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1. INTRODUCCION

De acuerdo con el articulo 27 del Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el
Reglamento Organico de los institutos de educacién secundaria, el Proyecto de Gestion (PG)
forma parte, junto con el Proyecto Educativo (PE) y el Reglamento de Organizacion y
Funcionamiento (ROF), del Plan de Centro (PC) que debe ser aprobado anualmente por los
Institutos de Educacién Secundaria dependientes de la Consejeria de la Junta de Andalucia
competente en materia de Educacion.

El Proyecto de Gestidn es el documento del Plan de Centro en el que se recogen todos aquellos
aspectos relacionados con la ordenacion y utilizacidn de los recursos del centro, tanto materiales
como humanos.

En el IES Al Iscar sera el secretario del centro el encargado de la elaboracién del Proyecto de
Gestion, como titular de la mayoria de competencias relacionadas con los contenidos integrantes
del Proyecto, segln lo establecido en el articulo 77 del precitado Decreto 327/2010.

1.1. Marco normativo

La gestiéon y organizacion de los recursos materiales y humanos de los centros publicos
dependientes de la Consejeria de la Junta de Andalucia competente en materia de Educacion
estd regulada en una normativa extensa, diversa y a la vez muy especifica, cuyos principales
referentes se relacionan a continuacion:

Normativa de caracter general
En el ambito estatal espafiol:

* Ley Orgénica 3/2020, de 29 de diciembre, por la que se modifica la Ley Organica 2/2006, de 3
de mayo, de Educacion.

En el ambito autonémico andaluz:

e Ley 17/2007, de 10 de diciembre, de Educacién de Andalucia.
Normativa de caracter especifico

En el ambito de la organizacion y funcionamiento de los centros:

¢ Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento Organico de los
institutos de educacion secundaria.

¢ Orden de 20 de agosto de 2010, por la que se regula la organizacién y funcionamiento de los
institutos de educacién secundaria, asi como el horario de los centros, del alumnado y del
profesorado.

En el dmbito de la gestion econémica de los centros:

e Orden de 10 de mayo de 2006, conjunta de las Consejerias de Economia y Hacienda y de
Educacion, por la que se dictan instrucciones para la gestién econdmica de los centros docentes
publicos dependientes de la Consejeria de Educacién y se delegan competencias en los
directores y directoras de los mismos.

e Orden de 11 de mayo de 2006, conjunta de las Consejerias de Economia y Hacienda y de
Educacion, por la que se regula la gestién econdmica de los fondos con destino a inversiones que
perciban con cargo al presupuesto de la Consejeria de Educacion los centros docentes publicos
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de educacidn secundaria, de ensefianzas de régimen especial a excepcion de los conservatorios
elementales de musica y las residencias escolares dependientes de la Consejeria de Educacién.

En el ambito de la gestion del Programa de Gratuidad de Libros de Texto (PGLT):

e Decreto 227/2011, de 5 de julio, por el que se regula el depdsito, el registro y la supervision de
los libros de texto, asi como el procedimiento de seleccién de los mismos por los centros
docentes publicos de Andalucia.

¢ Orden de 2 de noviembre de 2006, que modifica la de 27 de abril de 2005, por la que se regula
el Programa de Gratuidad de los Libros de Texto, dirigido al alumnado que curse ensefianzas
obligatorias en los centros docentes sostenidos con fondos publicos.

¢ Instrucciones de 29 de mayo de 2024, de la Direccién General de Ordenacidn, Inclusion,
Participacion y Evaluacidn Educativa sobre el Programa de Gratuidad de los libros de texto para
el curso escolar 2024 - 2025.

En el ambito de la gestidn de las actividades complementarias y extraescolares:

¢ Orden de 14 de julio de 1998 que regula las actividades complementarias y extraescolares y
los servicios prestados por los Centros Docentes Publicos no universitarios.

En el ambito de la gestidn de las indemnizaciones por razon del servicio:

* Decreto 54/1989, de 21 de marzo, sobre indemnizaciones por razon del servicio de la Junta de
Andalucia, modificado por el Decreto 157/2007, de 29 de mayo.

e Orden de 11 de julio de 2006, por la que se actualizan las cuantias de determinadas
indemnizaciones por razén del servicio.

En el ambito de la gestidn del inventario del centro:

e Instruccidén 1/2021, de 26 de octubre, de la Secretaria General Técnica de la Consejeria de
Educaciéon y Deporte sobre diversas cuestiones relacionadas con los bienes inventariables por
los centros docentes de titularidad de la Comunidad Auténoma de Andalucia.

En el ambito de la gestidn del personal docente:

¢ Orden de 8 de septiembre de 2010, por la que establece el procedimiento para la gestion de
las sustituciones del profesorado de los centros docentes publicos dependientes de esta
Consejeria.

En el ambito de la gestidn del personal no docente de administracion y servicios:
¢ VI convenio colectivo del personal laboral de la Administracion de la Junta de Andalucia.

e Instruccidén 3/2019, de la Direccién General de Recursos Humanos y Funcién Publica, en
materia de jornada laboral, vacaciones y permisos en el ambito de la Administracién General de
la Junta de Andalucia, de sus Instituciones, Agencias Administrativas y Agencias de Régimen
Especial, modificada por la Instruccion 1/2021, de 9 de junio.

En el ambito del control de presencia del personal del centro:

® Resolucidn de 30 de septiembre de 2024, de la Direccién General del Profesorado y Gestidn de
Recursos Humanos, por la que se aprueba el Manual para la gestion del cumplimiento de jornada



y horarios en los centros docentes publicos y servicios de apoyo a la educacién dependientes de
la Consejeria con competencias en materia de educacion de la Junta de Andalucia.

En el ambito de la gestidn de los auxiliares de conversacion:

¢ Orden de 22 de septiembre de 2011, por la que se establecen las modalidades de provisién y
las bases reguladoras para la concesién de subvenciones a auxiliares de conversacion

e Instruccion de 26 de julio de 2024, de la Direccion General de Tecnologias Avanzadas y
Transformacion Educativa, sobre auxiliares de conversacion para el curso escolar 2024 - 2025.

2. GESTION ECONOMICA DEL CENTRO

La gestion econdémica de los centros publicos dependientes de la Consejeria de la Junta de
Andalucia competente en materia de Educacidn se encuentra principalmente regulada por la
Orden de 10 de mayo de 2006, conjunta de las Consejerias de Economia y Hacienda y de
Educacion, por la que se dictan instrucciones para la gestion econémica de los centros docentes
publicos dependientes de la Consejeria de Educacién y se delegan competencias en los
directores y directoras de los mismos.

La gestidn econdmica de los centros es una competencia ostentada por el director del centro
(articulo 72.1.k del Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento
Organico de los institutos de educacién secundaria) y cuya ordenacidn, de conformidad con las
instrucciones de la direccidn, corresponde al secretario del centro (articulo 77.j del precitado
Decreto 327/2010).

2.1. Presupuesto anual del instituto y distribucién de los ingresos entre las distintas partidas
de gasto.

El establecimiento de unos criterios para la elaboracion del presupuesto anual del instituto y
para la distribucion de los ingresos entre las distintas partidas de gasto es uno de los aspectos
obligatorios a incluir en el Proyecto de Gestidn del Plan de Centro, seglin lo establecido en
articulo 27.2.a del precitado Decreto 327/2010. El presupuesto del centro sera elaborado en el
marco de autonomia organizativa y de gestién con la que cuenta el mismo segln la normativa
vigente. El presupuesto del centro estara formado por el estado de ingresos y de gastos
organizados segun los diferentes grupos de cuentas que figuran en los anexos |, Il y Ill de la
precitada Orden de 10 de mayo de 2006 y seran cumplimentados en el mddulo de gestion
econdmica de la aplicacidon informdtica Séneca de la Consejeria de la Junta de Andalucia
competente en materia de Educacién.

En el IES Al Iscar sera el secretario del centro el encargado de la elaboracién del proyecto de
presupuesto para el ejercicio econédmico correspondiente, que comprendera el periodo entre el
1 de octubre y el 30 de septiembre, teniendo en cuenta los recursos econdmicos consolidados
recibidos en ejercicios anteriores. El proyecto de presupuesto debera ser sometido al estudio y
aprobacién del Consejo Escolar antes de la finalizacidon del mes de octubre de cada afio. Una vez
comunicadas por la Consejeria de la Junta de Andalucia competente en materia de Educacion las
cantidades asignadas para gastos de funcionamientoy, en su caso, para inversiones, se procederd
al ajuste del presupuesto a tales disponibilidades econdmicas. El presupuesto vinculara al centro
en su cuantia total, pudiendo reajustarse en funcidn de las necesidades que se produzcan. Todos
los ajustes y modificaciones del presupuesto del centro deberan ser igualmente aprobadas por
el Consejo Escolar del centro.



El presupuesto de ingresos y gastos para el presente ejercicio econdmico 2025-2026 fue
aprobado en la sesién del Consejo Escolar celebrada el 28 de octubre de 2025. Los ajustes del
presupuesto que resulte procedente realizar a lo largo del presente ejercicio econdmico seran
igualmente presentados y aprobados por parte del Consejo Escolar del centro. La elaboracién
del presupuesto y la distribucion de los ingresos entre las distintas partidas de gasto se realizara
en funcién de los siguientes criterios:

a) No se podran destinar las cantidades recibidas para gastos de funcionamiento para
inversiones y, viceversa.

b) No se podran destinar los gastos de funcionamiento para compras de material inventariable,
salvo el 10 % de la cantidad total de gastos de funcionamientos recibidos por el centro durante
el ejercicio econdmico, tal como establece la normativa vigente. Estara exento de esta limitacidn
el material bibliografico.

c) Las partidas de ingresos recibidos correspondientes a planes y programas educativos
especificos se destinaran a estos planes y programas.

d) El total de ingresos recibidos para gastos de funcionamiento ordinario del centro se empleara
para llevar a cabo todas aquellas actuaciones que garanticen las necesidades basicas comunes
para el normal funcionamiento del centro: arrendamientos, reparacién y conservacion,
adquisicidon de material no inventariable, suministros, comunicaciones, otros gastos diversos,
etc.

e) Los departamentos no dispondran de una asignacion especifica del presupuesto, por lo que
sus necesidades y peticiones se irdn atendiendo en funcidon de su cardcter, importancia y
viabilidad.

f) Una vez garantizado el normal funcionamiento del centro, el resto del presupuesto se podra
destinar preferentemente a la mejora de espacios e instalaciones del centro y a la adquisicién de
equipos y material inventariable tanto de uso general del centro como de uso especifico de los
departamentos, teniendo siempre en cuenta las limitaciones indicadas en el apartado b).

2.2. Ingresos por recursos derivados de la prestacion de servicios distintos de los gravados por
tasas.

El establecimiento de unos criterios para la obtencién de ingresos derivados de la prestacion de
servicios distintos de los gravados por tasas, asi como otros fondos procedentes de entes
publicos, privados o particulares es uno de los aspectos obligatorios a incluir en el Proyecto de
Gestion del Plan de Centro, segun lo establecido en articulo 27.2.d del precitado Decreto
327/2010.

El IES Al Iscar podrd obtener ingresos derivados de la prestacién de servicios distintos de los
gravados por tasas, asi como otros fondos procedentes de entes publicos, privados o particulares
a partir de 2 fuentes:

a) Por ingresos por recursos propios.
b) Por ingresos por otras entidades.

Dentro de los ingresos por recursos propios, el centro podra obtener ingresos a partir de los
siguientes conceptos:

a) Por ingresos por el servicio de actividades extraescolares.

b) Por la gestion del cobro y recaudacion del seguro escolar.

d) Por las indemnizaciones por la rotura y/o deterioro de enseres del centro.

e) Por la reposicion de libros de texto sometidos al Programa de Gratuidad de Libros de Texto
(PGLT).



f) Por la reimpresidn del carnet de estudiante.

g) Por aquellas actuaciones propuestas a través de los diferentes planes y proyectos que
impliquen la venta de algun articulo (camisetas, revistas, etc.)

h) Por cualquier otro concepto no contemplado anteriormente y recogido dentro de la normativa
vigente.

Dentro de los ingresos de otras entidades, el centro podra obtener ingresos a partir de los
siguientes conceptos:

a) Por las aportaciones de las Asociaciones de Padres y Madres de Alumnos (AMPA).

b) Por las aportaciones de otras entidades publicas o privadas.

c) Por las aportaciones del alumnado para actividades organizadas por el centro.

d) Por las retenciones de IRPF aplicadas a personas que presten determinados servicios en el
centro.

e) Por las aportaciones recibidas de las corporaciones locales de los municipios de influencia del
centro.

f) Por cualquier otro concepto no contemplado anteriormente y recogido dentro de la
normativa vigente.

La fijacidn y modificacién de los precios y canones por la prestacidn de servicios ofertados o
cualquier otro concepto podra ser establecida y modificada por decisién del Consejo Escolar del
centro. Todos estos ingresos, cuando estén previstos, se contemplaran en el presupuesto anual
del instituto, y se ingresardn en la cuenta del centro cuando se produzcan.

2.3 Control y registro de la actividad econémica del centro

El control y registro de la actividad econdmica del centro se encuentra principalmente regulado
por la Orden de 10 de mayo de 2006, conjunta de las Consejerias de Economia y Hacienda y de
Educacion, por la que se dictan instrucciones para la gestién econdmica de los centros docentes
publicos dependientes de la Consejeria de Educacién y se delegan competencias en los
directores y directoras de los mismos. El control y registro de la actividad econémica del centro
es una competencia ostentada por el director del centro (articulo 72.1.k del Decreto 327/2010,
de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento Orgdnico de los institutos de educacion
secundaria) y cuya ordenacidon, de conformidad con las instrucciones de la direccidn,
corresponde al secretario del centro (articulo 77.j del precitado Decreto 327/2010).

En el IES Al Iscar serd el secretario del centro el encargado del control y registro de la actividad
econdmica del centro en funcidn de los siguientes criterios:

a) El director y el secretario del centro seran, de forma conjunta, los responsables ultimos de Ia
actividad econdmica del centro. Como claveros de la cuenta del centro, toda la actividad
econdmica del centro debera contar con la conformidad y visto bueno de ambos.

b) El secretario del centro sera el responsable de llevar a cabo el registro y control de la actividad
econdmica del centro y su contabilizacion en el médulo de gestion econdmica de la aplicacién
informatica Séneca de la Consejeria de la Junta de Andalucia competente en materia de
Educacion.

c) Los coordinadores de planes y programas educativos son los responsables de la gestion de los
gastos con cargo al presupuesto de los planes y programas correspondientes. Todos los gastos
efectuados con cargo a los presupuestos de los planes y programas deberan ser autorizados por
los coordinadores de planes y programas, previa consulta y autorizacidn por parte del secretario
del centro.

d) Todos los gastos del centro se deberdn justificar mediante factura correspondiente, que
debera reunir los siguientes requisitos legales:



o Datos del centro: IES Al Iscar, CIF: S-4111001F, Calle Lagar S/N, 41808, Villanueva del
Ariscal (Sevilla).
o Datos del proveedor: nombre y apellidos, razén o denominacidn social completa,
numero de identificacion fiscal y domicilio.
o Datos de la factura: fecha de expedicion, nimero de la factura y, en su caso, serie. o
Descripcion de los conceptos, productos y/o servicios, consignandose todos los datos
necesarios para la determinacion de la base imponible del Impuesto sobre el Valor
Afadido (IVA).
o El tipo/s impositivo/s aplicados a las operaciones. La cuota tributaria que se repercuta
debera consignarse por separado, debiendo aparece el IVA, en su caso, desglosado.
e) La forma de pago preferente de todos los gastos del centro sera, con caracter general, la
transferencia bancaria. Dichas transferencias seran emitidas con posterioridad a la prestacion
del servicio o a la adquisicién del producto, una vez comprobado por la persona responsable que
el servicio y/o producto es conforme y se ha presentado la correspondiente factura.
f) En aquellos casos en los que resulte completamente necesario realizar pagos anticipados
(viajes, obras, etc.), los mismos podran ser autorizados por el secretario del centro siempre que
se justifiquen posteriormente con la correspondiente factura.
g) Para los gastos de pequefia cuantia (inferiores a 600 €) se podra utilizar la forma de pago al
contado, a través de la caja con efectivo con la que cuenta el centro.
h) En el caso de que gastos del centro hayan sido abonados por anticipado por el profesorado
previamente autorizado por parte del secretario del centro, se le reimportard la cantidad
correspondiente mediante la figura del pago suplido utilizando como formas de pago la
transferencia bancaria o el pago al contado.

La justificacidn global del estado de cuentas del centro referidas al ejercicio econémico vencido
se realizard segun lo dispuesto en la precitada Orden de 10 de mayo de 2006, en funcién de los
siguientes criterios:

a) Con periodicidad mensual se realizara arqueo de la caja con efectivo del centro para verificar
su estado de cuentas, detectar y solventar posibles descuadres, segin anexo XllII de la precitada
Orden de 10 de mayo de 2006.

b) Con periodicidad trimestral (meses de diciembre, marzo, junio y septiembre) se realizara
conciliacion bancaria de la cuenta del centro para verificar su estado de cuentas, detectar y
solventar posibles descuadres, seglin anexo Xl de la precitada Orden de 10 de mayo de 2006. Se
podran realizar conciliaciones bancarias adicionales en todos aquellos meses en los que se
considere oportuno para la verificacion del estado de cuentas.

c) Durante el mes de octubre se elaborard y presentara para su aprobacidn por parte del Consejo
Escolar |a justificacion global del estado de cuentas del centro a 30 de septiembre, segin anexo
X de la precitada Orden de 10 de mayo de 2006. Una vez aprobado por mayoria absoluta de los
miembros con derecho a voto del Consejo Escolar, dicha justificacion serd remitida debidamente
firmada por el director y el secretario del centro para su validacion por parte de la Delegacion
Territorial de Educacién y los servicios centrales de la Consejeria de la Junta de Andalucia
competente en materia de Educacién, segun anexo Xl de la precitada Orden de 10 de mayo de
2006.

d) En las fechas en las que la normativa asi lo requiera se elaborara y presentard para su
aprobacién por parte del Consejo Escolar la justificacion global del estado de cuentas de las
partidas presupuestarias que requieran de una justificacion especifica (gastos extraordinarios
del Pacto de estado contra la violencia de género, Programa de Gratuidad de Libros de Texto,
Mas equidad, etc.). Una vez aprobado por mayoria absoluta de los miembros con derecho a voto
del Consejo Escolar, dicha justificacion serad remitida debidamente firmada por el director y el
secretario del centro para su validacion por parte de la Delegacién Territorial de Educacidn y los



servicios centrales de la Consejeria de la Junta de Andalucia competente en materia de
Educacioén, segiin anexo Xl especifico de la precitada Orden de 10 de mayo de 2006.

e) Los ingresos y gastos de los estados de cuentas se desglosaran seglin su procedencia y
finalidad: bienes corrientes y servicios, adquisiciones de material inventariable, inversiones, etc.
f) Las cantidades no gastadas existentes en la cuenta del centro en el momento de la finalizacién
del ejercicio econdmico se incorporaran al siguiente ejercicio en concepto de remanentes del
centro.

g) Las justificaciones originales y demds documentacion de caracter econdmico de los ingresos
y gastos contabilizados serdn custodiadas en el centro, a disposicidn de la Consejeria de la Junta
de Andalucia competente en materia de Educacién, los érganos de la Administracién estatal y
autondmica con competencia en materia de control y fiscalizacion econdmica y presupuestaria;
y, en su caso, de los érganos de la Unidén Europea con competencias en la materia cuando el
centro hubiere recibido fondos procedentes de los mismos.

2.4 Programa de Gratuidad de Libros de Texto (PGL)

La gestion, funcionamiento y control del Programa de Gratuidad de Libros de Texto de la Junta
de Andalucia se encuentra principalmente regulada en el Decreto 227/2011, de 5 de julio, por el
que se regula el depdsito, el registro y la supervisiéon de los libros de texto, asi como el
procedimiento de seleccidn de los mismos por los centros docentes publicos de Andalucia y la
Orden de 2 de noviembre de 2006, que modifica la de 27 de abril de 2005, por la que se regula
el Programa de Gratuidad de los Libros de Texto, dirigido al alumnado que curse ensefianzas
obligatorias en los centros docentes sostenidos con fondos publicos.

En el IES Al Iscar sera el secretario del centro el encargado de la organizacién y funcionamiento
del Programa de Gratuidad de Libros de Texto para los alumnos que cursen ensefianzas
obligatorias, sin perjuicio de las competencias que pudiera tener la Comision de gestion del
PGLT, en caso de haberse constituido dentro del Consejo Escolar del centro.

La gestién y funcionamiento en el centro del PGL se realizard en funcién de los siguientes
criterios:

a) Los libros de texto acogidos al PGLT se seleccionaran, a propuesta de los departamentos
didacticos correspondientes, entre aquellos incluidos en el catdlogo de gratuidad del registro de
libros de texto de la comunidad auténoma de Andalucia, atendiendo al periodo de vigencia
minimo de 4 cursos académicos, establecido en el articulo 19.1 del precitado Decreto 227/2011.
b) En los cursos escolares en los que se establezca la renovacién de los libros de texto, se
generaran los correspondientes cheque - libros a disposicién de las familias del alumnado
beneficiario, que tendran la libertad de elegir la libreria o establecimiento comercial donde
presentar el cheque - libro.

c) Los proveedores remitiran al centro las correspondientes facturas, con todos los requisitos
formales exigibles y acompanadas de los respectivos cheque - libros debidamente
cumplimentados y sellados. El abono de las facturas sera realizado por parte del centro para su
posterior reimporte por parte de la Consejeria de la Junta de Andalucia competente en materia
de Educacioén.

d) En los casos individualizados en los que por causa de fuerza mayor se vea dificultada la
obtencion de libros de texto por la familia, los cheque - libros podrdn ser gestionados
directamente por la direccidn del centro, preferentemente en las librerias o establecimientos
comerciales mas proximos a los mismos, para entregar los libros al alumnado correspondiente.
e) En los cursos escolares en los que se establezca la reutilizacion de los libros de texto, sera el
centro el encargado de la adquisicidn y reposicion de los libros de texto que se consideren
necesarios por aumento de matricula, condiciones inadecuadas para su uso o extravio de



ejemplares por causas no imputables al alumnado, preferentemente en las librerias o
establecimientos comerciales mas proximos al mismo.

f) En los casos de incorporaciones de nuevo alumnado a lo largo del curso escolar, serd el centro
el encargado de la adquisicidon de nuevos libros de texto en caso de no poder atender a este
alumnado con los libros disponibles en el centro. En caso de tratarse de un traslado de matricula
procedente de otro centro de la comunidad auténoma de Andalucia, el alumnado debera
justificar previamente la adecuada devoluciéon de los libros de texto en su centro de
procedencia.

g) Concluido el curso escolar, los libros de texto, como propiedad de la Administracion educativa,
serdn reintegrados y depositados por el alumnado en el centro para su revisién y posterior
utilizacidn en el siguiente curso escolar. Para esta tarea, se podra requerir la colaboracion de las
familias del alumnado beneficiario.

h) Una vez finalizada la vigencia de los libros de texto, se actuara de acuerdo con lo que disponga
el secretario del centro o la Comisién del PGL, en caso de haberse constituido dentro del Consejo
Escolar del centro.

i) En los casos de alumnado que no realice la devolucién de libros de texto o cuyo estado
imposibilite su posterior reutilizacion, el centro procedera a su reclamacion y reposicion.

h) En el mes de junio se elaborara y presentara para su aprobacion por parte del Consejo Escolar
la justificacion global del estado de cuentas de las partidas presupuestarias asignadas al
Programa de Gratuidad de Libros de texto que requieren de justificacion especifica. Una vez
aprobado por mayoria absoluta de los miembros con derecho a voto del Consejo Escolar, dicha
justificacidn serd remitida debidamente firmada por el director y el secretario del centro para su
validacién por parte de la Delegacién Territorial de Educacién y los servicios centrales de la
Consejeria de la Junta de Andalucia competente en materia de Educacidn, segin anexo Xl
especifico de la precitada Orden de 10 de mayo de 2006.

2.5 Actividades complementarias y extraescolares

La organizacidn y funcionamiento de las actividades complementarias y extraescolares de los
centros publicos dependientes de la Consejeria de la Junta de Andalucia competente en materia
de Educacion se encuentra principalmente regulada en la Orden de 14 de julio de 1998 que
regula las actividades complementarias y extraescolares y los servicios prestados por los Centros
Docentes Publicos no universitarios.

En el IES Al Iscar serd la persona que ostente la jefatura del departamento de actividades
complementarias y extraescolares (DACE) la encargada de la coordinacion de la organizacién de
las actividades complementarias y extraescolares del centro. El secretario del centro sera el
encargado de la gestién econdmica relacionada con la organizacidn y funcionamiento de dichas
actividades en funcién de los siguientes criterios:

a) Los gastos derivados de la organizaciéon de las actividades complementarias y extraescolares
del alumnado se financiardn, con caracter general, con las aportaciones del alumnado
participante en las mismas.

b) A estas cantidades se podran afnadir, en su caso, las aportaciones que pueda realizar el centro,
las cantidades procedentes de planes y programas cuyo objetivo sea la realizacion de este tipo
de actividades y las cantidades aportadas para este fin por cualquier entidad publica o privada.
c) Las aportaciones realizadas por los alumnos que sean recaudadas para la realizacion de
actividades extraescolares y complementarias seran debidamente registradas y contabilizadas
como ingresos por recursos propios del centro y se emplearan exclusivamente para los gastos de
la actividad complementario o extraescolar para la que hayan sido recaudadas.
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2.6. Indemnizaciones por razén del servicio

La gestidn de las indemnizaciones por razén del servicio del profesorado de los centros publicos
dependientes de la Consejeria de la Junta de Andalucia competente en materia de Educacién se
encuentra principalmente regulada por el Decreto 54/1989, de 21 de marzo, sobre
indemnizaciones por razon del servicio de la Junta de Andalucia y la Orden de 11 de julio de
2006, por la que se actualizan las cuantias de determinadas indemnizaciones por razén del
servicio.

En el IES Al Iscar el profesorado del centro tendrd derecho a la percepcidon de las
correspondientes indemnizaciones por razén del servicio por su participacién en actividades
complementarias y extraescolares organizadas por el centro y por los desplazamientos
ocasionados por su asistencia a actividades de caracter docente y/o formativo debidamente
autorizadas por la direccidn del centro.

El secretario del centro serd el encargado de la gestién de las indemnizaciones por razén del
servicio del profesorado en funcidn de los siguientes criterios:

a) La direccién del centro podra aprobar las correspondientes indemnizaciones por razén del
profesorado derivadas de la realizacién de actividades complementarias y extraescolares y
desplazamientos exclusivamente si esas cantidades no fueran cubiertas por la organizacion de
la actividad.

b) Las cantidades que seran abonadas en concepto de indemnizacidn por razén del servicio se
ajustaran en funcion de la normativa vigente.

3. GESTION DE LAS INSTALACIONES DEL CENTRO

La gestién de las instalaciones de los centros publicos dependientes de la Consejeria de la Junta
de Andalucia competente en materia de Educacidn se encuentra principalmente regulada por el
Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento Organico de los institutos
de educacion secundaria.

La gestion de las instalaciones de los centros es una competencia ostentada por el director del
centro (articulo 72.1.k del precitado Decreto 327/2010) y el secretario del centro (articulos 77.e

y 77.f del precitado Decreto 327/2010).

3.1. Medidas para la conservacion y renovacion de las instalaciones y del equipamiento escolar

El establecimiento de medidas para la conservacién y renovacion de las instalaciones y del
equipamiento escolar es uno de los aspectos obligatorios a incluir en el Proyecto de Gestién del
Plan de Centro, segln lo establecido en articulo 27.2.c del precitado Decreto 327/2010.

En el IES Al Iscar serd el secretario del centro el encargado de coordinar y dirigir las medidas para
la conservacion y renovacién de las instalaciones y del equipamiento escolar en funcién de los
siguientes criterios:

a) Las instalaciones y el equipamiento escolar del centro deberdn conservarse de forma
adecuada y renovarse cuando resulte necesario y los recursos del centro asi lo permitan.

b) Para la adecuada conservacion de las instalaciones y el equipamiento escolar del centro
resultard imprescindible realizar un uso racional y adecuado de los mismos y se requerira para
ello el compromiso y colaboracién de todos los miembros de la comunidad educativa.

c) El deterioro de las instalaciones y el equipamiento escolar del centro producido de forma
intencionada o por un uso negligente por parte del alumnado se consideraran como conductas
gravemente perjudiciales para la convivencia. El centro procedera en estos casos a la
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reclamacidén de la reparacién y reposicion de los dafios causados por parte del alumnado y/o sus
responsables legales.

d) El secretario del centro sera el responsable del control de las instalaciones y equipamiento
escolar de uso general del centro.

e) Los jefes de departamentos y coordinares de planes y programas educativos seran los
responsables del control de las instalaciones y equipamiento escolar de uso especifico para la
imparticién de las materias propias de sus respectivos departamentos, planes y programas.

f) Para el mantenimiento de las instalaciones y el equipamiento escolar que asi lo precisen el
centro podrd recurrir a la contratacién de los profesionales, empresas y servicios especializados
que considere conveniente.

g) Para la renovacién de las instalaciones y el equipamiento escolar que asi lo precisen el centro
utilizard de forma preferente las partidas de ingresos asignadas anualmente en concepto de
inversiones por la Consejeria de la Junta de Andalucia competente en materia de Educacidn.

Durante el presente ejercicio econémico 2025 — 2026 el centro cuenta con distintos contratos
de mantenimiento y conservacion para las instalaciones y el equipamiento escolar:

a) Para el mantenimiento y conservacion de los ascensores del centro, se tiene suscrito contrato
anual con una empresa autorizada en elevadores para la revision periddica, inspecciones y
reparaciones necesarias del mismo.

b) Para el mantenimiento y conservacion de los equipos de reprografia del centro, se tiene
suscrito contrato anual con una empresa especializada que pone a disposicién del centro 3
fotocopiadoras de distintas caracteristicas y funcionalidades. Para la comunicacién de las
incidencias que se detecten se procedera a su comunicacion al secretario del centro, que los
trasladard al servicio técnico de la empresa.

c) Para cualquier tipo de otras tareas de mantenimiento y conservacion de las instalaciones y el
equipamiento escolar del centro (cerramientos, fachadas, pintura, medidas de proteccion
contraincendios, etc.) el centro podrd recurrir a la contrataciéon puntual o periédica de los
profesionales, empresas y servicios especializados que considere conveniente.

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

El establecimiento de unos procedimientos para la elaboracidn del inventario anual general del
centro es uno de los aspectos obligatorios a incluir en el Proyecto de Gestion del Plan de Centro,
segun lo establecido en articulo 27.2.e del precitado Decreto 327/2010.

En el IES Al Iscar sera el secretario del centro el encargado de establecer los necesarios
procedimientos para la elaboracién del inventario anual general del centro escolar en funcion de
los siguientes criterios:

a) Tendrd la condicién de material inventariable todos aquellos bienes consistentes en
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.

b) Tendran la condicién de material inventariable con caracter obligatorio para su registro en el
inventario del centro todos aquellos bienes cuyo valor unitario sea igual o superior a 300.51 €.
c¢) Tendran la condicién de material inventariable con caracter voluntario para su registro en el
inventario del centro todos aquellos bienes cuyo valor unitario sea inferior a 300.51 €.

d) El registro del inventario anual general del centro recogera los movimientos de material
inventariable del centro reflejando tanto las altas como las bajas que se produzcan entre el 1 de
julioy el 30 de junio de cada curso escolar.

e) El registro del inventario anual general del centro sera llevado a cabo por el secretario del
centro en el apartado correspondiente del médulo de gestion econémica de la aplicacion
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informatica Séneca de la Consejeria de la Junta de Andalucia competente en materia de
Educacion.
f) El registro del inventario anual general del centro recogera los siguientes datos del material
inventariado:
o Numero de registro: numeracion correlativa de las adquisiciones de material.
o Fecha de alta: fecha en la que el material entré a formar parte del inventario del centro.
o Fecha de baja: fecha en la que el material dejé de formar parte del inventario del centro.
o Numero de unidades: numero de unidades del material que causan alta o baja.
o Descripcion del material: tipo de material y caracteristicas técnicas.
o Dependencia de adscripcidon: departamentos o unidades organizativas a las que se
adscriben el material.
o Localizacidén: espacio o dependencia fisica donde se encuentre ubicado el material de que
se trate.
o Procedencia de la entrada: actuacién administrativa o econdmica origen del alta del
material (dotacidn, adquisicidn, donacion, etc.).
o Motivo de la baja: causa que provoca la baja del material (deterioro, pérdida, retirada,
venta, etc.).

3.3. Criterios para la gestion sostenible de los recursos del instituto y de los residuos que
genere

El establecimiento de unos criterios para la gestién sostenible de los recursos del instituto y de
los residuos que genere es uno de los aspectos obligatorios a incluir en el Proyecto de Gestién
del Plan de Centro, segun lo establecido en articulo 27.2.f del precitado Decreto 327/2010.

En el IES Al Iscar sera el secretario del centro el encargado de establecer los necesarios criterios
para la gestion sostenible de los recursos del instituto y de los residuos que genere en funcién
de los siguientes criterios:

a) Se intentaran reducir los consumos innecesarios y se estudiardn medidas que mejoren la
eficiencia en el consumo de energia eléctrica para la iluminacién del centro: evitar dejar luces
encendidas en clases durante recreos y horas que no se utilicen, aprovechar la luz natural
abriendo persianas, instalacion de luminarias de bajo consumo, etc.

b) Se intentardn reducir los consumos innecesarios y se estudiaran medidas que mejoren la
eficiencia en el consumo de energia eléctrica en la climatizacién del centro. Por ello los equipos
de climatizacién del centro se utilizara solamente en los dias en los que las temperaturas sean
excesivamente bajas o altas, limitando las temperaturas a las recomendaciones de la
administracion.

c) Se intentaran evitar los consumos innecesarios y se estudiaran medidas que mejoren la
eficiencia en el consumo de agua en el centro.

d) Se intentaran evitar los consumos innecesarios y se estudiardn medidas que mejoren la
eficiencia en el uso del papel y fotocopiadoras del centro.

e) Se promoveran y estudiaran medidas que faciliten la recogida selectiva y reciclaje de los
residuos producidos por el centro: instalacidon en colaboracidon con empresas especializadas de
reciclaje de contenedores para papel, pilas usadas, cartuchos de tinta y téner, etc.

f) Se depositardn en los puntos limpios del entorno del centro aquellos residuos de aparatos
eléctricos y electrénicos que por sus caracteristicas asi lo requieran: tubos fluorescentes,
ordenadores, monitores, impresoras, televisores, etc.
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4. GESTION DEL PERSONAL DEL CENTRO

La gestidon del personal de los centros publicos dependientes de la Consejeria de la Junta de
Andalucia competente en materia de Educacién se encuentra principalmente regulada para el
personal docente por el Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento
Organico de los institutos de educacidon secundaria y por la Orden de 8 de septiembre de 2010,
por la que establece el procedimiento para la gestion de las sustituciones del profesorado de los
centros docentes publicos dependientes de esta Consejeria; y para el personal no docente de
administracidn y servicios VI convenio colectivo del personal laboral de la Administracion de la
Junta de Andalucia.

La gestion del personal de los centros es una competencia ostentada por el director del centro
para todo el personal adscrito al centro (articulo 72.1.e del precitado Decreto 327/2010) y por
delegacion de la direccidn y bajo su autoridad, por el jefe de estudios del centro para el personal
docente (articulo 76.a del precitado Decreto 327/2010) y el secretario del centro para el personal
de administracion y servicios y de atencién educativa complementaria (articulo 77.g del
precitado Decreto 327/2010).

4.1. Personal docente. Criterios para la gestion de las sustituciones de las ausencias del
profesorado.

El establecimiento de unos criterios para la gestidon de las sustituciones de las ausencias del
profesorado es uno de los aspectos obligatorios a incluir en el Proyecto de Gestion del Plan de
Centro, segun lo establecido en articulo 27.2.e del precitado Decreto 327/2010. La gestion de las
sustituciones de las ausencias del profesorado se encuentra principalmente regulada en la Orden
de 8 de septiembre de 2010, por la que establece el procedimiento para la gestién de las
sustituciones del profesorado de los centros docentes publicos dependientes de esta Consejeria.
La gestion del personal de los centros es una competencia ostentada por el director del centro
para todo el personal adscrito al centro (articulo 72.1.e del precitado Decreto 327/2010) y por
delegacién de la direccion y bajo su autoridad, por el jefe de estudios del centro para el personal
docente en todo lo relativo al régimen académico y control de la asistencia al trabajo (articulo
77.g del precitado Decreto 327/2010).

En el IES Al Iscar seran el director y el jefe de estudios del centro los encargados de establecer
los criterios para la gestion de las sustituciones de las ausencias del profesorado en funcion de
los siguientes criterios:

a) El profesorado deberd comunicar las ausencias a la direccién del centro tan pronto como se
tenga conocimiento de las mismas. En caso de que el profesorado tenga conocimiento de su
ausencia por anticipado, lo comunicara con toda la antelacién posible a fin de poder gestionar
de antemano su sustitucion.

b) El profesorado deberd aportar tan pronto como le resulte posible la preceptiva
documentacion justificativa en funcion del tipo de ausencia.

c) El final de las ausencias y reincorporacién del profesorado al centro deberan ser comunicadas
tan pronto como se tenga conocimiento de las mismas a fin de poder gestionar de antemano el
final de su sustitucidn.

d) El centro procederd a la grabacién de las ausencias y su documentacion justificativa en el
apartado correspondiente de la aplicacién informatica Séneca de la Consejeria de la Junta de
Andalucia competente en materia de Educacion. En caso de resultar necesario, se tramitara
también comunicacion informativa a la Delegacion Territorial de Educacién.

e) Con caracter mensual, la direccion del centro publicard parte con relacion nominal de
ausencias del centro.
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f) Para las ausencias de larga duracidn (superiores a 10 dias lectivos) se solicitara sustitucion del
profesorado a la Delegacidn Territorial de Educacion tan pronto como se tenga conocimiento de
la misma mediante el apartado correspondiente de la aplicacién informatica Séneca de la
Consejeria de la Junta de Andalucia competente en materia de Educacion.

g) Para las ausencias de corta duracion (inferiores a 10 dias lectivos) no se solicitara sustitucion
del profesorado y el alumnado sera atendido en el aula por el profesorado de guardia.

h) Las ausencias diarias del profesorado del centro seran anotadas por parte del equipo directivo
en el parte de guardia existente en la sala de profesores para la organizacién y atencion de los
grupos afectados por parte del profesorado de guardia.

i) En los casos en que se tenga conocimiento con antelacidon de la ausencia, el profesorado
deberd dejar preparadas actividades y/o materiales de su materia correspondiente para el
trabajo del alumnado.

j) En los casos en que las ausencias del profesorado generen un elevado nimero de grupos sin
profesor superior al del profesorado de guardia, la jefatura de estudios del centro determinara
la posibilidad de bajar a los grupos al patio y/o requerir la colaboraciéon del ademas de
profesorado adicional que en ese momento tenga horario de permanencia en el centro.

4.2. Personal no docente de administracion y servicios (PAS)

La gestidn del personal no docente de administracion y servicios (PAS) de los centros publicos
dependientes de la Consejeria de la Junta de Andalucia competente en materia de Educacion se
encuentra principalmente regulada por el VI convenio colectivo del personal laboral de la
Administracién de la Junta de Andalucia. La gestién del personal no docente de administracidn
y servicios (PAS) de los centros es una competencia ostentada por el director del centro (articulo
72.1.e del precitado Decreto 327/2010) y por delegacion de la direccion y bajo su autoridad, por
el secretario del centro (articulo 77.g del precitado Decreto 327/2010).

Ropa de trabajo

La gestién de la dotacion de la ropa de trabajo para el PAS con derecho a la misma (personal de
ay ordenanzas) estd regulada por el articulo 56 del precitado VI convenio colectivo y se realizara
por parte del centro en funcidon de los siguientes criterios:

a) Anualmente el centro sera dotado por Consejeria de la Junta de Andalucia competente en
materia de Educacién de una dotacidn presupuestaria especifica en concepto de ropa de trabajo
para el PAS con derecho a la misma (grupos profesionales de limpieza y ordenanzas)

b) Una vez recibida la dotacién presupuestaria y comprobada por el centro la relacién nominal
del personal destinatario de la misma, el centro procederd a la dotacién de la misma siguiendo
el procedimiento que establezca y aprueba el Consejo escolar del centro.

c) Dicho procedimiento de dotacidén podra ser organizado mediante el abono directo por parte
del centro a un establecimiento especializado para su recogida por parte del PAS destinatario o
mediante el reimporte al PAS destinatario de las adquisiciones previamente realizadas, con la
autorizacién previa del secretario del centro.

d) La dotacién econémica maxima de la que dispondra de forma individual el PAS destinatario
serd la establecida por la normativa vigente. Para el presente afio 2024 dichas cantidades
asciende a un maximo de 300,51 € para el PAS del grupo profesional de ordenanzas.

e) La dotacidn econdmica para cada PAS destinatario de las mismas debera destinarse al fin
previsto por la normativa (ropa para uso en horario de trabajo) y debera ajustarse a las prendas
establecidas por la normativa.
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4.3. Control de presencia del personal del centro

El control de la jornada laboral y de la presencia del personal en el centro es un requisito legal
fundamental para garantizar el cumplimiento de la normativa vigente en materia laboral y de
Funcidn Publica. A tal efecto, y buscando la maxima eficiencia, versatilidad y adaptabilidad a las
diversas funciones y ubicaciones del personal, el control de la presencia del personal se ejecutard
mediante un sistema mixto y adaptable que ofrece tres mecanismos principales para el registro
de la hora de entrada y salida, garantizando en todo momento la proteccion de datos personales
y la adecuada conservacion de los registros. Estos métodos son:

1) Geolocalizacidn a través de una aplicacién movil corporativa (Séneca)

2) Cdédigo PIN Personal, consistente en la marcacién de las cinco primeras cifras del DNI en
dispositivos de registro fijos ubicados en los accesos del instituto.

3) Llavero/Tarjeta de Proximidad (tecnologia RFID o similar), que permite el fichaje rapido al
acercar el dispositivo al lector.

4.4 Auxiliares de conversacion

La gestidn de los auxiliares de conversacion que prestan sus servicios en los centros publicos
dependientes de la Consejeria de la Junta de Andalucia competente en materia de Educacion se
encuentra principalmente regulada en la Orden de 22 de septiembre de 2011, por la que se
establecen las modalidades de provision y las bases reguladoras para la concesién de
subvenciones a auxiliares de conversacion.

En el IES Al Iscar sera la persona que ostente la coordinacidn del programa de centro bilinglie en
inglés la encargada de la coordinacion y organizacion del horario y actividades de caricter
docente de la auxiliar de conversacidn.

El secretario del centro sera el encargado de la gestién econdmica relacionada con la auxiliar de
conversacion en funcién de los siguientes criterios:
a) En el mes de octubre, tras su incorporacién al centro, el auxiliar de conversacion deberd
cumplimentar y entregar documento de comunicacion de su cuenta bancaria.
b) Entre los meses de octubre a mayo, el centro procedera al abono de la cantidad de 800 €
mensuales en concepto de subvencidn en la cuenta comunicada por el auxiliar de conversacion.
El abono se realizard siempre a mes vencido y por transferencia bancaria.
c) El auxiliar de conversacién debera firmar un recibi por cada uno de los pagos mensuales.
d) El centro comprobard el cumplimiento y efectividad de las condiciones o requisitos
determinantes para el otorgamiento de las subvenciones, asi como la realizacion de la actividad,
recuperacion de horas en su caso, y cumplimiento de la finalidad que determinen la concesion
de dicha ayuda, registrando toda la documentacién necesaria en la aplicacidon informatica Séneca
de la Consejeria de la Junta de Andalucia competente en materia de Educacion.
e) En el plazo de un mes después de que el auxiliar o la auxiliar de conversacion haya finalizado
su actividad en el centro educativo, conforme a lo expresado en el articulo 29.2 de la precitada
Orden de 22 de septiembre de 2011 deberd cumplimentar y firmar la preceptiva documentacion
en la aplicacion informatica Séneca de la Consejeria de la Junta de Andalucia competente en
materia de Educacion:
o Declaracion firmada por los beneficiarios y las beneficiarias de haber cumplido las
condiciones y la finalidad para la que les fue concedida la ayuda conforme al anexo Il de la
precitada Orden de 22 de septiembre de 2011.
o Informe de la Direccion del centro educativo en el que justifique que la actividad realizada
ha cumplido el objetivo para el que la ayuda fue concedida, en el que se indicara si el auxiliar
o la auxiliar de conversacion ha desarrollado sus actividades de manera satisfactoria o no
satisfactoria, conforme al anexo Il de la precitada Orden de 22 de septiembre de 2011.
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o Los recibos mensuales justificativos de que los auxiliares y las auxiliares de conversacién
han recibido los pagos, correspondientes a los meses en que han realizado sus funciones,
emitidos por los centros educativos en calidad de entidades colaboradoras, conforme al
anexo |V de la precitada Orden de 22 de septiembre de 2011.

o Los centros cofinanciados en el marco del programa operativo Fondo Social Europeo de
Andalucia, deberan generar y firmar en el sistema de informacién Séneca el informe de
certificacion de las horas de colaboracién de los auxiliares y las auxiliares de conversacion.

4.5 Alumnado en practicas.

Con el objetivo de garantizar la calidad de la tutorizacion y la eficacia del proceso formativo para
los estudiantes, limitando a su vez el impacto organizativo en las tareas del personal del instituto,
se establece que el centro podrd acoger un nimero maximo de dos (2) alumnos en practicas de
Ciclos Formativos (FCT) por curso académico.

La Direccién, en colaboracién con la Jefatura de Estudios y el equipo docente implicado, velard
por el cumplimiento de esta ratio, priorizando la coherencia entre las tareas asignadas y los
objetivos de aprendizaje del curriculo formativo del alumnado en practicas.

La idoneidad de la incorporacion del alumnado del centro en practicas, sera valorada por la
direccion del centro previo informe del departamento al que se adscriba dicho alumno en
practicas en coordinacion con el tutor de la FCT.
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