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El Proyecto de Gestion del IES Severo Ochoa de Granada se define como el documento
marco que desarrolla las lineas de gestién econdmica y administrativa del mismo y con él se
materializa la autonomia que la legislacién vigente otorga a los centros educativos. Este
proyecto, junto al Proyecto Educativo y al Reglamento de Organizaciéon y Funcionamiento,
conforma el Plan de Centro, que se sustenta en la siguiente normativa:

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

* Orden de 11 de mayo de 2006, conjunta de las Consejerias de Economia y Hacienda y de
Educacidn, por la que se regula la gestion econdmica de los fondos con destino a inversiones
que perciban con cargo al presupuesto de la Consejeria de Educacién los centros docentes
publicos de educacion secundaria, de ensefianzas de régimen especial a excepcion de los
Conservatorio Elementales de Mdusica, y las Residencias Escolares, dependientes de la
Consejeriade Educacion (BOJA 25-5-2006). Art. 2 de la Aplicacion de los fondos.

*  Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento Organico de los
Institutos de Educacidn Secundaria.

* Ley Organica 8/2013, de 9 de diciembre (LOMCE), Titulo V, Capitulo Il, sobre autonomia de
los centros.

Por tanto, haciendo uso de la autonomia que la Ley confiere al centro, es objeto de este
Proyecto de Gestién la concrecién de criterios para adecuar los recursos econémicos,
materialesy humanos disponibles a los Planes y Proyectos aprobados por el centro y a su
propia estructuraorganizativa.

La responsabilidad de dicha gestidn recae en el equipo directivo del centro quien, bajo
las directrices de la persona que ejerce la Direccién, debe velar por que se cumplan las
funciones encomendadas a cada érgano de gobierno tal como se establece en el punto de este
documento.

2. DIAGNOSTICO INICIAL

El Instituto de Educacién Secundaria Severo Ochoa se encuentra en la Avenida de las
Alpujarras, 31 en el popular barrio granadino de La Chana

Nuestro Centro consta de un uUnico edificio de tres plantas con unos 800 metros
cuadrados construidos en el que se ubican todas las dependencias, tanto docentes como
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administrativas, rodeado por un patio de entrada, de una zona de aparcamiento de vehiculos
y un gran patio derecreo donde se ubican 2 pistas deportivas y dos zonas de tierra y arbolado,
en la que en una deellas se encuentra un jardin mediterraneo.

El edificio data de finales de los afios setenta (afio de construccidn 1978) y padece las
deficiencias propias de un edificio envejecido por el paso de los afios, por el uso y los defectos
de construccidnque se remontan a su disefio y ejecucidn de la obra original.

Sin embargo, en el curso 2012-2013 se realizé6 una importante inversién por parte de la
Consejeria de Educacion, enmarcada dentro del Plan OLA, en la que se dio solucién a
numerosasnecesidades urgentes relacionadas con el estado de deterioro de las instalaciones,
la modernizacién del cuadro eléctrico, la mejora de la accesibilidad y la adecuacién de las
salidas de emergencia a la normativa vigente, los aseos de los alumnos en las tres plantas, el
aparcamiento, las pistas deportivas, y la instalacion de un ascensor.

Con distintos proyectos en los ultimos 3 cursos, se han arreglado los vestuarios
afiadiendo al espacio un aseo para personas con discapacidad, ademas de un espacio para
guardar materialde EF, se ha reformado la antigua casa del conserje habilitando un espacio
para el departamentodel ciclo formativo, un aula y un servicio adaptado, se han hecho obras
en el SUM para adaptarlo a las necesidades de las asignaturas del bachillerato de artes
escénicas con nuevo equipos de luzy sonido, ademas de un aula para desdobles, pues hemos
aumentado el nimero de unidades engeneral.

La ubicacidn del centro alejado del nucleo urbano, ocasiona dificultades para la integracion
del mismo en el barrio, asi como problemas de acceso al mismo, sobre todo cuando las
condicionesclimatoldgicas son desfavorables. Las continuas obras del tren, el estado de las
aceras, la poca iluminacion y el estado en general de los accesos no facilitan esta integracion.
En los ultimos doscursos hemos estado inmersos en las obras del plan parcial de la zona, por
lo que hemos cambiado el perimetro y las zonas de jardines y aparcamientos.

Nuestro IES cuenta en el curso 2022/23 con 26 unidades, de las cuales 10 son de ESO, 9
de Bachillerato en todas sus especialidades (Ciencias, Humanidades y Ciencias Sociales, Artes
Plasticas y Artes Escénicas), 2 del CFGM de Ayuda a personas en situacion de dependencia, 4
delCFGS de Integracidn Social y 1 de Educacidn Especial.

El alumnado ronda los 650, aunque continuamente nos estan llegando nuevas
incorporaciones, puesto que en casi todos los niveles disponemos de plazas vacantes, sobre
todoen la ESO, puesto que muchos de los alumnos procedentes de los colegios adscritos a
nuestro centro, son derivados por sus padres a otros centros concertados o de titularidad
privada.
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El alumnado de la ESO proviene mayoritariamente de los barrios de la Chana y la Bobadilla y de
lospueblos de la Vegas dl Genil: Ambroz, Belicena y Purchil.

El Alumnado del Bachillerato, al tener todas las especialidades, proviene en un escaso
numero de la ESO del centro, el resto proviene de toda la provincia y de pueblos de otras
provincias, especialmente en el Bachillerato de Artes Escénicas.

El alumnado de los dos ciclos formativos es muy heterogéneo en su procedencia, pues
puedevenir de otras provincias.

Todas las aulas del Centro tienen conexion a Internet y estdn dotadas - las de referencia
de la ESO y aulas de idiomas - de pizarras digitales y el resto estan equipadas con, al menos,
ordenador y cafién de proyeccidon. Ademas, contamos con aulas especificas de idiomas,
musica, tecnologia, informatica y aula taller de sanitaria y aula de apoyo domiciliario para el
ciclo; el Centro también cuenta con biblioteca y gimnasio.

Planes y Proyectos que se desarrollan en el centro:

- Plan de Salud Laboral y P.R.L.

- Plan de Transformacion digital

- Plan comunica

- Plan de bibliotecas

- Plan de Igualdad entre Hombres y Mujeres en la Educacién
- Programa de Centro Bilinglie en toda la ESO

- Plan de Apertura de Centros Docentes

- Programa de Acompafnamiento Escolar

- Red Andaluza Escuela Espacio de Paz

- Intercambios alumnado con centros extranjeros

- Prevencién de la Violencia de Género

- Practicum del Master de secundaria,

- Practicas de alumnado de Ciencias de la Educacion y Psicologia, y de alumnado
deEducacién Fisica.

- Erasmus +

- PIIISA

-)

El centro también participa como centro de referencia de los procedimientos

deacreditacion de competencias profesionales, ACREDITA

3. GESTION ECONOMICA
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3.1. Marco Normativo

RESOLUCION de 6 de marzo de 2019, de la Oficina Independiente de Regulacién y
Supervisién de la Contratacidn, por la que se publica la Instruccién 1/2019, de 28 de febrero,
sobre contratos menores, regulados en la Ley 9/2017, de 8 de noviembre (BOE 07-03-2019).

INSTRUCCIONES 1/2017 de la Secretaria General Técnica, de 20 de abril de 2017, relativa
a las actuaciones a seguir por los centros docentes publicos dependientes de la Consejeria de
Educacidn de la Junta de Andalucia, para la recogida y grabacién de la informacién sobre el
alumnado que participa en actuaciones cofinanciadas por el Fondo Social Europeo, en
relacidn al seguimiento de las operaciones en el marco de programacion 2014-2020.

RESOLUCION de 8 de marzo de 2017, de la Secretaria General de Finanzas y
Sostenibilidad, por la que se aprueban modelos normalizados de solicitudes previstas en el
Decreto 5/2017, de 16 de enero, por el que se establece la garantia de los tiempos de pago
de determinadas obligaciones de la Administracién de la Junta de Andalucia y sus Entidades
Instrumentales (BOJA16-03-2017)

DECRETO 5/2017, de 16 de enero, por el que se establece |la garantia de los tiempos de pago de
determinadas obligaciones de la Administracion de la Junta de Andalucia y sus Entidades
Instrumentales (BOJA 20-01-2017).

INSTRUCCION de 21 de julio de 2016, de la Direccién General de Formacién Profesional
Inicial y Educacion Permanente, sobre la aplicacién vy justificacion de gastos de
funcionamiento de ciclos formativos.

DECRETO 75/2016, de 15 de marzo, por el que se crea el Registro Contable de Facturas
de la Administracién de la Junta de Andalucia y se establece su régimen juridico (BOJA 22-03-
2016). INSTRUCCION de 11 de febrero de 2016, de la Secretaria General Técnica de la
Consejeria de Educacion, por la que se establece el procedimiento para la gestién de las
retenciones e ingresosdel impuesto sobre la renta de las personas fisicas, efectuadas por los
centros docentes publicosno universitarios, centros de profesorado y residencias escolares
de titularidad de la Junta de Andalucia.

ORIENTACIONES de 16 de septiembre de 2015 de la direccion General de Formacion
Profesional Inicial y de Educacion Permanente para la justificacién de las partidas finalistas
cofinanciadas por el Fondo Social Europeo, a través del Programa Operativo de Empleo,
Formacién y Educacidn, 2014-2020, transferidas a los centros docentes entre el 1 de enero
de 2015y el 31 de diciembre de 2015.

INSTRUCCION de 28 de mayo de 2015 de la Secretaria General Técnica de la Consejeria
de Educacién, Cultura y Deporte, por la que se establece el procedimiento para la gestidn de
las retenciones e ingresos del impuesto sobre la renta de las personas fisicas, efectuadas por
los centros docentes publicos no universitarios, centros de profesorado y residencias
escolares de titularidad de la Junta de Andalucia.

INSTRUCCION 1/2014, de 22 de diciembre, de la Secretaria General Técnica de la
Consejeriade Educacidn, Cultura y Deporte por la que se establece el procedimiento que
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deberan seguir

los centros docentes publicos no universitarios de titularidad de la Junta de Andalucia, que
imparten formacién cofinanciada por el Fondo Social Europeo, para la colaboracién en la
gestidonde las ayudas.

ORDEN de 29 de enero de 2015, por la que se regula el punto general de entrada de
facturaselectrdénicas de la Comunidad Auténoma de Andalucia, asi como el uso de la factura
electréonicaen la Administracidn de la Junta de Andalucia y en las entidades del sector publico
andaluz (BOJA12-02-2015).

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

INSTRUCCION 3/2009, de 30 de diciembre, de la Secretaria General Técnica de la
Consejeria de Educacidn, por la que se establece el procedimiento para la gestién de las
retenciones e ingresos del Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas, efectuadas por los

centros docentes publicos no universitarios, Centros de profesorado y Residencias escolares
de titularidad de la Junta de Andalucia.

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

ORDEN de 29 de julio de 2005, por la que se determina el sistema para realizar los
ingresos tributarios derivados de las funciones de gestion y liquidacién atribuidas a las
Oficinas Liquidadoras de Distrito Hipotecario y se modifica la Orden de 27 de febrero de 1996,
por la que se regulan las cuentas de la Tesoreria General de la Comunidad Auténoma de
Andalucia, abiertasen las entidades financieras (BOJA 18-08-2005).

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

INSTRUCCION 1/2005, de 8 de febrero, conjunta de la Intervencién General de la Junta
de Andalucia y la Secretaria General Técnica de la Consejeria de Educacién, por la que se
estableceel procedimiento de comunicacidn de las operaciones con terceros realizadas por
los centros docentes publicos no universitarios, a efectos de su inclusién en la declaracion
anual de operaciones (modelo 347)

RESOLUCION de 1-10-2003, de la Secretaria General Técnica, por la que se delegan
competencias en otros drganos (BOJA 10-10-2003)

ORDEN de 27-2-1996, por la que se regulan las cuentas de la Tesoreria General de la
Comunidad Auténoma Andaluza, abiertas en las entidades financieras (BOJA 12-3-199

3.2. Criterios para la elaboracion del presupuesto del centro y para la distribucion de

246


https://www.adideandalucia.es/normas/ordenes/Orden29enero2015FacturaElectronica.pdf
https://www.adideandalucia.es/normas/instruc/Instruc4-2009IntervencionGeneralfiscalizacionpagoretenciones.pdf
https://www.adideandalucia.es/normas/instruc/Instruc3-2009SecretariaGTgestionretencionescentrosdocentes.pdf
https://www.adideandalucia.es/normas/ordenes/orden%2011-5-2006%20gastos%20funcionamiento.pdf
https://www.adideandalucia.es/normas/ordenes/Orden29julio2005Tesoreria.pdf
https://www.adideandalucia.es/normas/ordenes/ORDEN10mayo2006GestionEconomicaCentros.pdf
https://www.adideandalucia.es/normas/instruc/Instruc%201-2005%20gastos%20funcionamiento.pdf
https://www.adideandalucia.es/normas/resoluc/Resoluc%201-10-2003%20Delega%20competencias.htm
https://www.adideandalucia.es/normas/ordenes/orden%2027-2-1996%20Cuentas%20bancarias.htm

'S

Junta de Andalucia I.E.S. Severo Ochoa - Granada

Consejeria de Educacion y Deporte

los ingresos entre las distintas partidas de gasto

La Orden de 10/05/2006 por la que se dictan instrucciones para la gestion econémica de
los centros docentes publicos dispone que “los citados centros publicos gozaran de
autonomia en su gestion econdmica en los términos establecidos en la misma”. Esta
autonomia de gestion econdmica se configura como un medio para la mejora de la calidad de
la educacién y se definecomo la utilizacidn responsable de todos los recursos necesarios para
el funcionamiento de este centro, de forma que podamos alcanzar nuestros objetivos. El
ejercicio de esta autonomia se realizard sobre los recursos e instrumentos recibidos de la
Consejeria de Educacidn.

El presupuesto del centro es la expresion cifrada, conjunta y sistematica de las
obligaciones que como maximo puede reconocer el centro en orden a su normal
funcionamiento, asi como la estimacién de los ingresos que prevé obtener durante el
correspondiente ejercicio. El presupuesto es un instrumento de planificacion econdmica del
centro, en orden a la prestacion del servicio publico en el que se prevén, junto con sus
ingresos, los gastos necesarios para alcanzar los objetivos recogidos en el Proyecto Educativo
bajo los principios de equilibrio entre ingresos y gastos asi como los principios de eficacia y
eficiencia en la utilizacion de los recursos.

Dicho presupuesto se compondra de unas partidas de ingresos y de gastos. Se elaborard por

el responsable de gestion econdmica y el equipo directivo del centro, teniendo en cuenta
tanto losingresos del curso anterior como sus remanentes, asi como los gastos de dicho
curso. La concrecidn de este presupuesto para cada ejercicio econdmico se elaborara y
presentard ante el Consejo Escolar para su aprobacion antes de la finalizacidon de octubre,
primer mes del ejercicio econdmico. En el momento en que se disponga de la notificacién
oficial por parte de laConsejeria de Educacién de las cantidades asignadas al centro para el
ejercicio econdmico en curso, se procedera a su revisién disponiendo de un mes para
presentarlo ante el Consejo Escolarpara su aprobacion.

La aprobacién del proyecto de presupuesto asi como la justificacion de la cuenta de
gestiénson competencia del Consejo Escolar del centro. En el caso de la justificacion de la
cuenta, se realizard por medio de una certificacién del Consejo Escolar sobre la aplicacién
dada a los recursos totales, que sustituira a los justificantes originales, los cuales, junto con
toda ladocumentacidn, estaran a disposicion tanto de la Consejeria competente en materia
de educacién, como de los érganos de la Comunidad Auténoma con competencia en materia
de fiscalizacién econdmica y presupuestaria, de la Cdmara de Cuentas de Andalucia, del
Parlamentode Andalucia, del Tribunal de Cuentas y de los érganos de la Unidn Europea con
competencia enla materia.
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Las operaciones realizadas por el Centro en ejecucion de su presupuesto, tanto de
ingresoscomo de gastos, contaran siempre con el oportuno soporte documental que acredite
lalegalidad

de los ingresos vy la justificacion 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. Las operaciones y anotaciones

contablesse realizaran por medios informaticos en la aplicacién correspondiente de Séneca.
3.2.1. Estado de ingresos

La obtencién de ingresos podra venir de:

. Aportaciones procedentes del Estado, Comunidad Auténoma,
Diputacién,Ayuntamiento o cualquier otro ente publico o privado.
* Ingresos derivados de la prestacion de servicios, distintos de los gravados por tasas.
* Ingresos derivados de la venta de material y de mobiliario obsoleto o
deterioradoque debera ser aprobada por el Director.
* Otros recursos obtenidos en virtud de la autonomia de gestién de que gozan
loscentros docentes publicos como:
- Ingresos procedentes de convenios formalizados con asociaciones
culturales o entidades sin animo de lucro, para el desarrollo de actividades
extraescolaresy complementarias.
- Ingresos procedentes de convenios de colaboracién con organismos vy
entidades en materia de formacién de alumnos en centros detrabajo.
- Aportaciones correspondientes al premio de cobranza del seguroescolar.
* El importe de las ayudas o premios otorgados por instituciones, organismos y
empresas privadas, como consecuencia del desarrollo de proyectos y experiencias de
innovacioén e investigacién educativas.
* Elimporte de la participacién del alumnado en actividades didacticas, culturales o
deportivas realizadas en el marco de la programacion anual del centro.
* Ingresos derivados de la utilizacion ocasional de las instalaciones del centro para
fineseducativos.
* Los fondos procedentes de fundaciones.
* Los derivados de la venta de fotocopias, plastificacién y encuadernacién. Asi como
de la venta del Anuario del centro y de la Agenda Escolar (sélo al alumnado de
Bachilleratoy Ciclos Formativos)
* Cualquier otro ingreso, para el que deberd contar con la autorizacién de la
Direccién General competente.
* Aportaciones derivadas de la implantacidon de nuevos ciclos formativos asi como
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las reportadas por el desarrollo en el Centro de la celebracion de oposiciones y de A

Aportaciones derivadas de la implantacién de nuevos ciclos formativos asi como
lasreportadas por el desarrollo en el centro de la celebracién de oposiciones y d
Acredita”.

La cuenta de Ingresos esta constituida por los siguientes conceptos:

a).El saldo final o remanente de la cuenta de gestidn del ejercicio anterior.

b). Los créditos asignados por la Consejeria de Educaciéon para gastos de
funcionamiento del centro asi como para los gastos de funcionamiento de los ciclos
formativos.

C). Otras asignaciones con cardcter finalista procedentes de la Consejeria de
Educacién,como las correspondientes al Programa de Gratuidad de Libros de Texto y
material didactico complementario, inversiones, equipamientos, ayudas al transporte
del alumnado, ayudas para seguimiento de FCT y aquellos otros que la Consejeria
determinetales como Planes y Proyectos.

d). Ingresos recibidos de otras entidades ya sea Ayuntamiento, Asociacién de Madres
yPadres de Alumnos u otras.

e). Los ingresos recabados por el centro, que incluyen la totalidad de importes
recaudados directamente por el centro y cuyos criterios de gestion se detallan en el
apartado de este documento.

Para la elaboracion del presupuesto de ingresos provisional se partira de una previsidon
realista tomando en consideracion las cantidades ingresadas en cursos anteriores y los
remanentes existentes. En el momento en que se disponga de la notificacion oficial de las
cantidades asignadas al centro por parte de la Consejeria de Educacién, se procedera a la
revision del presupuesto adaptandolo a las cantidades asignadas.

Las cantidades que se reciben para los gastos de funcionamiento generales se
repartenentre los departamentos sin dotacién especifica y el Centro Educativo

Cuando los ingresos previstos correspondan a partidas finalistas, ya sean provenientes de
remanentes de cursos anteriores, de la Consejeria de Educacién o de otra institucidn, serdn
presupuestados exclusivamente para el fin especifico que los motiva.

Los ingresos por recursos propios recaudados entre el alumnado para fines especificos,
tales como la contribucién en el gasto ocasionado por determinadas actividades
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extraescolares, serdnconsiderados como de cardcter finalista.

3.2.2. Estado de gastos
El presupuesto de la Cuenta de Gastos comprende la distribucién en Subcuentas de la
totalidad de los créditos disponibles presupuestados en la Cuenta de Ingresos, ya sean
provenientes de la Consejeria de Educaciéon, de remanentes de cursos anteriores, de ingresos
por recursos propios o procedentes de otras entidades teniendo en cuenta todos aquellos
saldos

qgue, por ser de cardacter finalista, deban presupuestarse en una subcuenta especifica. Dicha
distribucidon debe permitir el normal funcionamiento del centro y a la consecucion de los
objetivos o finalidades para los que han sido librados tales fondos. Sin embargo resulta
prudentereservar una parte como remanente para el curso siguiente, a efectos de mantener
la liquidez yel normal funcionamiento del centro durante el primer trimestre del curso, dada
la posibilidad de sufrir retrasos en la materializacién de los ingresos provenientes de la
Consejeria de Educacién.

El presupuesto de gastos a nivel de Subcuentas, no podrad sobrepasar los importes
indicadosen el presupuesto de la cuenta de Ingresos y deberd tener en cuenta las prioridades
del centro atendiendo al siguiente orden

a) Los correspondientes a los suministros que sustentan el normal funcionamiento
delcentro: agua, teléfono, ascensor, gasoil,..

b) Los correspondientes al mantenimiento de los edificios, instalaciones, patios y
jardines. A efectos de que permanezcan en un adecuado estado de uso.

¢) La adecuacién permanente del material didactico y de aula, fungible como no
fungible, que permite que el centro cumpla con el cometido docente que le es
propio.

d) Los correspondientes a Proyectos y actuaciones que hayan sido definidas
comoprioritarias en el Plan de Centro.

€) Reposicion de bienes inventariables.

f) Los correspondientes a actividades extraescolares y de proyeccién delcentro.

Las cuentas de gastos se dividen en tres grandes cuentas: Bienes corrientes y servicios, y
adquisiciones de material inventariable e inversiones, que se subdividen en diversas
subcuentas.

- Bienes corrientes y servicios:
* Arrendamientos
* Reparacidn y conservacion
* Material no inventariable
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* Suministros

* Comunicaciones

* Transportes

* Gastos diversos

* Trabajos realizados por otras empresas
- Adquisiciones de material inventariable:

* Uso general del centro

* Departamentos u otras unidades
- Inversiones:

* Obras de reparacién, mejora o adecuacion de espacios e instalaciones
* Equipamiento

En cada una de las partidas anteriores se incluyen los gastos referentes a las subcuentas
queen el programa SENECA utiliza el Centro para su contabilidad.

Se establecera la distribucidn de los ingresos entre las distintas partidas de gasto a partir
delandlisis de ingresos y gastos de los ultimos cursos.

Paralelamente a la distribucidn del presupuesto en subcuentas a nivel interno del Centro,
serealizard una distribucidn por unidades organizativas denominadas “Centros de Gasto”. Asi
pues,se constituye un Centro de Gasto para cada Departamento y Plan y Proyecto Educativo.
Asimismo se podrdn establecer centros de gasto asociados a ingresos y gastos con caracter
finalista , destinados a facilitar el seguimiento del estado de cuentas de cada concepto y para
obtener una informacidn fiable de la procedencia de los remanentes en la rendicion de
cuentasanual.

Para disponer de las cantidades asignadas a cada centro de gasto se atendera al
siguiente procedimiento:

a) Cualquier adquisicién realizada por los responsables de los centros de gasto,
deberd ser aprobada por la persona responsable de la gestion econdmica estando
sometida a su control contable, ningin otro miembro del departamento, Plan o
Proyecto podrd decidir sobre ninguna adquisicion sin el acuerdo previo de sus
miembros. Cuando se trate de adquisiciones de material inventariable se atendera a
lo indicado en el punto
3.5.1 de este documento.

b) El Secretario/a es el depositario de cualquier factura, albardn o justificante de
gasto y velara para que dichos documentos cumplan con todos los requisitos legales,
asimismole corresponde efectuar los pagos correspondientes.

c) Cada Departamento debe administrar sus asignaciones y llevar un control de los
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ingresos y gastos que recibe. Para ello, pueden pedir a la persona responsable de la
gestién econdmica del Centro un estadillo de sus ingresos y gastos cuando lo
precisen. Asimismo, ésta podrd requerir a quien ostente la jefatura de un
departamento una memoria justificativa para la explicacion de los gastos efectuados.
En ningun caso este dinero servird para subvencionar las ACEs organizadas por estos
departamentos.

d) Es imprescindible que cuando se esté esperando un reembolso, una factura, un
pedido, etc., relacionado con la gestion econédmica se comunique con antelacion a la
persona responsable de la Gestion Econdmica para que pueda asignar el asiento al
centro de gasto correspondiente. Es recomendable solicitar que en dicho documento
figure el nombre del centro de gasto (Dpto. Proyecto,...).

3.3. 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

3.3.1.Marco normativo

* Orden de 3 de agosto de 2010 (http://www.juntadeandalucia.es/boja/2010/158/3), por la
que se regulan los servicios complementarios de la ensefianza de aula matinal, comedor
escolary actividades extraescolares en los centros docentes publicos, asi como la ampliacién
de horario(BOJA 12-08-2010).

* Decreto 155/1997, de 10 de junio (http://www.juntadeandalucia.es/boja/1997/81/4), por
el que se regula la cooperacién de las entidades locales con la administracion de la Junta de
Andalucia en materia educativa (BOJA 15-07-1997).

3.3.2. Los criterios

Los ingresos que reciba el centro, con independencia de los remitidos por la Consejeria
deEducacién, dependiendo de su naturaleza, se regiran por los siguientes criterios seguin sean:

a) Ingresos por recursos propios. Los ingresos que tienen esta consideracion y los criterios
que los rigen son los siguientes:

a.l) Ingresos por arrendamiento.
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a.2) Ingresos por servicio de fotocopias. El precio de las fotocopias realizadas en
conserjeria para el alumnado, para el uso personal del profesorado y personal de
administracién y servicios y otras personas sera aprobado por el Director a propuesta
de la persona responsable de la gestién econdmica y con la valoracion del Consejo
Escolar. Las cantidades a abonar por este concepto se revisaran anualmente y se fija
para el curso 2020-2021 en:

Fotocopia tamafia A4 en B/N......ccccoeevveeeereeeiveeccreeens 0,05 €
Fotocopia tamafio Ad en color.......ccceeeecvieeeecvieeeennee. 0,10€
Fotocopia tamafio A3 en B/N......ccccceeveeeereeecveeecrenens 0,10€
Fotocopia tamafio A3 en color.......ccceeeecieeeceieeeeennee, 0,30€

Encuadernaciones con tapas semirrigidasy gusanillo 1,50€

PlastifiCaCioN....coceceieeiiecee ettt et s 0,50€

Existira la figura de un ordenanza encargado de rendir cuentas de estos ingresos
al menos una vez al mes y los importes recaudados por este concepto se
incorporaran al presupuesto de ingresos para gastos de funcionamiento ordinario.

a.3) Recaudacion entre el alumnado para viajes y otras actividades. El profesorado
qgue organice una actividad que implique costes para entradas y/o transporte
recaudard, entre el alumnado destinatario, el importe integro del coste de las
entradas a recintos, museos, espectdculos y alojamientos, asi como el
correspondiente al coste del transporte y las dietas del profesorado. Las cantidades
recaudados por este concepto se asentardn como ingresos por recursos propios y
estaran destinadas exclusivamente al pago de facturas de los servicios por los que
han sido recaudados, cargandose al “centro de gasto” para Actividades
Extraescolares la parte restante destinada al pago del transporte.

a.4) Ingreso de fianzas por entrega de mandos a distancia para la puerta del
aparcamiento. Se establece una fianza de € por la entrega de un mando a distancia
parael control de la puerta de acceso al aparcamiento. Dicha fianza sera reintegrada
al interesado cuando se produzca la devolucién del mando en perfecto estado.

Los movimientos contablespor este concepto se incorporaran al centro
de gasto “recursos propios - fianzas y depdsitos”.
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a.5) Indemnizaciones por rotura y/o deterioro de material o instalaciones del centro.
Estacircunstancia se producirda como consecuencia de aplicar una medida
disciplinaria que implique el pago por el valor de reparacidn del dafio producido, en
cuyocaso los importes recaudados por este concepto se incorporaran a la subcuenta
de ingreso por recursos propios:Indemnizaciones por Rotura/Deterioro de Enseres,
destindndose integramente al pago de los costes de reparacién del dafio producido.
a.6) Indemnizaciones para reposicion libros de texto.

En el caso de pérdida o anormal deterioro de libros pertenecientes al Programa
de gratuidad, las personas depositarias de este material deberan hacer frente a una
indemnizaciéon por cada uno de los libros roto, incompleto, garabateado o no
devuelto, atendiendo a que no parece razonable cobrar el importe de un libro
nuevo por un

ejemplar que ha sido usado, habitualmente incluso varios cursos, se han establecido
lossiguientes importes de indemnizacion por libro deteriorado o extraviado:
- Cuando esté dividido en fasciculos .........cccoeeeeveieieiieeennnnnnn, 10€ / fasciculo.
- Cuando su importe esté comprendido entre 10y 20€.............. 10€
- Cuando sea un volumen no dividido de precio superior a 20€: 20€.
y se incorporard a la subcuenta y justificacion del PGLT, no pudiendo ser
destinadoa ninguna otra finalidad.

a.7) Procedentes de la venta de material y de mobiliario obsoleto o deteriorado.

Este tipo de ingreso deberd ser aprobado por el Director y, en su caso, los
importes recaudados por este concepto se incorporaran a la subcuenta “Otros
ingresos por recursos propios” destindndose a gastos de funcionamiento ordinario.

b) Ingresos procedentes de otras entidades.

Se registraran en alguna de las subcuentas de “Ingresos por otras entidades” y cuando se
produzcan para una finalidad especifica, se destinaran integramente al pago de los gastos
qgue los motivaron. A tal fin, a estos importes se les asignara un centro de gasto especifico en
el quese registren tanto los ingresos como los gastos correspondientes.

3.4. Gestién econémica de los Departamentos.

En el Instituto existen distintos tipos de Departamentos: Los Departamentos didacticos de

LaE.S.O. y Bachillerato establecido por el R.O.F., el Departamento de FP de Servicios
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Socioculturales y a la Comunidad , el Departamento de Orientacién y el Departamento de
Formacién e Innovacion Educativa. Ademas en el centro se imparte las asignaturas de Religidn
Catdlica y Religiéon Evangélica por parte de profesorado designado por la Delegacidon de

Educaciénque no forma parte de ningin Departamento.

Las cantidades asignadas a Departamentos han de estar justificados antes del 15 de
Septiembre. Cuando un Departamento tenga prevista alguna compra o pago que, por causas
diversas, tenga que posponerse de un ejercicio econdmico al siguiente, durante el mes de
septiembre deberd notificar dicha circunstancia al Secretario/a, en cuyo caso se podra
acordar que los saldos no consumidos durante el ejercicio, y necesarios para dicho gasto, se
acumulen

para el ejercicio siguiente. De no producirse esta notificacion, las cantidades sobrantes de
cadacentro de gasto pasaran a la cuenta general del centro para cubrir otras necesidades.

Antes de efectuar cualquier gasto, se ruega consulten con el responsable de
gestiénecondmica.

3.4.1 Gestion econdmica de los Departamentos sin dotacidn propia.

El presupuesto asignado a cada Departamento didactico y de Orientacién lo elabora el
responsable de la gestion econdémica que realiza el reparto del 10% de los Gastos de
Funcionamiento Ordinarios de la siguiente forma:

1 50% a distribuir en cantidades iguales para cada Departamento didactico y el
Departamento de Orientacion.

2 35% a distribuir proporcionalmente al nimero de alumnos y horas de clase
porcada Departamento Didactico.

3) El 15% restante serd utilizado para necesidades especiales de los
Departamentos Didacticos y de Orientacion. Estos gastos extras deberan ser
solicitadospor escrito y de manera justificada por cada Departamento que lo solicite.
De esta cantidad se podra usar para gastos debidamente justificados y autorizados
por laDireccidn de los profesores de Religidn y el Departamento de FEIE.
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3.4.2. Gestion econdmica del Presupuesto de los Ciclos Formativos

Los Ciclos Formativos cuentan con autonomia econémica ya que reciben una partida de
gastos de funcionamiento especifica para cada uno de ellos desde la Consejeria de
Educacidn. La gestion econdmica de los ciclos formativos se realizard por parte del
responsable de a gestion econdmica del centro en colaboracion con el Jefe/a de
Departamento de Ciclos Formativos.

Una parte de las partidas recibidas podrd destinarse segin normativa a los gastos
generales del Centro para contribuir a los gastos de funcionamiento generales del centro.
Esta parte se establecera por acuerdo entre el jefe/a de Departamento de Ciclos Formativos
y los responsables de planificar la gestién econémica del Centro.

La ayuda al profesorado para el seguimiento de la Formacion en Centros de Trabajo (FCT)
es una partida especifica con un dotacion variable cada afo. El reparto de esta ayuda se
realizara segun se determina en el apartado 3.6. de este documento.

3.5. Procedimiento administrativo para la gestiéon econémica

La contabilidad del centro se realiza con la aplicaciéon SENECA desde el perfil de
“Responsablede la Gestién Econdmica” que recae sobre el cargo del Secretario o Secretaria,
si bien al Director/a como maximo responsable de la gestidn le corresponde autorizar todas
las érdenes de pago, en especial las correspondientes a eFacturas, pago a miembros de la
comunidad educativa, abono de dietas y desplazamientos a personal del centro,
adquisiciones de material inventariable y los correspondientes a contratacion de obras y
servicios. Delegando en el Secretario la autorizacidn de los pequefios gastos cotidianos.

A cada asiento contable se le asigna una subcuenta, un centro de gasto de los definidos
por el centro y, en su caso, una justificacion especifica con indicacion del periodo
correspondiente. Los asientos de ingreso contaran con su correspondiente recibo, en tanto
que los pagos se justifican con su factura oficial, en la que se anotara la fecha de recepcion,
firma de autorizacién de pago, numero de asiento en Séneca, fecha y forma de pago,
subcuenta y centro de gasto asociados.

Paralelamente a la contabilidad reflejada en Séneca, se cumplimenta un “registro de
asientos” cuyos datos coinciden con los introducidos en Séneca en los campos: numeracion
de asiento, fecha real de cobro o pago, proveedor, concepto, subcuenta, centro de gasto,
importe y forma de pago, de la que se desprende si corresponde a la cuenta de la caja del
centro o a la cuenta corriente. Los justificantes de ingresos y pagos seran archivados y

256



A A

Junta de Andalucia I.E.S. Severo Ochoa - Granada

Consejeria de Educacion y Deporte

custodiados por el centro por un minimo de cinco afios contados desde la aprobacidn de las
cuentas del ejercicio econdmico, junto con una copia impresa del registro de asientos,
sellada y firmada hoja a hoja, por el Secretario/a del centro.

Las partidas especificas recibidas desde la Consejeria de Educacién u otra institucién
publicaseran utilizadas exclusivamente para el fin al que se destinen.

Los ingresos que se obtengan por recursos propios, cuando hayan sido recaudados para
unafinalidad, se destinaran al objeto por el que fueran recaudados. Los demas ingresos por
recursospropios seran incorporados al presupuesto para gastos de funcionamiento ordinario.

Todo gasto ha de ser justificado con la correspondiente factura, a tal efecto, los datos
qgue deben figurar en la misma son:

I.E.S. Severo Ochoa
C.I.F. del Centro: S-4111001-F

Domicilio del Centro: Avenida de las
Alpujarras,s/n Codigo Postal: 18015 Poblacidn:
Granada

Nombre

del proveedor NIF o
DNI delproveedor

Cantidad del importe de la factura con el IVA
desglosado IBAN de la cuenta del proveedor en caso de
pago por banco.Fecha y nimero de factura

Firmay Sello de la empresa

3.5.1 Criterios para la adquisicién de _material inventariable y formalizacidon de

contratos

Se podran efectuar adquisiciones de equipos y material inventariable, con cargo a los
fondos percibidos con cargo al presupuesto de la Consejeria de Educacion para gastos de
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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 cuantificado en el 10% del
crédito anual librado al centro con cargo al presupuesto de la Consejeria de
Educacidon para gastos de funcionamiento. No estara sujeto a esta limitacién el
material bibliografico que el centro adquiera.

C. Que la propuesta de adquisicion sea aprobada por el Director.

Para la adquisicién de material inventariable se establece el siguiente procedimiento:

1. Se solicitaran tres presupuestos donde se especifiquen los articulos a adquirir y
sus caracteristicas técnicas, el importe de cada uno, cantidad total e I.V.A. Estos
presupuestos llevaran también el nombre de la empresa suministradora y su N.L.F.,
fecha, firma y sello de la acompanardn de una breve memoria justificada de la
adquisicion y donde se reflejen las caracteristicas técnicas de los articulos a adquirir.

2.Toda esta documentacién sera presentada al Secretario o Secretaria.

3. Una vez revisado y comprobada la existencia de saldo suficiente en la partida de
material inventariable. El Director podra aprobar la adquisicién, notificando su
resolucidn al Jefe de Departamento.

4. En el caso de reparaciones del material inventariable del departamento, se
comunicara al secretario y se presentaran los presupuestos de las reparaciones para
suautorizacion.

El Director o Directora, como maximo responsable del centro y contando con el
asesoramientode la persona responsable de la gestidon econdmica, podra establecer contratos
con proveedores de servicios, arrendamientos y de obra menor, cumpliendo con los
siguientes requisitos:

a) La duracion del contrato no podra ser superior a un afio, preferiblemente que
nosobrepase la duracién del curso escolar.
b) Los importes anuales por el concepto que se pretende contratar son inferiores a los
1800€
C) Se han solicitado al menos tres presupuestos, que figuran en el
correspondienteexpediente de compras/contratos misma, figurando en ellos el
nombre del instituto y

N.I.F. (S-4111001-F).
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3. 6. Indemnizaciones por razén de servicio

Tienen esta consideracion todos los pagos destinados a compensar a un miembro de la
comunidad educativa por los gastos que pudieran habérsele ocasionado en el cumplimiento
deun servicio encomendado por el centro. Los mds habituales son las indemnizaciones por
desplazamiento, por dietas y por el seguimiento del mddulo de Formacién en Centros de
Trabajo.

Las dietas de los funcionarios y empleados publicos quedan reguladas por el Decreto
54/1989, de 21 de marzo, sobre indemnizaciones por razéon del servicio de la Junta de
Andalucia, y modificaciones sucesivas. El articulo 9 define dieta como la cantidad que se
devenga diariamente para satisfacer los gastos de manutencién y alojamiento que origina la
estancia delpersonal que se encuentra en comision de servicio. La dieta se halla compuesta
de dos factores:gastos de alojamiento y de manutencion.

Correran por cuenta del centro parte de los gastos de manutencién del profesorado
acompafiante en las actividades extraescolares y complementarias, siendo esta de la
cantidad correspondiente a media pensién por dia completo que estén realizando la
actividad.

El profesorado que realice el viaje de fin de estudios dispondra de los fondos necesarios
paracubrir las posibles incidencias .Estos fondos se obtendran de las ventas de los productos,
de los abandonos del alumnado y otros. En caso de no ser estos fondos suficientes, el Centro
correra con la diferencia.

No obstante, y como medida general y complementaria, en los casos de VIAJES DE
ESTUDIOS y VIAJES DE INTERCAMBIO, EXTRANJERO, ETC que suponga pernocta, y que la
manutencién incluida para el profesorado acompafante no fuera suficiente o la adecuada, se
indemnizara a éste con el correspondiente a MEDIA DIETA diaria.

La Consejeria de Educacion destina una partida especifica que debe ser empleada para cubrir los
gastos ocasionados por el seguimiento de la formacidn en centros de trabajo FCT del alumnado
de los ciclos formativos por parte del profesorado que haya sido nombrado para tal fin.
Corresponde alresponsable de gestién econdmica del centro establecer el reparto del importe
correspondiente entre el profesorado responsable de las practicas teniendo en cuenta el
kilometraje desde el instituto hasta la direccion de la empresa colaboradora y otros gastos que

se hubieran producido, que informara al Jefe/a del Departamento de Ciclos de este reparto antes
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de su abono

4. GESTION DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES

4.1 Marco normativo

La Orden de 8 de septiembre de 2010 (boja/2010/183/17), establece el procedimiento parala
gestion de las sustituciones del profesorado dice “Asi, el articulo 132.7 de la Ley 17/2007, de 10
dediciembre, establece que los directores y directoras de los centros docentes publicos tendrdn
competencia para tomar decisiones en lo que se refiere a las sustituciones que, por las ausencias
del profesorado, se pudieran producir, de acuerdo con lo que a tales efectos se determine y
respetando, en todo caso, los

criterios establecidos para la provisiéon de puestos de trabajo

docentes.”(boja/2007/252/1).

4.2 Gestion de recursos humanos

4.2.1. Criterios para la gestidon de las sustituciones de las ausencias del profesorado.

La normativa vigente regula el procedimiento que ha de seguirse por parte de la persona
titular de la direccidn del centro para la gestion de las sustituciones del profesorado. Esta
normativa establece que el horario lectivo semanal serd de 30 horas, tanto en los cursos de
Educacidn Secundaria Obligatoria como de Bachillerato y Formacién Profesional Basica. Por
consiguiente, elmodelo actual de gestion de las sustituciones afecta en su totalidad a la jornada
lectiva del centro.

Para el buen funcionamiento del centro y la calidad del servicio educativo es primordial que
todas las ausencias del profesorado sean sustituidas con profesorado enviado por la
Delegacion Provincial (bajas de duracidn superior a dos semanas) o con recursos propios, de
manera que en todo momento cada grupo de alumnos y alumnas esté atendido por un
profesor o profesora.

SUSTITUCIONES DE LARGA DURACION

El modelo actual para la gestidn de las sustituciones contempla la solicitud al negociado de
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Personal de la Delegacién Provincial de Educacién y la cumplimentacion a través de Séneca de
aquellas bajas de profesorado que se produzcan para ser cubiertas por profesorado de la bolsa
deinterinos, siempre que la baja suponga una duracién superior a los diez-quince dias. En
condiciones normales se solicitard la sustitucién de todo el profesorado del que se prevé su
ausencia al menos por cinco dias, solicitandolo a través del sistema Séneca.

La Delegacién Provincial de la consejeria de Educacién, a través de Séneca, procede a la
asignacional centro de un presupuesto equivalente a un nimero de jornadas completas de
profesorado sustituto para atender con personal externo las sustituciones del profesorado que
se produzcan a lo largo del curso escolar.

En el supuesto de que en el centro se agotara el presupuesto disponible para atender las
sustituciones del profesorado antes de la finalizacion del curso escolar, la Direccién solicitard a
laDelegacién Provincial la ampliacidon del mismo, previa justificacién de las causas por las que
se haproducido esta circunstancia

En el caso de que la Delegacion Provincial no pudiera conceder esta ampliacion por
agotamientode su propio presupuesto para el curso escolar, las ausencias del profesorado se
atenderan con los recursos propios del centro hasta la finalizacién del curso.

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

En caso de que el cupo no sea suficiente, se dara preferencia a las sustituciones de asignaturas
troncales de la E.S.O. y del profesorado que impartan mds horas en los cursos terminales de
ensefianzas postobligatorias y de las asignaturas que entran en la Prueba de Acceso a la
Universidad.

El profesorado, en caso de enfermedad o situacidn imprevista, debera comunicar su baja el
mismo dia de causar bajar y presentar el parte de baja u otra justificacion lo mds pronto
posible, de manera personal o de otros medios telematicos, para que la jefatura de estudios a
través del sistema Séneca pueda proceder a la solicitud de la sustitucion.

SUSTITUCIONES DE CORTA DURACION
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- Las bajas de corta duracidn (no superiores a 5 dias de clase para los alumnos de los diversos
grupos) no seran sustituidas y el alumnado serd atendido en el aula por el profesorado de
guardia.

- Las bajas de corta duracion tienen que ser notificadas a Jefatura de Estudios en el mismo
momento que se produzcan con el fin de organizar al profesorado de guardia. Una vez
finalizada la baja de corta duracion el profesorado debera presentar justificante en Jefatura de
Estudios.

- Jefatura de Estudios anotara en el parte de guardia el profesorado ausente, asi como, las
aulas y los grupos que les corresponden. Esos grupos seran atendidos por el profesorado de
guardia en esa hora. Ademas, se procedera a revisar todas las instalaciones por si algin
profesor /a se ha ausentado sin el conocimiento de jefatura de estudios. En tal caso, el
profesorado de guardia deberd anotarlo en el parte. 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 profesor/a de guardia que los atiende,
siempreque sea posible en la classroom de la asignatura. Los departamentos podrdn preparar
actividadesde refuerzo o ampliacién para que puedan ser trabajadas en estas horas.

- El profesorado de guardia realizard el control de las ausencias del alumnado en esa hora, y velara

por el cumplimiento de las normas de convivencia establecidas por el equipo docente para
ungrupo.

- En el momento de confeccionar los horarios, jefatura de estudios tendra en cuenta la orden
de 20 de agosto de 2010 por la que se regula la organizacién y el funcionamiento de los
Institutos de Educacidon Secundaria, asi como el horario de los centros, del alumnado y del
profesorado (B.0.J.A.30 de agosto de 2010) que en su articulo 18.3. dice “En la confeccién del
horario del servicio de guardia se procurara evitar que se concentren las guardias en las horas
centrales de la actividad escolar en detrimento de las primeras y ultimas de la jornada
garantizando, al menos, la relacidén de un profesor o profesora de guardia por cada ocho
grupos de alumnos y alumnas o fraccidon en presencia simultdnea o de seis en el caso de las
guardias de recreo”.

- En el caso de que el nimero de grupos sin profesor/a sea superior al de profesorado de
guardiaen esa hora, jefatura de estudios determinara la posibilidad de unir varios grupos en la
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Biblioteca u otras dependencias similares en funcién de la disponibilidad. Ademas, si fuese
necesario, se dispondra del profesorado que en ese momento tenga horario de permanencia
en el centro con “mayores de 55” o cualquier otra hora lectiva que no sea de clase directa con
el alumnado.

- Debera haber siempre un directivo de referencia que serd conocido y localizado a través del
cuadrante de guardias del equipo directivo.

2. Gestion de las sustituciones del personal de administracién y servicios.

La gestiéon de las sustituciones del personal de administracion y servicios (ordenanzas,
administrativos y personal de limpieza) serd llevada a cabo por el secretario/a del centro.

El personal del P.A.S, en caso de enfermedad o situacién imprevista, deberd comunicar su baja
el mismo dia de causar bajar y presentar el parte de baja u otra justificacion lo mas pronto
posible, de manera personal o de otros medios telematicos, para que la secretaria a través del
sistema Séneca pueda proceder a la solicitud de la sustitucidn.

4.3 Gestion de recursos materiales
4.3.1. Procedimientos para la elaboraciéon del inventario anual general del

centro

Segln regula la Orden de 10 de mayo de 2006 el registro de inventario recogerd los
movimientosde material inventariable del centro incluyendo tanto las incorporaciones como
las bajas que seproduzcan.

El Secretario o Secretaria serd la persona encargada de coordinar la realizacién del Inventario
General del Centro y mantenerlo actualizado; organizara el registro del material inventariable
através del sistema de informacién Séneca donde quedard reflejado, asi como las altas
(Anexo VIII) y bajas (Anexo VIII bis) habidas durante el curso. Se etiquetara o identificara cada
uno de los registros. Se elaborara un informe anual aclaratorio sobre las posibles diferencias
gue se puedan producir en dicho registro con respecto a la realidad del inventario.

Tendra caracter de material inventariable, entre otros, el siguiente: mobiliario, equipo de
oficina, equipo informatico, equipo audiovisual no fungible, copiadoras, material docente no
fungible, maquinas y herramientas, material deportivo y, en general, todo aquel que no sea
fungible.
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INVENTARIO GENERAL DEL CENTRO

Se considera material perteneciente al Inventario General del Centro, el compuesto por:
a) Mobiliario. Es inventariado desde la Secretaria del centro, aunque en el caso de
dependencias especificas, seran los jefes de departamento los encargados de
comprobar el estado del mobiliario asignado, comunicando los posibles desperfectos
para que puedan ser reparados o bien sean dados de baja cuando proceda. En el
caso de que un departamento decida localizar en otro espacio o aula cualquier tipo
de mobiliario, debera comunicarlo a la Secretaria del Centro.

b) Equipos Informaticos: Constituido por ordenadores personales del alumnado
(aulas TICS), ordenadores personales del profesorado y personal de administraciéon
servicios, ordenadores portatiles del alumnado (carros de portatiles), ordenadores
portatiles del profesorado demas periféricos (ratones, teclados, impresoras, etc.). En
la elaboracién del inventario y su actualizacién colaborara el Coordinador del
Proyecto Escuela TIC 2.0.

C) Material audiovisual: Compuesto por camaras fotograficas; cdmaras de videos;
proyectores, pizarras digitales...

d) Libros de la Biblioteca del Centro y de Aulas: En su confeccidn y actualizacién
participara la persona responsable del Plan de Lectura y Biblioteca y el equipo de
colaboradores del mismo

e) Respecto a los libros pertenecientes al Programa de Gratuidad, se recogeran,
clasificaran y ordenardn antes del 30 de junio de cada afio, anotando como
préstamo

aquellos casos en los que los alumnos los necesiten durante las vacaciones de
veranopara preparar los exdmenes de septiembre

INVENTARIO DE DEPENDENCIAS ESPECIFICAS

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

Es funcién de los Jefes de Departamento custodiar, elaborar y actualizar el Inventario del
material especifico e inventariable con que cuenta dicho Departamento, no contemplandose
enel mismo la inclusién de material fungible. Dicho inventario se actualizard anualmente
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Todos los Departamentos dispondran de un libro de Inventario donde se recogera el
materialdel que se dispone, asi como las bajas y las altas.

Los departamentos y coordinadores de proyectos deberan, antes de finalizar el mes de enero
decada curso, presentar en secretaria un inventario actualizado del material inventariable del
qgue disponen, para que al finalizar el mes de junio al presentar la memoria de los
departamentos y proyectos, se le haga las correspondientes modificaciones, bien para altas o
por bajas, del material relacionado en el inventario.No se podra dar de baja ningln elemento
inventariado sin el previo conocimiento de la persona a quien corresponda la toma de
decisiones en ese aspecto

4.3.2 Medidas para la conservacion y renovacion de las instalaciones y del

equipamientoescolar

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

Por ello, el deterioro del material e instalaciones del Centro que se produzcan por mal uso o
abuso de los mismos, correra siempre a cuenta de quién o quienes lo cometan, sin perjuicio
de las acciones disciplinarias pertinentes. En el supuesto de que no se conozca el causante o
causantes del deterioro, los gastos de reparaciones correran a cargo del grupo en donde se
hayan producido y, en su caso, de los alumnos y alumnas que hayan podido estar
relacionados con esos hechos.

Del mismo modo que la higiene, el aseo y la limpieza personal son siempre aconsejables, asi
también mantener la limpieza en las clases, en los pasillos, en la biblioteca, en los talleres, en
losservicios y en el entorno del Centro debe ser una exigencia para todos y todas, y por ello se
debe solicitar la colaboracion de toda la comunidad educativa, recordandolo en momentos
puntualesal alumnado del centro, principalmente por parte de los tutores de cada grupo.

Es aconsejable racionalizar y controlar al méaximo la utilizacidn de las instalaciones del
Centro, dentro y fuera del horario lectivo, por personas o grupos ajenos a él, por profesorado
y alumnado, ya que la falta de control contribuye a un rapido deterioro, ademas de producir
disfuncionalidades. En este sentido, de acuerdo con la normativa, el uso de las instalaciones
del centro fuera del horario lectivo sélo se puede autorizar a organismos, entidades o
colectivos querealicen la correspondiente solicitud a la Direccion del centro, con la debida
antelacién, y que hayan obtenido respuesta positiva, siendo en este caso responsables de su
cuidado y mantenimiento durante los periodos autorizados.
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Todas las instalaciones del centro, mobiliario, equipamientos y material escolar deben estar
siempre al servicio de la comunidad educativa para su utilizacién en pro de una ensefianza de
calidad. Por ello toda la comunidad educativa debe ser consciente de la necesidad de usar
adecuadamente estos medios y cuidarlos con esmero para que puedan cumplir su cometido.

El Equipo Directivo, recogiendo las propuestas del Claustro y del Consejo Escolar del centro,
mantendra un contacto fluido con la Delegacién de Educacion para solucionar los problemas
guese vayan presentando en la conservacidn y renovacién de las instalaciones

Para la renovacién de las instalaciones y del equipo escolar se tramitardn todas las demandas
planteadas en esta materia por el Consejo Escolar del centro a los organismos competentes
como Delegacidn Provincial y Consejeria de Educacion.

Siempre que la gestién econdmica del Centro lo permita y el Consejo Escolar asi lo apruebe,
se podran atender necesidades que mejoren nuestras instalaciones, en pro de una mejor
calidad de los servicios que prestamos a la comunidad educativa.

Para evitar futuros perjuicios, cualquier instalacién, maquinaria, aparato... que vaya a
funcionaren el Centro deberd contar con la supervision técnica del érgano competente y
cumplir las normas homologadas por la administracion correspondiente que garantice la
idoneidad de los mismos y la correccién de la instalacion resultante. Por la misma razon, el
personal que monte cualquier maquinaria, aparato, instalacién, etc. debera contar con la
supervisién técnica del drgano competente, capacitacion

profesional que corresponda y cumplir con todas las normas exigibles de homologacién de
sus trabajos. Todo ello para garantizar la seguridad de todas las personas usuarias de este
institutopublico.

Existird un parte de incidencias, o documento a rellenar, a disposicidon de los miembros de la
comunidad para que notifiquen las deficiencias encontradas en cualquier instalacion, material
oedificio del centro.

El mantenimiento se realizara con medios propios o mediante contratacion. Se contrataran
los medios especializados que se consideren convenientes y aquellos que fuesen necesarios
para reforzar los propios. En todo caso, se tratara de empresas o profesionales auténomos
con los que, preferiblemente, se mantendran contratos de mantenimiento anuales.
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Las instalaciones, mobiliario, equipos, etc., que no relnan garantias de seguridad, se
inutilizaraninmediatamente, procediendo a la gestién de la incidencia a la mayor brevedad.
El material o mobiliario que no esté en buen uso deberd quedarse, con las debidas garantias
de seguridad, enla dependencia donde se encontraba inventariado hasta que, por el Equipo
Directivo, se decidasu reparacidn, su almacenamiento en otro lugar o se proceda a darlo de
baja del inventario.

De forma habitual, el profesorado impartira sus clases en las aulas y dependencias asignadas
a cada grupo en su horario y serd responsable de la misma durante su hora de clase.

Para planificar la utilizacidon de los espacios especiales del centro, se elaborardn cuadrantes,
guese ubicaran en la Sala del Profesorado a fin de que el profesorado pueda reservarlos con
antelacién. En caso de no tratarse de dependencias de uso comun, las llaves, si no son las
habituales, seran recogidas en conserjeria tras anotarlo en un registro destinado a tal fin. El
profesorado que reserve un espacio sera el responsable de velar por el buen mantenimiento
delmismo durante el tramo horario en el que lo utilice.

Las llaves de aquellas dependencias que estan habitualmente cerradas seran entregadas por
el ordenanza del cuadro de llaves que hay en conserjeria, que anotard el nombre del
profesor/a que retira la llave. Finalizada la sesidn se devolveran a su lugar. El profesorado
que reserve y utilice cualquier dependencia del centro serd responsable de velar por el buen
mantenimiento de la misma durante el tramo horario en el que la utilice

La Secretaria del Centro es la responsable de todas las instalaciones, maquinas, equipos y
servicios de caracter general. Los Jefes de Departamento son los

responsables de las instalaciones, mobiliario y equipamiento de sus dependencias
especificas. El tutor o tutora de cada grupo serd el responsable de las instalaciones,
mobiliario y equipamiento del aula asignado a su grupo. Cualquier miembro de la comunidad
es responsable de cumplir y hacer cumplir estas normas de buen uso de materiales,
instalaciones, edificios y otros recursos del centro.

Se considera una norma de convivencia el uso adecuado de los materiales, instalaciones y
edificios del centro. El uso negligente o malintencionado de los mismos serd considerado una
conducta contraria a las normas de convivencia o, en su caso, gravemente perjudicial y serd
corregida en la forma que se establece en el Plan de Convivencia. En el caso de dafios
producidospor mal uso con intencionalidad hacia los materiales, instalaciones o edificios del
centro, la Direccién podra exigir a las personas responsables la reparacién de los dafios o
desperfectos ocasionados, la realizacién de tareas de mantenimiento o embellecimiento del
centro que compensen el daiio producido, otras tareas alternativas a desarrollar en el centro,
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o el abono de los gastos producidos por los dafios ocasionados, valorados por los
profesionales correspondientes.

4..3.3. Criterios para una gestidn sostenible de los recursos del centro y de los

residuos que genere, que, en todo caso, serd eficiente y compatible con la

conservacion del medio ambiente

En el I.E.S. Severo Ochoa pretendemos materializar de forma equilibrada las dimensiones
escolar, econdmica y ambiental del desarrollo sostenible, para lograr una forma operativa de
luchar contra el cambio climatico y por la conservacion medioambiental.

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

Los criterios establecidos deben ir encaminados a:

1. Realizar una gestidn sostenible y eficiente de todos los recursos del centro y de
susresiduos, compatible con el medio ambiente.
2. Hacer participe a toda la comunidad en la reflexion, disefio y aplicacion de
medidasconcretas para conseguir el objetivo fundamental anterior.
3. Evitary reducir los residuos y aumentar el reciclaje y lareutilizacién
4. Gestionar y tratar los residuos de acuerdo a los estandares de buenas practicas.
5. Eliminar el consumo innecesario de energia y mejorar la eficiencia en el destino
finalde la misma.
6. Asumir la compra sostenible.

7.. Promover activamente el consumo y la produccion sostenible, especialmente
los productos con etiqueta ecoldgica, organicos y de comercio ético y justo. Evitar y
reducirlos residuos y aumentar el reciclaje y la reutilizacién

Estrategias y procedimientos a seguir:

- La mayoria de los residuos que se generan en el centro son restos de papel y cartén, para
loque hay instaladas papeleras de reciclaje en diversas aulas y dependencias del centro. asi como
parareciclaje de plasticos.

- Se revisaran y apagaran las luces de las dependencias comunes en funcién del tramo
horariode la jornada escolar y aquellos aparatos eléctricos de uso cotidiano.
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- El uso de cualquier medio de calefaccidn del centro estard restringido a los dias en los
qgue la temperatura es excesivamente baja y siempre limitdndola a temperaturas recomendadas
por la Administracion.

- Renovacién de aparatos e instalaciones que supongan un consumo excesivo por otros
gue garanticen un rendimiento mas racional y sostenible, asi como el cambio de luminarias a LED

- En el caso de los téners de impresora y fotocopiadora serda la misma empresa
suministradorala que se encargue de la recogida del material inservible y de su éptimo reciclaje.

- Se procedera a realizar diversas campafias durante el afio de recogida de materiales
inservibles para proceder a su reciclado o reutilizacién (ropa, pilas, baterias, aparatos eléctricos y
electronicos, etc.). Se trabajaran también todos los temas relativos al reciclaje mediante la
participacién en los Programa Educativo de la Junta de Andalucia, Ayuntamiento, Diputacién de
Granada y ONGs.

- Fomentar el consumo de frutas con iniciativas que parten de la nueva normativa de la
Juntade Andalucia sobre habitos de vida saludable. De esta forma, se promociona este habito en
determinadas fechas y se incluyen en la oferta de la cafeteria piezas de fruta, eliminando al
mismo tiempo otros productos como bolleria industrial, bebidas carbonatadas, chicles, etc.

LINEAS DE ACTUACION DEL PLAN DE ACTUACION DIGITAL 2024-25

1. ORGANIZACION DEL CENTRO

e Detectar las necesidades formativas en competencia digital para adecuar el plan de
formacién y las actuaciones a llevar a cabo en centro relacionadas con el proceso de
transformacion digital. Realizar cursos de acreditacion de nivel "Al, A2, B1 y B2" de la
competencia digital docente.

e Poner en marchar durante este curso la plataforma "Google Classroom" de la Junta de
Andalucia. Seguir formando al profesorado en el uso de plataformas digitales, para seguir
consolidando el uso del aula virtual "Google Classroom".

e Promover herramientas que optimicen la seguridad digital con el objetivo de identificar y
prevenir posibles riesgos y amenazas. Seguir insistiendo en el uso responsable de equipos y
dispositivos electronicos por parte del alumnado. Seguir las lineas marcadas en la guia
sobre uso responsable de equipos y dispositivos electrénicos, donde se establece
claramente las normas de uso de los recursos TIC del centro.

e Actualizar la carpeta compartida (o unidad) con documentaciéon importante del centro,
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incluyendo los horarios de todo el profesorado, los grupos, etc. y toda aquella informacién
que sea relevante para el profesorado.

e Aplicar el protocolo centrado en comprobar en la identificacién del alumnado en riesgo de
exclusién digital, el sistema de préstamo vy conectividad, y los documentos
correspondientes para asegurar que la totalidad del alumnado accede de manera
equitativa al aprendizaje online.

2. INFORMACION Y COMUNICACION

e Fomentar en el profesorado el uso de blogs educativos en los que podria participar el
alumnado.

Utilizar la mensajeria de Séneca para compartir informacidon con tutores, profesorado y
familias y asi, agilizar la comunicacién interna entre todos los miembros que forman parte
de la comunidad educativa.

Centralizar la comunicacion con las familias a través de iPasen.

e Fomentar el uso de las cuentas corporativas del centro en redes sociales "Facebook, Twitter
e Instagram" y la pagina web del centro, para que sean un medio eficaz para hacer llegar
las actividades y logros del centro a la comunidad educativa de manera rapida.

Facilitar la gestion y tramitacion online de los tramites administrativos del centro,
digitalizando todos los documentos obligatorios o relevantes para el centro, para que estén
accesibles para la comunidad educativa en la pagina web.

3. PROCESOS DE ENSENANZA-APRENDIZAJE

Preparar un carro de portatiles para la biblioteca.

Fomentar la formacion del profesorado en el uso del cuaderno de Séneca para ir
implementandolo el préximo curso.

Fomentar la busqueda y el uso de recursos libres digitales que hay en Internet. También, la
elaboracion de Recursos Educativos Abiertos (REA) a través de eXelLearning.

Actualizar el documento unificado que sirva de modelo para las programaciones didacticas
de todos los cursos a partir de las instrucciones que facilite la Consejeria.

Difundir las actividades innovadoras que se hacen en nuestro centro y de este modo
contribuimos a la mejora en otros centros y expandir la escuela inclusiva
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PLAN DE ACTUACION ZTS 2024/25

1. Diagnéstico de la Situacién Actual

El IES Severo Ochoa es un Instituto de tamafo medio en el que cursan sus estudios
en torno a unos 730 jévenes que son atendidos por unos 68 profesores y
profesoras. En él se ofrecen estudios de ESO, Bachillerato en todas sus
modalidades, Ciclos Formativos de grados medio y superior de la familia profesional
de Servicios a la Comunidad, y un aula especifica.

Practicamente la mitad de nuestro alumnado de ESO proviene de 3 pueblos de la
Vega, el de Bachillerato procede de todos los pueblos colindantes con Granada y de
Granada capital, y lo mismo ocurre con el alumnado de los Ciclos. En el caso de los
Ciclos Formativos la procedencia, siendo mayoritaria de la provincia de Granada, es
mas heterogénea.

La proximidad a nuestro Instituto de centros pertenecientes a instituciones que dan
acogida a jovenes procedentes de familias desestructuradas o a jovenes
inmigrantes tutelados por la Junta de Andalucia, hace que una pequefia parte de
nuestro alumnado proceda de dichos centros. También hay matriculado numeroso
alumnado extranjero de diferentes nacionalidades.

2. Objetivos del Plan

- Mejorar el Rendimiento Académico: Creaciéon de grupos flexibles en las asignaturas
instrumentales.

- Fomentar la Inclusién Social: Crear espacios para la integracion de diferentes culturas y
realidades sociales.

3. Estrategias de Intervencion

- Programas Educativos:
- Talleres de habilidades sociales y emocionales.
- Actividades extracurriculares que fomenten la creatividad y el trabajo en equipo.

- Colaboraciones:

- Apoyo externo de programas educativos de la ONG “SOS Aldeas Infantiles”.
- Formacién del Personal Docente con el CEP de Granada: Capacitacidn en metodologias
inclusivas y gestion de la diversidad.

4. Actividades Propuestas
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- Talleres de formaciéon: Para alumnado y familias sobre temas como la resolucién de
conflictos y la educacién en valores.

- Programas de refuerzo de las materias instrumentales.

- Coordinacién con PT y PTIS, asi como Orientador.

5. Evaluacion y seguimiento

- Indicadores de Exito:

1. Rendimiento Académico
e Mejora en las calificaciones: Aumento del porcentaje de estudiantes que aprueban
las materias instrumentales de 12 y 22 de ESO .
e Mejora en la evaluacidn competencial clave del alumnado de 12 y 22 de ESO
2. Participacion Estudiantil
e Asistencia a actividades extracurriculares: alumnado que participa en talleres,
eventos culturales y actividades de voluntariado.

e Participacidn en programas de tutoria: Porcentaje de alumnado que utiliza servicios
de apoyo académico y orientacion.

3.- Compromiso Familiar y Comunitario
e Asistencia de padres y madres a reuniones: Porcentaje de padres que asisten a
reuniones y talleres organizados por el IES.

e Colaboraciones con la comunidad: Numero de alianzas establecidas con ONG y otras
instituciones locales.

. 4.-Clima Escolar
e Encuestas sobre el ambiente escolar: Resultados de encuestas que evaluen la
percepcion de los estudiantes sobre el clima escolar y la convivencia.

e Reduccidn de conflictos: Disminucidn en el nimero de incidentes de acoso y
conflictos entre estudiantes.

5. Formacion del profesorado
e Capacitacion del profesorado: Porcentaje de docentes que han participado en
formaciones sobre metodologias inclusivas y gestion de la diversidad.

e Evaluacion del impacto de la formacién: Resultados de encuestas a docentes sobre la
aplicabilidad de lo aprendido en su practica diaria.
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