concepto de
dietas y gastos de desplazamiento, conforme a la normativa
vigente.

Subcuenta arrendamientos y canones: Podran incluirse
gastos de alquiler de bienes muebles y de arrendamiento
financiero, con o sin opcion de compra, siempre que sean
necesarios para realizaciéon de las practicas formativas del
alumnado. Dichos gastos deberan ser conformes a los precios
de mercado.

Subcuenta trabajos realizados por otras empresas vy
profesionales. Se consideran como tales los contratos de
servicios realizados para la ejecucién total o parcial de
actuaciones vinculadas a las actividades formativas que el
alumnado de los ciclos formativos deba realizar y que no
puedan ser realizadas con los medios disponibles en el centro
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docente.

e Subcuenta adquisicibn de material inventariable los centros
docentes podran realizar adquisiciones de equipos y material
inventariable con cargo a los fondos percibidos para los ciclos
formativos, con el limite del 10% de las cantidades recibidas
por este concepto.

6. La justificacion en los centros del estado de ingresos y gastos derivados de las
ensefanzas de formacion profesional se llevara a cabo mediante la generacién y firma
electrénica del anexo Xl especifico del periodo comprendido entre el 1 de octubre y el 30
de septiembre del afio siguiente. Las cantidades que no hayan sido dispuestas se
incorporaran al curso siguiente como remanente, teniéndose en cuenta para decidir las
cuantias a aportar a los centros para esta finalidad.

o

Los departamentos elaboraran, en el mes de septiembre, un presupuesto
detallado en el que justifiquen las necesidades de los mismos. La propuesta
debe ser aprobada en una reunién de departamento e incluida en el acta. Si
algun departamento no entrega presupuesto, se le asignara, en principio, la
misma cantidad del curso anterior, de acuerdo siempre con la comunicacién
de ingresos realizados por la Consejeria de Educacion y la estimacion que
de la misma se pueda repercutir a criterio de la direccion del centro.

Los responsables de las compras de los departamentos seran los jefes/as
de los mismos, de acuerdo con la asignacién realizada por el Consejo
Escolar. Las compras de material inventariable seran aprobadas por el
Consejo Escolar y no podran superar el 10% de los ingresos asignados al
centro. Los departamentos plantearan las necesidades para el curso
siguiente en la Memoria Final, sobre todo las relacionadas con obras vy
compra de material inventariable.

B.1. Protocolo para la elaboraciéon de los presupuestos y para su actualizacion a lo
largo del curso:

a.

La Secretaria cumplimentara el Anexo Il segun los ingresos y las
necesidades de gasto previstas. En caso que esté cumplimentado del curso
anterior, lo modificara en las subcuentas que sean necesarias.

Preparara el borrador de presupuesto que llevara a la Comisidon permanente
del Consejo Escolar o directamente al Consejo Escolar; en este ultimo caso
siempre con la suficiente antelacién a la reunion del Consejo Escolar que
debe aprobar dichos presupuestos (generalmente con la citacion del
Consejo Escolar).

El Consejo Escolar aprobara ese presupuesto, con las modificaciones que
estime oportunas.

El presupuesto definitivo aprobado se registrara en la aplicacion informatica
Séneca segun los modelos de Anexos | y Il pasandose a la firma del
Presidente del Consejo Escolar.
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e. A lo largo del curso se podran llevar a cabo las actualizaciones del
presupuesto que sean necesarias, principalmente tras la comunicacion de la
Consejeria de Educacion de los ingresos para el curso de Gastos de
Funcionamiento y Gastos de Funcionamiento extra de Ciclos formativos
(después de 30 de noviembre), de los ingresos para inversiones (después
del 31 de enero) y tras conocer ingresos de la mayoria de las partidas
finalistas (al final del mes de junio). Dichas actualizaciones quedaran
recogidas en las actas del Consejo Escolar donde se aprueben.

f. Al final del curso, en el Consejo Escolar aprobatorio de las cuentas se
corregiran las pequefias desviaciones sufridas en el presupuesto mediante
el Anexo X (Registro de Estado de cuentas rendidas por el centro).

g. Los remanentes de un curso se afiadiran a los ingresos del curso siguiente;
aunque no aparezcan en el Anexo |, y aquellos que sean partidas finalistas
s6lo se podran dedicar a dichas partidas y no a otras distintas, no siendo
necesario su aparicion en el presupuesto de ingresos como tales, y si como
remanentes, pudiendo asi superar el presupuesto de gastos al de ingresos
(pues son ingresos presupuestados ya el curso anterior).

h. En las actas del Consejo Escolar deberan quedar reflejados tanto los
contenidos de los presupuestos, asi como la distribucion de las
asignaciones a los diferentes departamentos didacticos.

C. CRITERIOS DE GESTION SUSTITUCIONES DE AUSENCIAS DEL
PROFESORADO

Los permisos se solicitaran por escrito a la Direccidon del Centro con la maxima antelacion
posible. En todo caso, la mera presentaciéon de la solicitud no implica el Visto Bueno de
Direccidon o la concesion por parte del Delegado Territorial, por lo que se debera confirmar la
concesion del permiso a priori.

No se considerara justificante de ausencia a una reunién de coordinacién docente o reunion de
6rganos colegiados , la alegacién de desconocimiento de la convocatoria de la misma. Y la
falta a éstas tendra la misma consideracion que la falta a las jornadas habituales.

El profesor que se ausente dejara tareas para los grupos que tenga en ese periodo de
ausencia.

Sobre las faltas de los docentes, se incluira que:

e Las justificaciones por enfermedad seran tenidas como validas si estan debidamente
cumplimentadas por un facultativo médico (n°® de colegiado, tramo horario,
recomendaciones de reposo, etc.). Las justificaciones deben de entregarse en un plazo
maximo de 3 dias naturales desde el dia de la ausencia.

e Las ausencias imprevistas deben ser comunicadas al teléfono habilitado de la sala de
profesores y al miembro del equipo directivo que esté de guardia. Las justificaciones
deben de entregarse en un plazo maximo de 3 dias naturales desde el dia de la
ausencia.
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e Para las de mas de tres dias, sera obligatoria la presentacion del parte de baja médica
y presentar la baja inmediatamente al igual que el alta.

e Si al cabo del periodo oficial de justificacion de la falta (3 dias) no se hubiera
presentado justificacion alguna o no quedara suficientemente justificada con la
documentacién aportada, la Direccién comunicara por escrito la consideracion de falta
injustificada y se procedera como establece la normativa vigente Resolucion 30 de
septiembre 2024.

e EIl profesor/a rellenara el Anexo | con su documentacion justificativa a través de la
plataforma Séneca. La Directora del centro, una vez comprobado el documento
acreditativo de la ausencia, solicitara, mediante la cumplimentacién del formulario que
figura en la aplicacion SENECA, la sustitucién del profesor/a ausente, con fecha de
inicio a partir de los 10 dias lectivos de ausencia que marca la normativa, y siempre que
se prevea que la misma pueda continuar. No se esperara al cumplimiento de dicho
plazo en el caso del profesorado que imparta clase a alumnado NEE o en 2° de
Bachillerato.

e La Directora del centro comunicara, a la mayor brevedad posible y por la misma via, la
fecha en que finaliza la sustitucion, una vez que tenga constancia de la misma.

D. MEDIDAS PARA LA CONSERVACION Y RENOVACION DE LAS
INSTALACIONES Y DEL EQUIPAMIENTO ESCOLAR

1. Los fondos que el Instituto reciba para atender los gastos de funcionamiento e
inversiones seran empleados con racionalidad, garantizando el desarrollo de los
respectivos curriculos, y para la conservacion, mantenimiento y modernizacion de
las instalaciones. Las lineas basicas de actuacion seran las siguientes:

a. Mantenimiento: Realizar las operaciones y cuidados necesarios para que las
instalaciones puedan seguir funcionando adecuadamente.

b. Uso: Adecuar y mejorar el equipamiento para que las instalaciones sirvan
para los fines previstos para las mismas.

c. Conservacion: Conseguir la permanencia del edificio docente, evitando o
retrasando su deterioro.

2. Los objetivos de las tareas de conservacion, mantenimiento y mejora de las
instalaciones seran:

a. Facilitar el desarrollo de las actividades de ensefianza y aprendizaje
previstas en las distintas programaciones didacticas y ayudar a conseguir
los objetivos de caracter educativo que se establezcan en el Plan de Centro.

b. Evitar peligros y mejorar la seguridad del edificio.

c. Aumentar la vida util del centro, reduciendo los gastos necesarios para su
conservacion y mantenimiento al planificar las tareas perioddicas de caracter
preventivo que sean necesarias.

11
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d. Conseguir unas instalaciones mas ecolégicas, mejorando el aislamiento
térmico y el buen funcionamiento del equipamiento, de modo que no se
consuma mas energia de la necesaria y se respete el medio ambiente.

e. Mejorar la calidad de vida en las distintas zonas del Centro, realizando las
mejoras necesarias para hacer mas agradable el trabajo y el estudio dentro
del mismo.

f. Aumentar la valoracion que todos los sectores de la comunidad educativa
tengan del centro, consiguiendo la colaboracion de todos para su buena
conservacion y disefando estrategias educativas dirigidas a que los
alumnos compartan la necesidad de respetar, proteger y mejorar sus
instalaciones.

3. Las tareas de mantenimiento previstas en el Manual de uso y mantenimiento en
centros educativos son las siguientes: cimentacion, estructura, cubiertas, fachadas,
particiones interiores, protecciones y defensas, pavimentos, revestimientos,
carpinteria, pinturas, audiovisuales, ascensores, depodsitos de combustibles
liquidos, depositos de gases licuados, depdsitos de agua, electricidad, fontaneria,
gas y evacuacion de humos, pararrayos, portero automatico, proteccién contra el
fuego, térmicas (calefaccion, agua caliente sanitaria centralizada, climatizacion),
ventilaciéon, urbanizacién (riego, jardineria, alumbrado exterior, alcantarillado,
cerramiento de parcela, mobiliario exterior, pavimentos exteriores y viarios),
equipamiento (mobiliario escolar, material deportivo, material didactico, material de
cocina, material de reprografia). La periodicidad de las distintas tareas a realizar
esta reflejada en el citado Manual.

4. EIl centro destinara en su presupuesto una partida suficiente que garantice la
conservacién y renovacion de dichas instalaciones y equipamiento.

5. En la cuenta de reparacion y conservacion del Anexo Il se elegiran las subcuentas
necesarias para detallar en lo posible ese gasto destinado a la conservacion vy
reparacion de las instalaciones y el equipamiento.

Se intentara que la reparacién de lo afectado sea lo mas rapida posible, para lo cual se
pedira la colaboracion del profesorado del centro, poniendo a su disposicion una
aplicacion para la comunicacién de las incidencias; esta herramienta puede ser utilizada
desde el ordenador, teléfono o tablet, lo que va a facilitar y agilizar la gestién del
mantenimiento del centro.

E. CRITERIOS PARA OBTENCION DE INGRESOS DERIVADOS DE PRESTACION
DE SERVICIOS DISTINTOS DE LOS GRAVADOS POR TASAS, ASi COMO OTROS
FONDOS PROCEDENTES DE ENTES PUBLICOS, PRIVADOS O PARTICULARES

1. El centro no ha generado hasta el dia de hoy ingresos por la prestacion de
servicios.

2. El centro ingresa también cantidades recaudadas a los alumnos para la realizacién
de determinadas actividades extraescolares. Dichas cantidades son utilizadas para
los gastos de las mismas.
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3.

Ocasionalmente la AMPA puede hacer una donacion al centro para un fin
determinado que comunicaria a través del Consejo Escolar.

La celebracién de oposiciones en el centro, asi como las pruebas libres, comporta
por parte de la Consejeria de una pequefia dotacion que en ningln caso compensa
el gasto generado. Esta cantidad se utiliza para gastos de funcionamiento del
tribunal y para compensar los gastos generados en el centro por dicho evento.

El centro puede ingresar la devolucion del total o parte de determinadas facturas
que puedan ser cubiertas por el seguro que tiene contratado. Dichos ingresos
vuelven a formar parte de los ingresos para gastos de funcionamiento.

Cualquier ingreso de otras entidades por utilizacion de servicios del centro (alquiler
de instalaciones, tarjetas de proximidad, etc) pasaran a formar parte de los ingresos
por recursos propios, siendo destinados a sufragar gastos de funcionamiento del
centro.

F. PROCEDIMIENTOS PARA ELABORACION DEL INVENTARIO ANUAL GENERAL
DEL CENTRO

1.

2.

3.

El inventario del centro se registraba en una hoja de calculo, que se ha ido
actualizando (dentro de las limitaciones de este soporte), desde que se inauguro el
centro. Aunque existen ademas registros de inventarios auxiliares en determinados
espacios del Instituto: Departamentos y talleres de los diferentes ciclos formativos
del Departamento de Sanitaria. También se utiliza una aplicacién informatica donde
los jefes de departamento/coordinadores actualizan y registran el material del
centro del que se quiera llevar un control. En el inventario de Séneca, por su parte,
se registra todo el material inventariable que supera los 300 euros y el de menor
importe si consta de un numero de serie, o se considera relevante su inclusion.

Anualmente se han ido dando altas y bajas conforme se iban produciendo. Asi se
ha generado el Registro correspondiente a cada curso escolar (Anexo VIII y VI
bis).

Protocolo para el inventario de cualquier material inventariable:

a. La Secretaria subira a Séneca, el albaran de entrega y la factura registrada
y visada por el director, correspondiente a cualquier material inventariable
que tenga entrada en el centro.

b. El material inventariable donado por instituciones, empresas o
ciudadanos/as, sera registrado en Séneca, junto al certificado/justificante de
donacion emitido por la institucién, empresa o ciudadano/a donante.

c. Alfinalizar el curso, se generara el Anexo VIl correspondiente.

d. Los departamentos podran actualizar sus inventarios a lo largo del curso y
como muy tarde durante el mes de junio e informaran a la Secretaria de
incidencias en los mismos (altas/bajas), registrables en Séneca.

13
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e. Se pondran a disposicion de los Jefes/as de Departamentos los nombres de
usuario y las claves necesarias para el acceso al registro de inventario en la
aplicacion informatica, y asi poder llevar una mejor actualizacién del mismo.
Deberan comunicar cualquier incidencia registrable en Séneca (alta, baja o
movimiento de material inventariable) a la Vicedireccion o Secretaria del
centro lo antes posible, o hacer una comunicacién resumen de incidencias
durante el mes de junio.

4. Si cualquier material inventariable es trasladado a un espacio diferente al que

consta en el inventario, el jefe/a de departamento comunicara a la Secretaria la
nueva ubicacion.

El Jefe/a de Departamento es el responsable de la actualizaciéon del inventario de
su Departamento asi como de las aulas o talleres destinados a uso exclusivo de
dicho departamento.

Junto al inventario de Séneca y para aquel material no fungible pero de valor menor
a 300 euros y que carece de numero de serie, se utiliza una aplicacion informatica
para el control del mismo, aplicacion que se usa también para el control del
préstamo de libros en el programa de gratuidad de libros de texto.

G.CRITERIOS PARA GESTION SOSTENIBLE RECURSOS Y
RESIDUOS QUE GENERE

1.

Uno de los objetivos basicos de un centro educativo debe ser conseguir que los
distintos miembros de la comunidad educativa hagan suya la necesidad de luchar
contra el cambio climatico y adoptar iniciativas para la conservacién del medio
ambiente.

Para conseguirlo, el IES Santa Barbara fomentara la realizacion de planes de
mejora para facilitar el alcance de dichos objetivos, promoviendo iniciativas dirigidas
a una gestion sostenible de los servicios asociados al centro educativo (compras
verdes, transporte sostenible, energias alternativas, gestion y tratamiento de
residuos, pautas de reciclado y reutilizacion,...).

Entre las prioridades de la conservacion del edificio figuran la de aumentar la
eficiencia energética y la de reducir el impacto ambiental del edificio a lo largo de su
ciclo de vida.

4. Entre los objetivos marcados para el edificio figuran:

e Hacerlo atractivo, duradero, funcional, accesible, confortable y saludable.

e Garantizar la eficiencia en relacién al uso de recursos, consumo de energia,
materiales y agua, favoreciendo el uso de energias renovables.

e Respetuoso con la vecindad y con el entorno local en que se encuentra.

e Asumible en cuanto a costes de mantenimiento y durabilidad.
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5. Estrategias en torno al mantenimiento sostenible:

Cadigo ético para garantizar la durabilidad del edificio y su equipamiento.
Participacion de todos los sectores de la comunidad educativa.

Impulsar actuaciones siempre que existan amenazas de producir algun dafio
contra el medio ambiente.

Ecoeficiencia capaz de producir bienestar usando mas recursos humanos y
menos recursos naturales.

promoveran medidas que conlleven:
Un menor consumo energético y un uso lo mas racional posible del agua.
Un uso optimo y eficiente de las instalaciones.

En obras de acondicionamiento, la utilizacién de materiales de bajo impacto
ambiental, minimizando el uso de materiales tales como el PVC, poliuretanos o
los llamados materiales tropicales, y de materiales certificados y provistos de
etiquetas ecoldgicas, incorporando productos y elementos estandarizados y
evitando el uso de metales pesados en materiales y revestimientos.

La renovacién de aparatos e instalaciones que supongan un consumo excesivo
por otros que garanticen un rendimiento mas racional y sostenible.

El establecimiento de convenios para la retirada del papel y del cartén usado
con la finalidad de su tratamiento para reciclaje; de los residuos sanitarios y
microbiologicos y de los productos quimicos desechados, para su tratamiento
segun la normativa vigente; de los consumibles informaticos, tubos
fluorescentes, pilas, aceites, pinturas..., siguiendo las directrices establecidas
en cada caso; etc.

La utilizacion de las consolas de aire acondicionado y de los emisores térmicos
segun las pautas establecidas para recomendadas para un menor impacto
ambiental. Durante el horario de tarde se procurara utilizar el menor numero de
zonas del edificio para ahorrar energia eléctrica y calefaccion.

La promocién de programas de sensibilizacion en las aulas para fomentar la
cultura del ahorro energético, del reciclaje de la basura y de la proteccion del
medio ambiente, asi como para garantizar un mejor uso de las instalaciones,
equipamientos e infraestructuras del Centro.
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H. CUALESQUIERA OTROS ASPECTOS RELATIVOS A LA GESTION ECONOMICA
DEL INSTITUTO NO CONTEMPLADOS EN LA NORMATIVA VIGENTE, A LA QUE,
EN TODO CASO, DEBERA SUPEDITARSE

H.1.Protocolo de realizaciéon de Anexos Xlil y XII.

a. Los arqueos de caja (Anexos XIlI):

Son de obligado cumplimiento segun la normativa. Se deben realizar
en los primeros dias de cada mes siempre y aunque no se hagan
pagos en efectivo por caja. Y el importe de la caja nunca debe
superar los 600,00 euros.

Los pagos de caja se llevan a cabo en la Secretaria del centro por el
personal de administracion autorizado para ello.

El primer dia del mes se comprobara el saldo real en la caja.

A continuacion, se comprobaran que todos los justificantes de caja
se encuentran grabados en el programa Séneca, generando un
registro de caja (Anexo VI).

El saldo en el registro de caja a final de mes debe coincidir con el
saldo existente en la caja.

Si hubiera alguna discordancia se buscara el error si lo hubiera y si
no se encontrara se hara constar en el apartado de observaciones
del Anexo XIII.

Se generara dicho Anexo en la aplicacion informatica y se pasara a
la bandeja de firmas correspondiente.

La Secretaria firmara digitalmente en la aplicacion informatica
Séneca y quedara a disposicion del Director del centro para que dé
su V°B°.

Se imprimira y archivara dicho Anexo Xlll digitalmente firmado con el
resto de documentacion econdémica.

El original de los justificantes de pago por caja (presentados en
mano), una vez registrados electrénicamente, validados por el
director y subidos como documentacion a Séneca en el registro
correspondiente quedaran archivados segun el registro de caja
(Anexo VI) de ese mes Las conciliaciones bancarias (Anexo Xll y Xl
bis):

Son de obligado cumplimiento segun la normativa. Se deben realizar
2 veces al afio (durante el mes siguiente al 31 de Marzo y al 30 de
Septiembre).

Los pagos de banco se realizaran mediante transferencias siempre
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que se pueda, pudiendo también realizarlos por cheque nominal, y
otras veces directamente en banco por ventanilla.

= Una vez grabados los justificantes de pago en Séneca y subidas las
facturas que no hayan sido presentadas por FACe, previo registro
electrénico y validacién por el director, se compararan y puntearan
los movimientos del registro de movimientos de C/C (Anexo V) con
los extractos bancarios. Se corrigen las discrepancias o errores que
pudiera haber.

= En el Anexo Xll bis se anotaran en los detalles correspondientes las
diferencias de pagos e ingresos que puedan estar anotados en
banco o registro y no en el otro.

= Se generara dicho Anexo en la aplicacion informatica y se pasara a
la bandeja de firmas correspondiente.

= La Secretaria firmara digitalmente el Anexo Xll y XlI bis (este ultimo
si fuera necesario) y quedara a disposicion del Director del centro
para que dé su V°B°.

= Se archivaran dichos Anexos junto con el resto de documentacién
econdmica.

» Los originales de los justificantes de pago por banco, presentados en
mano, quedaran archivados, tras ser registrados, validados por el
director y subidos a su correspondiente apunte como
documentacion, segun el cuaderno de transferencia del que hayan
formado parte. Los que se reciban via email quedaran archivados en
una carpeta electronica creada al efecto.

= Se recomienda ir realizando conciliaciones (sin generar
documentacién: Anexo Xll) mes a mes para que en todo momento se
controle las discrepancias entre el registro de movimientos de C/C
del programa Séneca y el extracto de banco.

De toda esta documentacién se subira copia a Drive (Gsuite) para que pueda a estar a

disposicién del Consejo Escolar para su supervision.

H.2.Protocolo para solicitar la compra de material inventariable, cuyo coste sea
superior a 300 €, por parte de los Departamentos.

b. La peticién de compra de material inventariable por parte del Departamento
debera ser justificada y aprobada por el mismo en una reunién, quedando
constancia en el acta de dicha reunion.

c. En la peticién se debera priorizar la compra del mismo, asi como presentar
presupuestos (al menos tres a ser posible, cuando la cantidad sea superior
a 3.000,00 euros) del material inventariable solicitado y mencion al acta de
la reunién donde se aprobo.
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d.

f.

Se comunicard mediante escrito al Presidente del Consejo Escolar (con
priorizacion y presupuestos incluidos), presentando dicho escrito en la
Secretaria del centro.

Si la compra es superior a 3000 € debera ser el Consejo Escolar el que
determine, dependiendo de los ingresos disponibles, la compra de dicho
material, siempre bajo las condiciones que establece la normativa vigente.

Una vez llegue el material al centro se registrara en el Inventario.

H.3.Protocolo para la compra de material fungible o inventariable aprobado por el
Consejo Escolar.

g.

El Jefe/a de Departamento es el responsable de realizar las compras y
presentar los justificantes de las mismas a la Secretaria para llevar a cabo
Su pago.

Es responsabilidad suya ajustarse a lo presupuestado para su departamento
y llevar el control de gasto del mismo.

Si alguna vez hubiera necesidad de aumentar la cantidad presupuestada por
la razon que fuera, debera ser aprobada la peticion de aumento del gasto en
su departamento en una reunion del mismo, donde se justifique el motivo, y
presentar un escrito en la Secretaria del centro dirigida al Presidente del
Consejo Escolar.

En el Departamento de Sanitaria la Jefa de Departamento, por su
complejidad, podra delegar la compra de material fungible en los
coordinadores de ciclos, no olvidando su responsabilidad en el control del
mismo.

Seran los/as coordinadores/as quienes controlen el gasto, ajustandose a la
asignacion de cada C.F.

La compra puede llevarse a cabo de diversas formas:

i. Intentar llevar a cabo la compra, siempre que se pueda, con
proveedores habituales que tengan cuenta con el centro (asi no
habra que hacer ningun desembolso en efectivo).

ii. Proveedor habitual con el que el Centro tiene cuenta. En primer
lugar, se hara el pedido. Cuando éste llegue se anotara en el registro
de paquetes que hay en la conserjeria. Los/as ordenanzas haran
llegar a la persona adecuada dicho material, siendo ella la encargada
de revisar el mismo. Si el pedido trajera la factura o un albaran se
haran llegar a la Secretaria. En el caso del albaran puede realizarse
via electrdnica, custodiando el interesado/a el original y se quedara
pendiente el pago hasta la llegada de la factura correspondiente a
ese albaran o a varios del mismo proveedor. El pago se hara por
transferencia.
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Proveedor no habitual. Negociar con dicho proveedor para que la
forma de pago sea mediante transferencia y a ser posible a través de
FACe (punto general de entrada de facturas electrénicas de la
Administracion General del Estado), para ello se deben proporcionar
los cédigos DIR del centro:

e Oficina contable: A01004456
e Unidad tramitadora: GE0010526
e Organo Gestor: GE0009482.

Otra opcidn seria, mediante cheque nominal (siempre a nombre del
proveedor). Si el gasto fuera pequefio el/lla profesor/a podria
adelantar el pago en metalico y una vez presentado en el centro el
justificante de pago correcto, se procederia al pago del mismo, lo
antes posible a través, de la caja del centro, o bien el/la profesor/a
puede actuar como suplido, satisfaciendo el importe correspondiente
de la factura al proveedor (tanto nacional como extranjero) en la
forma que considere oportuna (tarjeta débito, crédito, paypal...), pero
debiendo quedar constancia del pago previo que, por parte de quien
actua como suplido, se ha hecho de la factura original para lo cual
debe constar en la misma, ademas de todos los datos del centro,
“‘PAGADO POR: nombre, apellidos y dni del/la profesor/a”, y se debe
proporcionar para el pago el nimero de cuenta al que el/la profesor/a
quiere le sea transferido, el importe satisfecho.

H.4. Caracteristicas de los justificantes de pago.

Deberan estar perfectamente identificados con:

1. Persona que encarga o hace la compra. (A la atencién de:)

2. Departamento que realiza la compra.

3. Ademas la factura debe tener las siguientes caracteristicas:

a. A nombre del |.LE.S. Santa Barbara con NIF: S4111001-F y con direccion
en Avda. Europa 128 y C.P. 29003. Departamento que hace la compra.

b. Debera estar numerada.

c. Con el IVA desglosado.

d. EI NIF del proveedor con el sello del mismo y firmada.
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H.5. Protocolo para el pago de los justificantes de compra de material asi como de su
anotacion en los distintos registros (mediante la aplicaciéon informatica Séneca) y su
posterior archivo.

m. Pagos de caja.

Los pagos de caja se realizan en la Secretaria del Centro.
Deberan estar autorizados por la Secretaria.
Para ello deberan existir fondos en la caja nunca superiores a 600 euros.

Se realizara cuando sea necesario un cheque a nombre del IES Santa
Barbara por el importe a ingresar en caja. Este cheque debe ir firmado
por delante y atras y con DNI del Director y la Secretaria.

El/la ordenanza correspondiente llevara una autorizacién para el cobro
de dicho cheque al banco. Una vez cobrado hara el ingreso en caja
mediante una comunicacién interior firmada por él/ella, donde debe
figurar la fecha y la cantidad de dinero, asi como el n° del cheque.

Los pagos los lleva a cabo la persona del personal de la Secretaria que
designe la Secretaria.

Existe un libro de caja donde se anotan: fecha, concepto, proveedor,
entidad que hace el gasto (Centro o departamento correspondiente),
cantidad y firma. Aqui debera firmar la persona que cobra la factura
correspondiente.

Los/as ordenanzas podran solicitar de caja una cantidad de dinero para
determinados gastos que luego justificaran con las correspondientes
facturas, firmando en el libro anterior y devolviendo la cantidad no
justificada.

Al final del mes se comprobara el dinero existente en caja y se realizara
el arqueo de caja correspondiente (Anexo XIII).

Tanto los movimientos de banco a caja como los pagos deberan ser
grabados en la aplicacion informatica Séneca por el personal de la
Secretaria que designe la Secretaria.

Las facturas de caja seran revisadas por la secretaria, que procedera al
registro electronico de las mismas y las enviara al directora para su visto
bueno y su posterior subida a Séneca en el apunte correspondiente
como documentacion adjunta.

n. Pagos de Banco por transferencias, cheques o por ventanilla (Seguro
Escolar).

La factura puede llegar al centro por Séneca en caso de facturacién
electrénica, por correo ordinario o traida por el profesorado o el
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proveedor correspondiente en mano.

En caso de facturas electronicas, una vez conformadas por el Director en
la aplicacion Séneca, se aceptaran y cumplimentaran en Séneca los
campos necesarios.

En el caso de las facturas recibidas en mano o por correo electrénico,
desde secretaria se procedera al registro electronico de las mismas, en
un registro auxiliar creado al efecto y se enviara una vez registradas al
director para su validacion electrénica con su firma. a continuacién se
realizara el asiento correspondiente en Séneca y se adjuntara como
documentacion la factura registrada y validada.

El Secretario creara periédicamente cuadernos de transferencias, a los
que ira afiadiendo aquellas facturas que estén pendientes de pago.

Una vez generado el cuaderno de transferencia se envia a la firma de la
Secretaria y el Director.

Una vez firmado, el cuaderno de transferencia se envia de forma
automatica a la entidad bancaria a través de Editran.

Posteriormente se comprueba dicho pago en el extracto del banco y se
pone en Séneca dicho cuaderno como abonado, confirmando el dia de
pago y los numeros de extracto bancario.

Los originales de las facturas recibidas en mano se archivaran segun el
cuaderno de transferencia del que formen parte y las recibidas via email
en una carpeta creada al efecto en el correo de secretaria
(29700333.secretaria@g.educaand.es).

En caso de pago por cheque, éste debe ser siempre nominal.

Se cumplimenta dicho cheque y se pasa a la firma de la Secretaria y la
Directora junto con la factura correspondiente, para que se firme también
el V°B° en dicha factura.

Se realizara una copia del mismo que se unira a la factura o justificante
de pago.

Se anotara en el libro correspondiente de cheques que esta en la
Secretaria del centro. Debiendo firmar en la casilla correspondiente la
persona que lo retire de la Secretaria. Se grabara dicha factura o
justificante de pago, en la aplicacion informatica Séneca segun el apunte
idéneo al pago (Factura, pago entre centros y otras entidades, etc) En
este caso se anota como pagado y con la fecha del cheque.

Para el pago por ventanilla en el banco contra la cuenta corriente del
instituto, debera presentarse el justificante correspondiente en el banco,
depositando en Secretaria una copia del pago por ventanilla.
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Posteriormente ese justificante se tratard como si de una factura se
tratara, grabandose en la aplicacién informatica Séneca y archivandose
junto con los demas justificantes

H.6. Control de gastos en fotocopias y papel de los diversos departamentos.

0.

Los diversos profesores/as de los departamentos anotaran y firmaran el
numero de copias realizadas en el libro correspondiente, procurando se
entienda perfectamente el n° de copias como el nombre del profesor/a.

La empresa encargada del servicio de reprografia pasara al inicio del mes
siguiente la factura correspondiente detallando en la misma el numero de
copias por departamento, junto copia de los registros de cada uno de ellos.

La informacion correspondiente se repasara mediante una hoja de calculo
disefiada para ello, donde se calcula el total de cada departamento ya con
IVA incluido.

Se obtendra una copia impresa de dicha hoja correspondiente al mes que se

adjuntara a la factura, para que se pueda grabar en la aplicacion informatica

Séneca en el apartado centros de gasto, el
gasto correspondiente a cada departamento.

La copia de los registros se archivaran durante un afio, siendo destruidos al
ano siguiente.

H.7. Protocolo de contratacion de obras, servicios y suministros.

Nos vamos a basar en la Ley 9/2017 de 8 de noviembre, de Contratos del Sector
Publico (LCSP), cuya publicaciéon fue el 9 de noviembre de 2017 (BOE n.° 272) y
que traspone Directivas del Parlamento Europeo y del Consejo 2014/23/UE y
2014/24/UE, de 26 de febrero, ha entrado en vigor el 9 marzo de 2018.

Los objetivos de dicha ley son:

e Lograr una mayor transparencia en la contratacién publica.

e Conseguir una mejor relacion calidad/precio (inclusién de aspectos cualitativos,
medioambientales, sociales e innovadores)

e Simplificacion de los tramites, menor burocracia para los licitadores y mejor
acceso para las PYMES

e Endurecimiento de las disposiciones sobre ofertas “anormalmente bajas”
relacionadas con el cumplimiento de las obligaciones en materia
medioambiental, social o laboral

Los Directores y Directoras de centros tienen competencia para contratar segun:

e Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion (articulo 132.j)
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e Ley 17/2007, de 10 de diciembre, de Educacion de Andalucia. Articulo 132.3
Basado en todo esto, y teniendo en cuenta que, por las caracteristicas del
funcionamiento del instituto, en el cual hay distintos departamentos con
autonomia de gasto, una vez aprobados los presupuestos del centro; se
llevaran a cabo las memorias obligatorias de todos los contratos llevados a cabo
durante el curso académico.

Dichas memorias se realizaran antes de la finalizacion de la ejecucion del contrato,
que siempre tendran como fecha de comienzo el 1 de octubre del curso académico
y fecha final el 30 de septiembre de dicho curso.

Para ello se empleara el modelo que al efecto dispone Séneca.

Este modelo se firmara por parte del Director antes de la finalizacion de los
contratos, a final del curso académico.

Ademas, en el caso de contratos superiores a 3.000,00 euros se deberan dar de
alta en Séneca y ligar a dicho contrato aquellas facturas pertenecientes al mismo.

Para aquellos expedientes que pretendan la adquisicion de bienes inventariables
(excepto material bibliografico) seria conveniente:

Comunicacién de dicha adquisicion a la Delegacién Territorial para que
informe sobre la inclusion o no del material del que se trata en la
programacion anual de adquisicion centralizada para ese centro.

Aprobacion del Consejo Escolar.

La compra de dicho material no supere el 10% del crédito anual librado a
cada centro por la Consejeria de Educacién. Esto no seria necesario si el
gasto correspondiera a una subcuenta de ingresos de inversiones

Segun la Ley 4/1986, de 5 de mayo, del Patrimonio de la Comunidad
Auténoma de Andalucia (BOJA num. 40, de 9 de mayo), se incluiran los
bienes inventariables cuyo coste sea superior a 300 euros.

En el caso de un contrato de obras se necesitaria, ademas, el correspondiente proyecto
cuando normas especificas asi lo requieran e informe de supervisiéon cuando el trabajo
afecte a la estabilidad, seguridad o estanqueidad de la obra.

H.8. Protocolo para el pago de las ayudas al alumnado por la FCT.

t.

A fecha actual el alumnado recibe la beca directamente de la CED.

H.9. Protocolo para el pago de dietas con motivo de la FCT.

u.

Los profesores/as que realizan el seguimiento de la FCT deberan rellenar el
modelo correspondiente donde se detallan los desplazamientos realizados,
asi como el numero de kildbmetros.

Este modelo se pasara en primer lugar, al Jefe de Departamento de la FCT,
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que debe dar el V°B° .

w. El Jefe de departamento a su vez, remitira los mismos al Director del centro
también para su firma.

X. Una vez firmados por el Director se enviaran a la Secretaria para que
ordene su pago al profesorado mediante transferencia bancaria, una vez
recibido el dinero de la justificacion correspondiente.

y. Posteriormente se grabaran en la aplicacion informatica Séneca, quedando
archivados junto con el resto de justificantes de pago.

H.10.Protocolo para el pago de dietas con relacion a Actividades Extraescolares.

Los profesores que realicen cualquier actividad extraescolar que salga fuera del
horario escolar, tienen derecho a solicitar las dietas correspondientes.
Igualmente, aquellos profesores que sean citados por la Consejeria para la
asistencia a reuniones.

Estos profesores deberan presentar en la Secretaria del centro una
comunicacion interior solicitando a la Secretaria la dieta correspondiente.
Deberan indicar la fecha, el curso de alumnos/as, la hora de salida, la hora de
llegada y la actividad de la que se trate. Asi como el tipo de dieta, si es de
manutencién o de transporte.

La Secretaria generara el documento correspondiente de la aplicacién
informatica Séneca. Este documento se pasara a la firma del profesor/a
correspondiente, que devolvera a la Secretaria para su certificacion. Este la
pasara al Director para que dé su V°B°. Volvera de nuevo a Secretaria para el
pago correspondiente firmando de nuevo el profesor en la casilla de recibi, asi
como en el libro de caja.

Una vez pagada se abrird el asiento generado en la aplicacién informatica
Séneca para anotar dicho pago en la fecha correspondiente. El documento se
archivara como un justificante mas.

Dichos pagos deberan estar presupuestados y aprobados por el C.E. del centro
y su importe se detraera de los remanentes de otras entidades que no han
requerido su devolucién. Ilgualmente ocurrira con aquellos profesores que sean
citados por la Consejeria para la asistencia a reuniones.

H.11. Protocolo para el uso de tarjetas de proximidad.

z. El alumnado mayor de edad y profesorado, que necesite salir o entrar del
Instituto en horas que se encuentre cerrada la puerta del mismo y para
facilitar las tareas de las ordenanzas, podra solicitar una tarjeta de
proximidad que le permita la entrada o salida del centro con cierta
autonomia.

aa. La peticién se realizara mediante escrito o modelo preparado por el centro
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bb.

CC.

dirigido al Director del mismo y tramitado a través de la secretaria virtual. En
él se indicara las necesidades y el motivo de dicha peticion.

Dichas peticiones seran validadas por la Vicedireccion del Centro, que se
encargara de su preparacion.

Cuando las tarjetas estén preparadas se avisara a los interesados para su
retirada en la Vicedireccion del Centro, donde deberan abonar 1 euro para
sufragar el coste de la misma y firmar un documento de recepcién y buen
uso de la misma.

H.12. Protocolo para la devolucion de los mandos de la puerta del aparcamiento.

dd.

Actualmente,.la puerta del aparcamiento la abre cada profesor/a utilizando
su teléfono mavil. La Vicedirectora registra los teléfonos autorizados para
abrir esta puerta cada curso. No obstante, siguen funcionando los mandos
gue se utilizaban en cursos anteriores. La devolucion del mando conlleva la
devolucién de la fianza (20 euros) por parte de la Vicedirectora con la firma
de un recibi.

H.13. Protocolo para el Registro de entrada de las facturas.

A partir de enero de 2020 se ha sustituido el registro manual de facturas por el
registro electronico. Para ello se ha creado un registro auxiliar denominado
“facturas no electronicas pagadas por banco y caja’ que se asientan al final del
curso econdmico en el registro general del centro.

H.14. Protocolo para justificacion de las cuentas del centro de un curso académico
tanto de la general (ANEXO XI) y/o partidas finalistas (ANEXO XI ESPECIFICO).

ee.

99.

hh.

La justificacion de todos los ingresos y gastos del centro se realizaran de
acuerdo a la normativa vigente mediante el envio al Consejo Escolar del
Anexo X “Estado de cuentas rendidas por el centro”. Dicho Anexo (en
borrador) se enviara junto con la citacién del Consejo Escolar ultimo del mes
de octubre.

Se pondran a disposicion del Consejo Escolar toda la documentacién
econémica (tanto registros como justificantes) para su control, en una
carpeta de drive en la Gsuite del centro. Una vez aprobadas las cuentas por
el Consejo Escolar se generara el Anexo XI que firmara digitalmente la
Secretaria y dara el V°B° el Director.

Una copia de dicho Anexo Xl firmado quedara archivado junto con el resto
de la documentacién econdmica, en la carpeta de drive.

El Anexo XI quedarad en la aplicacion informatica Séneca pendiente de
validacion por la Delegacion Territorial.

En caso de las partidas finalistas se realizaran mediante el Anexos Xl
especifico de las justificaciones especificas siempre que lo requiera la
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Delegacién Territorial. Se seguird el mismo procedimiento: en este caso se
enviara el resumen de la justificacion a aprobar firmada por la secretaria y
con el V° B° del director con la informacién del estado de cuentas de esa
partida al Consejo Escolar en la fecha que corresponda, aprobacion por el
Consejo Escolar, generacion de los Anexos Xl especifico correspondientes,
firma de la Secretaria y V°B° del Director digital de los mismos y archivo de
copias junto al resto de la documentacién econdmica.

ii- En las actas de estos Consejo Escolar deberan quedar reflejados y
diferenciados tanto la aprobacion como los contenidos de los diferentes
Anexos XI.

kk. Junto con los Anexos Xl especificos se archivaran los registros de ingresos,
gastos y estado de cuentas de cada uno de las justificaciones especificas,
junto con el resumen firmado y que genera la aplicacion informatica Séneca.

H.15. Protocolo para la gestion del pago de las facturas electronicas.

Con motivo de la Ley 25/2013, de 27 de diciembre, de Impulso de la factura electronica y
creacion del registro contable de facturas en el Sector Publico y la Orden de 29 de enero
de 2015, por la que se regula el punto general de entrada de facturas electrénicas de la
Comunidad Auténoma de Andalucia, se ha habilitado en la aplicacion Séneca, la recepcién
y gestidén de pago de las facturas electronicas. Por ello una vez que el sistema nos avise de
la entrada de una factura electronica, procederemos de la siguiente forma:

El responsable de la gestion econdmica revisara en pantalla que la factura corresponde a un
gasto generado por el centro.

ll. Generara el documento de conformidad que enviara a la bandeja de entrada
del Director, todo ello mediante la aplicacién informatica Séneca.

mm. El Director podra dar la conformidad o rechazar dicha factura. Si el
Director del centro decidiese rechazar desde su bandeja de firma esta
factura, ésta le aparecera al responsable de la gestién econdémica con el
estado NO CONFORME DIRECTOR vy solo tendra habilitada la opcién
Rechazar la factura.

nn. Una vez firmado por el Director dicho documento, el responsable de la
gestion econdmica aceptara la factura en la aplicacion Séneca y desde ese
momento podran cumplimentarse datos del asiento como cédigo y concepto,
asi como desglose por Justificaciones / Subcuentas de gasto. Quedando la
factura integrada en el sistema de contabilidad de Séneca como factura
pendiente de pago tras lo cual, se incluira en el cuaderno de transferencias
correspondiente.

0o. El documento de conformidad se descargara de la aplicacion Séneca para
ponerse a disposicion de los miembros del CE junto al resto de las facturas
para el control de la gestién econdémica por parte del mismo.

26



I.E.S. SANTA BARBARA PROYECTO DE GESTION

H.16. Protocolo para el uso de copias de llaves del ascensor.

pp.

qq.

rr.

SS.

tt.

El alumnado que necesite utilizar el ascensor y para facilitar las tareas de
los ordenanzas, podra solicitar una copia de la llave del mismo que le
permita su uso con cierta autonomia.

La peticion se realizara mediante escrito o modelo preparado por el centro
dirigido al Director del mismo. En él se indicara las necesidades y el motivo
de dicha peticién, acreditandolo documentalmente.

Una vez aprobada dicha peticién el alumnado debera abonar una fianza de
5,00 € y firmar un documento de recepcion y buen uso de la misma, que le
sera devuelto a la entrega de la llave.

La devolucion de la llave con el consiguiente reembolso de la fianza se hara
directamente en la Secretaria del Centro, firmando un recibi del mismo.

La diferencia entre ingresos y pagos debido a llaves definitivamente no
devueltas en cada curso pasaran a formar parte del Remanente para el
curso siguiente de la Subcuenta de Recursos Propios.

H.17. Protocolo pago al alumnado y profesorado de los Proyectos Erasmus
gestionados por el centro.

uu.

VV.

Ww.

XX.

Yy

ZZ.

Desde el curso 15-16 el centro gestiona sus propios Proyectos Erasmus.

Dentro de las diferentes formas de pagos que el SEPIE permite en los
contratos de las movilidades del alumnado y profesorado, hemos elegido y
unificado que la persona que realiza la movilidad recibira el 80% de la ayuda
antes de realizar la movilidad. El 20 % restante se completara a la vuelta de
la movilidad, en el plazo de un mes, una vez haya entregado toda la
documentacion requerida.

El coordinador del Proyecto Erasmus comunicara a la Secretaria las
cantidades correspondientes y los numeros de cuenta de las personas que
intervienen en la movilidad.

Los pagos se realizaran por transferencias.

Los justificantes de los gastos generados quedaran en la correspondiente
carpeta econdmica archivados en la secretaria del centro.

La justificacién de la parte del proyecto destinada a organizacion del mismo
se completara con facturacién que el centro destine al proyecto, en
coordinacion con el/la coordinador/a del proyecto, y los gastos que esta
persona presente con dicho motivo. Dicha facturacién quedara archivada
junto con el resto de la facturacion del centro.
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