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El Plan de Centro es el documento donde se concreta el modelo de funcionamiento propio
de nuestro centro, es elaborado por el equipo directivo, una vez recogidas las aportaciones
del claustro, del equipo técnico de coordinacién pedagogica y de otros o6rganos de
coordinacion docente.

Desde la entrada en vigor de la LOMCE la aprobacion del Plan de Centro corresponde al
director/a, y una vez aprobado, sera un documento de caracter publico, por lo que se
facilitara su conocimiento a toda la comunidad educativa y a la ciudadania en general. Para
ello el equipo directivo del centro entregaremos copia del mismo al AMPA, dejaremos otra
copia en la Sala de Profesorado del centro y lo colgaremos en la pagina web.

El Plan de Centro, tiene caracter plurianual, y obliga a todo el personal del conservatorio y
vincula a la comunidad educativa. Se podra actualizar o modificar, en su caso, tras los
procesos de autoevaluacion o a propuesta del director o directora en funcién de su proyecto
de direccion.

Los 3 documentos que lo integran son el proyecto educativo, el reglamento de organizacién
y funcionamiento y el proyecto de gestion.

La normativa de referencia que hemos utilizado para la elaboracion del presente documento
es la siguiente:

e FEl articulo 126.1 de la LEA (Ley 17/2007, de 10 de diciembre, de Educacion de
Andalucia) recoge que el proyecto de gestidon es uno de los componentes del Plan de
Centro.

e Ley 17/2007, de 10 de diciembre, establece, respectivamente en sus articulos 82.2 y
85, que las ensenanzas elementales y las ensenanzas profesionales de danza se
impartiran en los conservatorios profesionales de danza.

e Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, y la Ley 17/2007, de 10 de diciembre, acerca de
los principios que orientan cada una de las ensefianzas que se imparten en el
conservatorio y las correspondientes prescripciones acerca del curriculo.

e Orden 19 de marzo de 2012, por la que se regula la organizacién y el funcionamiento
de los conservatorios profesionales de danza, asi como el horario de los centros, del
alumnado y del profesorado

e Decreto 362/2011, de 7 de diciembre, por el que se aprueba el Reglamento Organico
de los Conservatorios Profesionales de Danza.

e El articulo 123 de la LOMLOE (Ley Organica 3/2020, de 29 de diciembre, por la que
se modifica la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion) contempla el
proyecto de gestion de los centros publicos, afiadiendo que estos centros expresaran
la ordenacién y utilizacion de sus recursos, tanto materiales como humanos, a través
de la elaboracion de su proyecto de gestion, como marco de la autonomia de gestion
economica que la legislacién otorga a los centros publicos.
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1 INTRODUCCION

El Proyecto de gestion del Conservatorio Profesional de Danza “Luis del Rio” recoge la
ordenacién y utilizacion de los recursos del centro, tanto humanos como materiales y es el
documento que desarrolla las lineas de gestibn econémica de forma que asignemos las
dotaciones econdmicas y materiales necesarios para desarrollar los objetivos del Proyecto
Educativo del Centro cada curso escolar.

La Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacién (LOE), en su Articulo 120, epigrafes. 1,2y
3, establece que:

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

2. “Los centros docentes dispondran de autonomia para elaborar, aprobar y ejecutar un Proyecto
Educativo y un Proyecto de Gestién, asi como las Normas de Organizaciéon y Funcionamiento
del centro.

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

Todo ello, se vera recogido en el presente proyecto de gestion cumpliendo asi lo prescrito por el
articulo 126.1 de la LEA (Ley 17/2007, de 10 de diciembre, de Educacion de Andalucia) donde se
recoge que el proyecto de gestion es uno de los componentes del Plan de Centro.

Por su parte, Decreto 362/2011 de 7 de diciembre por el se aprueba el Reglamento Organico de
los Conservatorios Profesionales de Danza, en su Articulo 26, determina que: “El proyecto de
gestion de los conservatorios recogeréd la ordenacion y utilizacion de los recursos del
conservatorio, tanto materiales como humanos”. De esta forma, el Proyecto de Gestion incide en
la forma de organizar los recursos materiales y humanos del centro, en los limites que fija la ley y
con el objetivo de contribuir a la mejora de la calidad de la educacion. La utilizacion responsable
de los recursos con los que cuenta el centro es una forma de apoyar el logro de los objetivos
generales que el centro se ha marcado y que se recogen en el Proyecto Educativo.

Completando lo anterior, el articulo 123 de la LOMLOE (Ley Organica 3/2020, de 29 de diciembre,
por la que se modifica la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion) contempla el
proyecto de gestion de los centros publicos, afadiendo que estos centros expresaran la
ordenacién y utilizacion de sus recursos, tanto materiales como humanos, a través de la
elaboracion de su proyecto de gestion, como marco de la autonomia de gestion econdmica que la
legislacion otorga a los centros publicos.

La normativa especifica que regula la gestion econdmica de los centros educativos de ensehanza
no universitaria en Andalucia es la siguiente:

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 gestion econémica de los centros
docentes publicos dependientes de la Consejeria de Educacion y se delegan
competencias en los Directores y Directoras de los mismos (BOJA 25-5-2006).
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o Art. 1 Estructura del presupuesto.

o Art. 2 Estado de ingresos.

o Art. 3 Estado de gastos.

o Art. 4 Elaboracién y aprobacion del presupuesto.
o Art. 5 Vinculacion.

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 gestidon econdmica de los fondos con destino a
inversiones que perciban con cargo al presupuesto de la Consejeria de Educacion los
centros docentes publicos de educacion secundaria, de ensefianzas de régimen especial a
excepcion de los Conservatorios Elementales de Mdusica, y las Residencias Escolares,
dependientes de la Consejeria de Educacion. (BOJA 25-5-2006).

o Art. 2 de la Aplicacion de los fondos.

e INSTRUCCION 1/2005, de 8 de febrero, conjunta de la Intervencion General de la Junta de
Andalucia y la Secretaria General Técnica de la Consejeria de Educacion, por la que se
establece el procedimiento de comunicacién de las operaciones con terceros realizadas
por los centros docentes publicos no universitarios, a efectos de su inclusiéon en la
declaracién anual de operaciones (modelo 347).

e 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.

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

e Orden de 11 de julio de 2006 y la Orden del 11 de marzo de 2024 de la Consejeria de
Economia, Hacienda y Fondos Europeos para indemnizaciones por razén de servicio.

e Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico, (contratacion menor en
los articulos 29, 118 y 131.3)

e Real Decreto 1619/2012, de 30 de noviembre [articulo 6 (contenido de la factura),
modificado por los Reales Decretos 828/2013, de 25 de octubre, 1073/2014, de 19 de
diciembre y 424/2021, de 15 de junio y articulo 7 (contenido de la factura simplificada),
modificado por el R.D. 828/2013, de 25 de octubre], para el Reglamento de la facturacion.
Ley 1/2014, de 24 de junio, de Transparencia Publica de Andalucia.

Ley 25/2013, de 27 de diciembre, de impulso de la factura electrénica y creacion del
registro contable de facturas en el Sector Publico.

e Orden de 22 de marzo de 2024, por la que se regula la presentacion de autoliquidaciones,
declaraciones y otros documentos vinculados a la gestion de ingresos en la Plataforma de
Pago y Presentacion, la realizacion de los ingresos de la Hacienda Publica de la Junta de
Andalucia, asi como la prestacion del servicio de colaboracion de las entidades de crédito
en la gestién recaudatoria.

En lo que se refiere a la gestion de los recursos humanos, hay que considerar las siguientes
normas:
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Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas.

Instruccion 5/2012, de 2 de julio, de la Direccién General de Gestion de Recursos
Humanos, sobre tramitacién de sustituciones del profesorado en los centros docentes
publicos a que se refiere la Orden de 8 de septiembre de 2010 por la que se establece el
procedimiento para la gestién de las sustituciones del profesorado de los centros docentes
publicos dependientes de esta Consejeria.

Real Decreto 1060/2022, de 27 de diciembre, por el que se modifica el Real Decreto
625/2014, de 18 de julio, por el que se regulan determinados aspectos de la gestion y
control de los procesos por incapacidad temporal en los primeros trescientos sesenta y
cinco dias de su duracién.

Circular de 11 de junio de 2021, de la Direccion General del Profesorado y Gestion de
Recursos Humanos, sobre permisos, licencias y reducciones de jornada del personal
docente del ambito de gestion de la Consejeria de Educacion y Deporte de la Junta de
Andalucia, modificada por las siguientes instrucciones:

Instruccion 12/2022 de la Direccion General del Profesorado y Gestion de Recursos
Humanos por la que se modifican los apartados III.7 y Ill.11 de la circular de 11 de junio de
2021 de la Direccion General del Profesorado y Gestion de Recursos Humanos, sobre
permisos, licencias y reducciones de jornada del personal docente del ambito de gestion
de la Consejeria de Desarrollo Educativo y Formaciéon Profesional de la Junta de
Andalucia.

Instruccion 9/2023 de la Direccién General del Profesorado y Gestion de Recursos
Humanos por la que se modifican los apartados 1.1 Y 1ll.14 y se anade el apartado 111.30 a
la circular de 11 de junio de 2021, de la Direccion General del Profesorado y Gestion de
Recursos Humanos, sobre permisos, licencias y reducciones de jornada del personal
docente del ambito de gestion de la, entonces, Consejeria de Educacion y Deporte de la
Junta de Andalucia.

Manual de procedimientos Servicio de Gestién de Recursos Humanos (13/11/2023)

Ademas, son de aplicacién estas normas basicas de funcionamiento y organizacion de los
Conservatorios de Danza en Andalucia:

DECRETO 362/2011, de 7 de diciembre, por el que se aprueba el Reglamento Organico de
los Conservatorios Elementales y de los Conservatorios Profesionales de Danza. (BOJA
27-12-2011).

ORDEN de 19 de marzo de 2012, por la que se regula la organizacioén y el funcionamiento
de los Conservatorios Elementales y de los Conservatorios Profesionales de Danza, asi
como el horario de los centros, del alumnado y del profesorado. (BOJA 28-3-2012).
INSTRUCCION 1/2021, de 26 de octubre, de la Secretaria General Técnica de la
Consejeria de Educacion y Deporte sobre diversas cuestiones relacionadas con los bienes
inventariables por los centros docentes de titularidad de la Comunidad Auténoma de
Andalucia.

RESOLUCION de 6 de marzo de 2019, de la Oficina Independiente de Regulacién y
Supervisién de la Contratacion, 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).

Respecto a la gestion del personal, El régimen laboral esta regulado a través de:
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e VI Convenio Colectivo del Personal Laboral de la Administracién de la Junta de Andalucia
(y los posteriores acuerdos de modificacion parcial del mismo)
e Estatuto de los Trabajadores.

Por ultimo, nos regimos por las disposiciones de la legislacién educativa general:

Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacién. (BOE 4-5-2006).
Ley Organica 8/1985, de 3 de julio, reguladora del derecho a la Educacién. (BOE 4-7-
1985).
Ley 17/2007, de 10 de diciembre, de Educacion de Andalucia. (BOJA 26-12-2007).
LEY 4/2021, de 27 de julio, de Infancia y Adolescencia de Andalucia (BOJA 30-07-2021).
LEY 3/2021, de 26 de julio, de Reconocimiento de Autoridad del Profesorado (BOJA
30-07-2021).

e LEY 1/2020, de 13 de julio, para la mejora de las condiciones térmicas y ambientales de
los centros educativos andaluces mediante técnicas bioclimaticas y uso de energias
renovables (BOJA 20-07-2020)

1.1 Situacion del centro respecto a los recursos existentes y las principales
necesidades

) EDIFICIO

Desde 1997 el CPD se ubica en la antigua casa solariega de los “Corteses” en la calle Blanco
Belmonte en pleno casco antiguo. Zona eminentemente turistica por la proximidad a la Mezquita-
Catedral donde también se desarrolla una gran actividad cultural representada por las ensefianzas
que se llevan a cabo en los centros circundantes, asi como las actividades que acontecen en las
diferentes instituciones .Centros e instituciones que comparten enclave como: Facultad de filosofia
y Letras, Archivo historico, Filmoteca Andaluza, Museos Julio Romero de Torres, Museo
arqueoldgico, Sedes culturales del Excmo. Ayuntamiento como Consorcio de Turismo, Aula
Fosforito, Fundacion Pepe Espaliu, Escuela Superior de Arte Dramatico, Conservatorio Superior
de Musica, Sala Vincorsa, Escuela de Artes Plastica y Disefio Mateo Inurria, Colegios y Centros
IES :Las Esclavas, Santa Victoria, Gongora y Maimonides (IES adscrito al C.P. Danza).

La edificacién guarda la fisonomia arquitecténica que caracteriza a la zona donde se inserta.
Fachada amplia con 2 puertas adornadas con forja y grandes ventanales distribuidos en planta
baja y primera planta. En el interior del edificio se eleva una planta mas. El total del inmueble
consta en la planta baja de zona de administracion y servicios: conserjeria, aseos publicos,
secretaria, Aula magma vy al fondo del solar 4 aulas practicas. En la planta primera Aula de Musica
(unica que da al exterior), despachos del Equipo Directivo, una pequefia Biblioteca, y al fondo del
edificio 4 aulas practicas. En la segunda planta 6 aulas practicas. En la tercera planta 2 aulas
practicas. En todos los niveles hay vestuarios para profesores y alumnos.

De casi 6000 metros cuadrados que suman el edificio destinado para las Ensefianzas de Danza,
practicamente la mitad la ocupa el teatro y taller de escenografia cuya gestion esta asignada a la
ESAD, sin confundir que la edificacion en su conjunto es el Conservatorio Profesional de Danza
“Luis del Rio”. Existen dos importantes restos arqueoldgicos en el edificio: un mosaico romano y la
mitad de un patio claustrado de época barroca, ambos en los principales accesos al edificio.
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Llevamos a cabo varios Planes y Proyectos y se realizan multitud de actividades extraescolares y
complementarias. El centro pretende ser un centro abierto al entorno, aprovechando los recursos
educativos que éste le ofrece y que repercuta directa o indirectamente en la formacion de nuestra
comunidad. Todo esto supone la necesidad y uso de todos los recursos disponibles y la
conveniencia de otros de los que aun no se dispone (libre acceso al espacio escénico ubicado en
nuestro centro, condicionado siempre al criterio de gestion de ESAD).

Entre los Planes y Proyectos ofertados por la Delegacién Territorial en los que estamos implicados
estan:

o Plan de Igualdad de Género en la Educacion, junto con el Plan de Prevencion de
Violencia de Género
o Plan de Salud Laboral y Plan de Riesgos Laborales
“Escuela Espacio de Paz”, junto con el Plan de Convivencia, reconocido con el
mérito “Centro Convivencia +”
Practicum en el Grado superior de Danza en el CSD Pepa Flores de Malaga.
Y como Programas de Innovacion encontramos:
Pacto de Estado contra la Violencia de Género
Programa CIMA, sobre patrimonio cultural

(@]

O O O O

° RECURSOS INFORMATICOS

Todos los recursos informaticos, electrénicos y audiovisuales estan inventariados en el Mdédulo
INVENTARIO de Séneca, en el que se dan de alta las incorporaciones de material cedido
recientemente por la Conserjeria de Educacion, asi como otro material necesario y cableado
adquirido por el centro. En este mddulo se registran, asimismo, las bajas de material roto,
deteriorado e inservible.

Disponemos de pagina web, correo corporativo y plataforma virtual Google Workspace, lo que
permite que toda la comunidad educativa disfrute de las ventajas que ofrecen las herramientas de
la misma. Para ello, se ha dotado a todo el alumnado, profesorado y personal de administraciéon y
servicios, de cuentas de correo corporativo pertenecientes al dominio @cpdanzacordoba.net, para
su identificacidon en la plataforma. De forma complementaria, se ha realizado una labor formativa
permanente del profesorado, con la publicacion de manuales sencillos. Protocolos de actuacion de
repositorio de documentacion alojados en el Classroom corporativo del centro, facilitando la
accesibilidad del profesorado a la utilizaciéon de toda la documentacién y para el desarrollo de los
procesos burocraticos necesarios en el funcionamiento del centro.

Hasta el momento, el personal utiliza dispositivos propios y ordenadores del profesorado para el
control de ausencias del alumnado a través de la plataforma Pasen, asi como para el control de
presencia en el puesto de trabajo.

o RECURSOS PERSONALES

El personal docente se encuentra en torno a los 47 profesores y profesoras. La dotacion de PAS
es la siguiente: 1administrativo, 2 limpiadoras, 1 pedn, 2 conserjes. El centro esta abierto de 7.30
a 21.30 horas.

El Centro recibe la colaboracion del AMPA “Terpsicore” y participa en diversos proyectos
educativos del Ayuntamiento de Cérdoba. Igualmente participa en diversas iniciativas formativas
de distintas entidades, no gubernamentales, vecinales, etc.
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2 GESTION ECONOMICA
2.1 Generalidades

2.1.1 MARCO LEGAL

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 gestion econémica de los centros
docentes publicos dependientes de la Consejeria de Educacion y se delegan competencias
en los Directores y Directoras de los mismos (BOJA 25-5-2006).

o Art. 1 Estructura del presupuesto.

o Art. 2 Estado de ingresos.

o Art. 3 Estado de gastos.

o Art. 4 Elaboracién y aprobacién del presupuesto.
o Art. 5 Vinculacién.

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 gestion economica 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 Musica, y las Residencias Escolares,
dependientes de la Consejeria de Educacion (BOJA 25-5-2006).

o Art. 2 de la Aplicacion de los fondos.

2.1.2 EL PRESUPUESTO ANUAL DE ESTE CENTRO

El presupuesto de este 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
estimacion de los ingresos que prevé obtener durante el correspondiente ejercicio.

El presupuesto es un instrumento de planificacion econémica del centro, en orden a la prestacion
del servicio publico en el que se prevé junto con sus ingresos, los gastos necesarios para alcanzar
los objetivos recogidos en el P.E.C bajo los principios de equilibrio entre ingresos y gastos, asi
como los principios de eficacia y eficiencia en la utilizacion de los recursos.

Los presupuestos anuales y las cuentas de gestion formaran parte del Proyecto de Gestion.

El Presupuesto Anual contempla las diferentes partidas de ingresos y gastos conforme a la Orden
de 10 de mayo de 2006 (ANEXO IIl de dicha Orden):

e INGRESOS
0 Ingresos por recursos propios.
o0 Ingresos por la Consejeria de Desarrollo Educativo y FP:
o0 Gastos de funcionamiento ordinarios
o Dotacién para inversiones
o0 Ingresos por otras entidades.

o REMANENTES.

GASTOS:

o Bienes corrientes y servicios:

Arrendamientos

Reparacion y conservacion

Material no inventariable

o}
o
o
0 Suministros
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Comunicaciones

Transporte

Gastos diversos

Trabajos realizados por otras empresas

Adquisiciones de material inventariable:
= Adquisicién para uso general del centro
= Adquisiciones para uso especifico

o Inversiones:

= Cuenta de obras de reparacion, mejora o adecuacién de espacios e
instalaciones

= Cuenta de equipamiento

O O O O O

Se establecera la distribucién de los ingresos entre las distintas partidas de gasto a partir del
analisis de ingresos y gastos de los ultimos cursos y de los cambios previstos para el siguiente
curso en:

v’ n°de unidades o de alumnado

v aparicion o desaparicion de Programas, Planes y Proyectos con o sin dotacion
econdmica.

v memorias de los distintos Programas, Planes y Proyectos, Departamentos, etc.
v Tendencia del presupuesto global del centro.

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

La Orden 1 m 2 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 educacion y se define como la utilizacion responsable de todos los recursos necesarios para el
funcionamiento de este centro, de forma que podamos alcanzar nuestros objetivos. El ejercicio de
esta autonomia se realizara sobre los recursos e instrumentos recibidos de la Consejeria de
Desarrollo Educativo y FP.

2.2 Contabilidad de ingresos y gastos

Las operaciones realizadas por el centro en ejecucién de su presupuesto, tanto de ingresos como
de gastos, contaran siempre con el oportuno soporte documental que acredite la legalidad de los
ingresos y la justificacion de los gastos. La contabilizacién de los gastos se efectuara con
aplicacion del criterio de prudencia.

Las cuentas y los documentos justificativos deben recoger la totalidad de los gastos e ingresos
habidos, con los asientos contables correspondientes y deben reunir los requisitos legales.

El presupuesto de gastos se realizara en funcion de las necesidades que hubiere sin tener en
cuenta para ello los ingresos estimados.
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Los anexos generados por la aplicacién informatica Séneca al final de un afo contable
(Movimientos de Banco, Movimientos de caja, Presupuesto, etc.) seran encuadernadas
correlativamente para formar los libros contables. El centro mantendra en custodia esta
documentacién durante un periodo minimo de cinco afos, desde la aprobacion de la cuenta de
gestion.

2.2.1 ESTADO DE INGRESOS

El estado de ingresos estara constituido por:

e El saldo final o remanente de la cuenta de gestion del ejercicio anterior. En cualquier caso,
los remanentes que estén asociados a ingresos finalistas sélo se podran presupuestar en
el programa de gasto que los motiva.

e Los créditos que le sean asignados por la Consejeria de Desarrollo Educativo y FP para
gastos de funcionamiento del centro.

Las cantidades que se reciben para los gastos de funcionamiento generales vendran en
asignaciones mensuales desde la entrada en vigor del 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.

2.2.2 ESTADO DE GASTOS

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

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

2. Los centros docentes podran efectuar adquisiciones de equipos y material inventariable,
con cargo a los fondos percibidos con cargo al presupuesto de la Consejeria de Desarrollo
Educativo y FP para gastos de funcionamiento, siempre que concurran las circunstancias

siguientes:
a. Que queden cubiertas las necesidades prioritarias del normal funcionamiento del
centro.

b. Que dichas adquisiciones tengan un limite maximo que quedara cuantificado en el
10% del crédito anual librado a cada centro con cargo al presupuesto de la
Consejeria de Desarrollo Educativo y FP para gastos de funcionamiento del mismo
y se realicen previo informe de la correspondiente Delegacion Provincial de la
Consejeria de Desarrollo Educativo y FP sobre la inclusion o no del material de que
se trate en la programacion anual de adquisicion centralizada para ese centro. No
estara sujeto a esta limitacion el material bibliografico que el centro adquiera.

c. Que la propuesta de adquisicion sea aprobada por el Consejo Escolar del centro.
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2.3 El presupuesto
2.3.1 ELABORACION DE PRESUPUESTO

El presupuesto del centro es la expresién cifrada, conjunta y sistematica de las obligaciones que el
centro establece y puede reconocer en orden a su normal funcionamiento, asi como la estimacion
de ingresos que esta previsto obtener durante el correspondiente ejercicio. Se trata de un
instrumento de planificacién econdmica que se rige por los principios de eficacia, eficiencia,
equilibrio entre ingresos y gastos, transparencia y legalidad.

El presupuesto se compone de un estado de ingresos y gastos. Los ingresos aparecen ordenados
en conceptos y los gastos aparecen organizados en cuentas de gastos. Las operaciones
realizadas por el centro en ejecucion de su presupuesto, tanto de ingresos como de gastos,
contaran siempre con el oportuno soporte documental que acredite la legalidad de los ingresos y
la justificacion de los gastos. La contabilizacion de los ingresos se efectuara con aplicacion del
criterio de prudencia. El presupuesto del Conservatorio es elaborado inicialmente en base a los
recursos econémicos consolidados en los cursos anteriores. Debe estar basado en el equilibrio
entre ingresos y gastos.

El presupuesto contemplara diferentes partidas divididas en:

e INGRESOS
o Propios: Recursos propios que el centro pueda generar por diversos conceptos
(fotocopias, etc.)
0 Procedentes de la Consejeria de Educacion: gastos corrientes, inversiones,
aportaciones por proyectos.
0 Recursos procedentes de otras entidades (proyectos, premios, planes) y
aportaciones de caracter variable.
o Remanentes: de recursos propios o de gastos de funcionamiento.
e GASTOS
o0 Bienes corrientes y servicios: - Arrendamientos - Reparacion y conservacion -
Material no inventariable - Suministros - Comunicaciones - Transportes - Gastos
diversos - Trabajos realizados por otras empresas
o Adquisiciones de material inventariable: - Uso general del Centro —Departamentos
u otras unidades del centro.
o Inversiones: - Obras de reparacidbn, mejora o adecuacion de espacios e
instalaciones — Equipamiento.

Para la elaboracion del presupuesto anual, tendra en cuenta los siguientes criterios:

v El histérico de gastos e ingresos del centro en los ultimos dos cursos escolares.
v La prevision de ingresos por los diversos conceptos.
e Las necesidades generales del conservatorio.
e Las aportaciones del profesorado y de la comunidad educativa en general, expresadas
en las memorias trimestrales y finales del curso anterior, asi como las necesidades y
propuestas de los departamentos y otras unidades organizativas del centro.
e FEl uso equilibrado, sostenible, eficaz y practico de los fondos para los distintos
capitulos de gastos.
e El proyecto educativo del centro, hacia cuya consecuciéon debe tender el desarrollo del
presupuesto econémico.
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Por todo ello, se debe concretar un orden de prioridades para atender los gastos imprescindibles y
basicos para el funcionamiento del Centro. Se citan por orden de importancia.

Reparacion y conservacion: instalaciones y edificios.

Arrendamientos de equipos de reprografia

Suministros: Agua, gas, recogida de residuos, productos farmacéuticos, productos de

limpieza.

Materiales no inventariables: material de oficina, reprografia.

Comunicaciones: telefonicas y postales.

Gastos diversos: asistencia técnica en teatro, consultoria de expertos, mantenimiento

informatico.

v Las cantidades se calcularan aumentando en un pequeno porcentaje el gasto real del
curso anterior.
v Atendidos estos gastos y calculado el importe restante se asignara, igualmente,

respetando un orden de importancia:

e Mantenimiento del edificio. Reparaciones, conservacion, visitas técnicas periddicas.
Cada ano a en aumento esta partida, dada la antigiedad con la que cuenta el edificio.

e Partida a material inventariable: para atender igualmente por orden de urgencia, las
necesidades de material imprescindible para impartir clases. Ejemplo: equipos de
sonido de las aulas, micréfonos, amplificadores para guitarra, afinacion de pianos,
etc... Existe un limite del 10% de gasto en material inventariable que no se puede
superar anualmente

e Actividades: Se debe garantizar la cobertura de las necesidades econdmicas para
llevar a cabo las actividades académicas, extraescolares, formativas y de convivencia,
etc., organizadas bajo el control de DECPA y supervisadas y autorizadas por la
direccion del centro.

e No se asigna partida concreta al resto de departamentos pues previsiblemente la
asignacion puede estar agotada.

No pueden ser partidas cerradas, pues hay una serie de necesidades que son imprescindibles y si
se tiene que aumentar la cantidad tendra que compensarse a partir de la reduccién en otro
concepto. Viene siendo un hecho reiterado que la dotacion econdmica actual para gastos de
funcionamiento no permite terminar el ejercicio econémico con la cobertura de todos los gastos
que se generan.

El proyecto de presupuesto, independientemente de la presentacién “oficial”’, buscara un formato
que facilite a toda la Comunidad Educativa la comprensién de la politica de gasto.

De forma general, se afiadira el IPC a lo presupuestado o gastado realmente el afio anterior,
dependiendo de la partida.

El proyecto de presupuesto, independientemente del formato de presentacion a la Consejeria,
sera elaborado atendiendo a los conceptos establecidos en el mddulo econdémico de “Séneca’.
Todas las partidas en que sea previsible gasto deberan contar con la correspondiente dotacion.

2.3.2 APROBACION DEL PROYECTO DE PRESUPUESTO

Para la aprobacion del proyecto de presupuesto es condicidon necesaria que esté de acuerdo con
lo establecido en el proyecto de gestion del Centro docente.
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La Comision Permanente podra emitir, preferentemente por escrito, un informe previo, no
vinculante, a la aprobacion por parte del Consejo Escolar del presupuesto.

El proyecto de presupuesto del Centro docente sera aprobado por el Consejo Escolar. Una vez
aprobado el proyecto de presupuesto, éste pasara a ser el presupuesto oficial del Centro para el
ejercicio correspondiente.

2.3.3 EJECUCION DEL PRESUPUESTO

La Gestion del Presupuesto de Gastos se realizara en las fases siguientes:
1. Autorizacion del gasto.
2. Disposicion del gasto. Compras.
3. Liquidacion del gasto. Pagos.

2.3.4 SOBRE EL CUMPLIMIENTO DEL PRESUPUESTO

Se atendera a:

a. Control del cumplimiento y modificaciones del presupuesto aprobado
b. Liquidacion del presupuesto.
C. Incorporacion de remanentes.

24 Criterios para el desarrollo de la gestion econémica

La gestidbn econémica se llevara a cabo a través del Programa Séneca y estara a cargo de la
Secretaria del Centro. EIl presupuesto sera presentado al Consejo Escolar para su aprobaciéon
inmediatamente después de la aprobacion de resultados del ejercicio econémico del curso anterior
y se pondran a disposicion de la comunidad educativa, para su conocimiento.

Toda documentacién de tipo econdmica sera custodiada por el centro durante un periodo minimo
de cinco anos desde la aprobacion de la cuenta de gestidon. El concepto Inversiones tiene un
desarrollo presupuestario que coincide con el afio natural.

El registro de la actividad econémica se realizara cumplimentando la siguiente documentacién:

e Registro de ingresos que se confeccionara conforme al anexo IV de la Orden de 10 de
mayo de 2006, haciendo constar: nimero de asiento, fecha, concepto, ingresos e importe
acumulado.

e Registro de movimientos en cuenta corriente autorizada por la Consejeria de Hacienda a
solicitud de la Consejeria de Educacion, en los que se incluiran: numero de asientos, fecha
en que se registra el movimiento, concepto en el que se especifica el tipo de gasto o
ingreso y su importe exacto.

La disposicion de fondos de la cuenta se hara bajo la firma conjunta de los dos firmantes
indicados: Director/a y Secretario/a del Centro. La cuenta corriente, que sera unica, esta acogida a
la reglamentaciéon derivada de 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, abiertas a las
Entidades Financieras. Los pagos ordenados con cargo a la cuenta corriente se realizaran
principalmente mediante transferencias bancarias. El registro de movimientos en la cuenta
corriente se confeccionara segun el anexo V de la Orden de 10 de mayo de 2006.
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e Registro de movimientos de caja teniendo en cuenta que se podra mantener efectivo hasta
600 euros para el abono directo de pequefias cuantias. El registro de movimiento de
entrada y salida de fondos en efectivo se realizara conforme al modelo del anexo VI de la
Orden de 10 de mayo de 2006, teniendo en cuenta: numero de asiento, fecha, concepto,
debe, haber y saldo.

e Registro de gastos para cada una de las subcuentas previstas en el anexo lll de la Orden
de 10 de mayo de 2006, teniendo en cuenta: numero de asiento, fecha, concepto, base
imponible, IVA, total, total acumulado.

El control de la cuenta corriente y de los gastos se hara a través de conciliaciones bancarias de
caracter semestral entre los saldos reflejados en el registro de movimientos en cuenta corriente y
los indicados en los extractos de la cuenta corriente, siguiendo el Anexo Xl y Xl bis de la
mencionada Orden de 10 de mayo de 2006. Los saldos objeto de conciliacion deberan estar
referidos necesariamente al ultimo dia de los meses de marzo y septiembre, y asimismo a través
de arqueos mensuales de la caja, siguiendo el Anexo XllIl de la Orden.

Las actas, firmadas por la Direccién y el Secretario/a Secretaria, quedaran al servicio de la
Consejeria de Educacion y de las instituciones de la Comunidad Autbnoma con competencias en
la fiscalizacién de estos fondos.

La justificacion de gastos conforme al modelo X de la Orden, se realiza por medio de certificacion
del acuerdo del Consejo Escolar que aprueba las cuentas.

Una vez aprobado por mayoria de los miembros del Consejo Escolar con derecho a voto, la
Direccion y la Secretaria firman digitalmente en el programa Séneca, antes del 30 de octubre, la
certificacion del acuerdo aprobatorio, segun el Anexo Xl de la Orden de 10 de mayo de 2006. Las
justificaciones originales se custodian en el Centro y estan a disposicion de la Consejeria de
Educacion y de instituciones de la Comunidad Auténoma competentes en la fiscalizaciéon de los
fondos. Las cantidades no gastadas en el momento de la finalizacién del curso escolar se
incorporaran al presupuesto del siguiente curso escolar como remanentes.

Ademas, habria que prestar atencion a las partidas que por algun motivo hayan experimentado

subidas significativas en el curso anterior. En nuestro caso, la partida de mantenimiento de
edificios es la que tiene una tendencia ascendente con los afios debido a la obsolescencia del
centro.

e Registro de inventario. Recoge los movimientos de material del centro. Pueden existir
inventarios auxiliares. En nuestro caso es de aplicaciéon a la biblioteca, anexo IX de la
orden y el de vestuario.

25 Organos competentes en la gestién econémica

La autonomia de gestion econdémica nos permite desarrollar los objetivos establecidos en la
P.G.A., en orden a la mejor prestacion del servicio educativo, mediante la administracion de los
recursos disponibles. Esta autonomia comporta una atribuciéon de responsabilidad y su ejercicio
esta sometido a las disposiciones y normativas vigentes.

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

a. El Consejo Escolar
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e Aprobar el proyecto de gestion y sus modificaciones.
e Efectuar el seguimiento del funcionamiento del centro.
e Aprobar la cuenta de gestion y el presupuesto.

b. El Equipo Directivo

e Elabora el Proyecto de Gestidn y el presupuesto a propuesta del Secretario.
e Realiza las modificaciones sefaladas por la Delegacién Provincial.

C. La directora: es la maxima responsable de la gestion.

e Dirige al equipo directivo en la elaboracién del proyecto de presupuesto y en todos los
demas procesos de gestion econdmica.

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

2.6 La cuenta de gestion

La direccion del CPD remitira al Consejo Escolar para su aprobacién antes del 31 de octubre del
ejercicio siguiente, una unica cuenta de gestion a 30 de septiembre, acompafandola de una
memoria justificativa de los objetivos conseguidos en relacién con los programados.

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

Una vez aprobada por el Consejo Escolar, se remitira el anexo de justificacion correspondiente por
Séneca al Servicio Econémico de la Delegacién Provincial.

La cuenta de gestibn no podra rendirse con saldos negativos salvo demora en los ingresos
procedentes de la Consejeria de Desarrollo Educativo y FP.

Los justificantes de gasto se efectuaran por medio de la certificaciéon del Consejo Escolar,
permaneciendo los originales de las facturas y demas comprobantes de gastos en el centro bajo la
custodia de su secretario y a disposicién de los érganos de control.

En el supuesto de que se produzca el cese del director antes de la fecha de cierre, este debera
elaborar en el plazo de veinte dias una justificacion de los gastos e ingresos habidos hasta la
fecha de cierre, y presentarlo al Consejo Escolar para su aprobacion. Constara de los mismos
anexos que los que se incluyen en el cierre econémico.

En el caso de que el Consejo Escolar no aprobara dicha cuenta de gestién, el Director/a saliente
la enviara a la Delegacion Provincial junto con el acta de la sesion, donde constaran los motivos
que han dado lugar a dicha decision. La Delegacion Provincial, tras las gestiones pertinentes,
adoptara la resolucién que, en su caso, proceda.

2.7 Indemnizaciones por razén de servicio (dietas)

Los directores/as podran aprobar los gastos por dietas del profesorado derivadas de la realizacion
de actividades por razén de servicio fuera de la localidad del centro. Quedan excluidas de las
indemnizaciones por razén de servicio el acompanamiento de alumnado en actividades
extraescolares y viajes fin de estudios.
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Todos estos gastos los abonara el centro siempre y cuando no sean asumidos por la Delegacion
Territorial de Desarrollo Educativo y FP, la Universidad, el CEP o por el Plan o Programa
correspondiente.

Las cuantias actualmente vigentes estan fijadas en la Orden de 11 de julio de 2006 y la Orden del
11 _de marzo de 2024 de la Consejeria de Economia, Hacienda y Fondos Europeos y en los
acuerdos del Consejo Escolar.

2.8 Decreto de garantia de pago

Este aspecto se rige por 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 Administracion de la Junta de Andalucia
y sus Entidades Instrumentales.

Los cambios acontecidos en la normativa econémico-financiera del sector publico andaluz hacen
oportuno realizar adaptaciones y revisiones en el médulo de Gestién Econdmica del sistema de
informacion Séneca, para que los Centros Educativos dependientes de la Consejeria de
Desarrollo Educativo y FP garanticen los tiempos de pago de sus obligaciones.

Las siguientes medidas, recogidas en la normativa vigente, son implantadas en la aplicacion
Séneca.

e Se establece un plazo maximo de 30 dias para conformar la factura, a contar desde la
fecha de entrada de la misma.

e Y un plazo maximo de 20 dias para pagarla, a contar desde la fecha de conformidad de
la factura.

Los tipos de asientos que pueden estar afectados por este Decreto de garantia, a los que se les
aplican los cambios, en cuanto a los plazos de conformidad y limite de pago, son los siguientes:

Pago de minutas

Rectificacion de Pago de minutas

Facturas/Justificantes de Pago/Otros gastos justificados
Pago a un miembro de la Comunidad Educativa
Prestacion de Servicio sujeto a |.R.P.F.

Rectificacion de Factura

Factura de Proveedor Extranjero NO Residente
Rectificacion de Prestacion de Servicio sujeto a |.R.P.F.

En caso de tener que grabar una “Prestacion sujeta a IRPF” en Séneca y por tanto liquidar el
importe de dicho IRPF mediante /a carta de pago tnica modelo 909, debe tener en cuenta lo que
se indica en el epigrafe sobre este aspecto determinado en este documento.

2.9 Contratacion de servicios

La competencia para contratar de los directores y directoras de los centros publicos viene
recogida, tanto en la Ley Organica 3/2020, de 29 de diciembre, por la que se modifica la Ley
Organica 2/2006. de 3 de mayo de Educacion (articulo 132.j), como en la Ley 17/2007. de 10 de
diciembre, de Educacion de Andalucia que, en su articulo 132.3, les atribuye todas las
competencias que corresponden al 6rgano de contratacion, relativas a cualquier tipo de contratos
menores. Esta competencia se extiende a la contratacion de obras, servicios y suministros.
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Los contratos menores (regulados en la Ley 9/2017. de 8 de noviembre, de Contratos del Sector
Pablico, en los articulos 29, 118 y 131.3) se caracterizan por:

No pueden tener una duracién superior a un afio, ni ser objeto de prérroga.

Su importe debe ser necesariamente inferior a los 40.000 euros (IVA excluido), en el
caso de contratos de obras, o inferior a 15.000 euros (IVA excluido) para el resto de
contratos.

Cada contrato vendra definido por un sujeto (adjudicatario), objeto y causa (finalidad que se
persigue con el contrato). Existira un unico contrato cuando haya coincidencia en estos tres
elementos.

Asi mismo, los directores y directoras de los centros docentes de titularidad de la Comunidad
Auténoma de Andalucia, incluidas las residencias escolares, el Instituto de Ensefnanza a Distancia
de Andalucia y los centros del profesorado tienen delegadas las facultades que la normativa de
contratos del sector publico atribuye al 6rgano de contratacion, para la celebracién de contratos de
suministro eléctrico en las condiciones fijadas en el Acuerdo marco que suscriba la Administracion
de la Junta de Andalucia y la entidad adjudicataria, con respecto a los centros de consumo
pertenecientes a la Red de Energia de la Administracién de la Junta de Andalucia (REDEJA).

La tramitaciéon de los contratos menores requiere, necesariamente, que en el expediente conste la
correspondiente factura o facturas. Puede ocurrir que, con cargo a un mismo contrato, se emitan
varias facturas porque esté previsto el pago fraccionado (es el caso, por ejemplo, del contrato de
suministro eléctrico). La/s misma/s debe/n cumplir con los requisitos previstos en el Reglamento
de facturacion, aprobado mediante Real Decreto 1619/2012, de 30 de noviembre [articulo 6
(contenido de la factura), modificado por los Reales Decretos 828/2013, de 25 de octubre,
1073/2014, de 19 de diciembre y 424/2021, de 15 de junio y articulo 7 (contenido de la factura
simplificada), modificado por el R.D. 828/2013, de 25 de octubre].

A efectos de acreditar que el proveedor ha realizado el objeto del contrato de manera satisfactoria,
se debe sefalar en la misma la conformidad acompafada de la firma del director del centro y el
sello del centro. En el caso de facturas electrénicas, al aceptar las mismas en la bandeja de
entrada correspondiente, se genera un certificado de conformidad que debera ser firmado
digitalmente por el director del centro.

En los contratos de obras se necesitara, ademas, el presupuesto de las obras, sin perjuicio de que
deba constar también en el expediente el correspondiente proyecto cuando normas especificas
asi lo requieran. Adicionalmente debera solicitarse el informe de supervision previsto en el articulo
235 de la Ley de Contratos del Sector Publico cuando las obras afecten a la estabilidad, seguridad
o estanqueidad de la obra. En su caso, podran dirigirse a las Delegaciones Territoriales desde
donde se indicara la oficina de supervisién competente.

En relacién con este tipo de contratos debe, asi mismo, tenerse en cuenta lo previsto en la Orden
de 11 de mayo de 2006, 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 Educacion los centros
docentes publicos de educacion secundaria, de ensefianzas de régimen especial, a excepcion de
los Conservatorios Elementales de Musica, y las Residencias Escolares, dependientes de la
Consejeria de Educacion.
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Por otro lado, es conveniente que en cada centro se determine, por acuerdo del consejo escolar,
la cuantia a partir de la cual se considerara que un determinado gasto es significativo. Para
aquellos contratos que superen esta cuantia se solicitaran, al menos, tres presupuestos.

En ningun caso se fraccionara el objeto de un contrato con la finalidad de conseguir facturas que
no superen los limites previstos para el contrato menor. Asimismo, no se grabaran nunca
agrupadas en un uUnico asiento varias facturas.

Como regla general, el pago sera posterior a la entrega o realizacion de la prestacion salvo
supuestos excepcionales en los que, en aplicacién de los usos habituales del mercado, el pago se
haga previamente. Ejemplos de este pago previo son la suscripcion a revistas u otras
publicaciones, asi como la contratacion del acceso a la informacién contenida en bases de datos
especializadas.

Por ultimo, se ha habilitado en Séneca un médulo para registrar los contratos celebrados por los
centros. El mismo tiene por objeto dar cumplimiento a la obligacién prevista en el articulo 15.a) de
la Ley 1/2014, de 24 de junio, de Transparencia Publica de Andalucia, relativa al deber de publicar
informacion referida a los contratos suscritos. Se deberan indicar en este Registro los siguientes
datos:

Denominacion del contrato
NIF y nombre del adjudicatario
Importe

Plazo de ejecucion

Esta informacion se publicara trimestralmente en la correspondiente Web habilitada al efecto.

Siguiendo la actual practica de la Junta de Andalucia, es obligatorio rellenar estos datos siempre
que el importe del contrato sea superior a 3005,06 euros, siendo opcional en otro caso.

2.10 Factura electronica

Desde el 15 de junio de 2015 entré en funcionamiento el Punto General de Entrada de Facturas
Electrénicas de la Administracién General del Estado (FACe), a través del cual todas las empresas
tienen obligacion de presentar sus facturas cuando el importe de las mismas supere el valor total
de 600 €. Por tanto, esta fecha marca el inicio en el uso de la factura electronica en la
Administracién de la Junta de Andalucia y en las entidades del sector publico andaluz.

El Punto esta disponible para las personas y entidades proveedoras en la direccion
https://face.gob.es/ y permite la presentacion automatizada de facturas electronicas por los
sistemas informaticos de gestién de dichas personas y entidades, asi como la presentacion
manual de facturas previamente generadas con alguna aplicacién informatica de escritorio. Las
personas Yy entidades proveedoras también podran consultar el estado de sus facturas
presentadas, asi como solicitar la anulacion de una factura.

Desde los centros educativos se debe proporcionar a las personas y entidades proveedoras el
codigo de identificacion (Tripleta DIR3) el cual debera figurar en las facturas electronicas de forma
que sea posible su identificacion y “derivacion” a la bandeja del centro educativo que corresponda.
Esta tripleta estad constituida, en el caso de los centros educativos, por tres cédigos: Organo
gestor, Unidad tramitadora y Oficina contable.
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La informacion de la tripleta DIR3 del centro también esta disponible en Séneca en la bandeja de
factura-e del centro. Asimismo, esta informacioén también estara publicada en el Punto General de
entrada de las facturas.

Una vez las facturas tengan entrada en Séneca, en la bandeja del centro correspondiente, es
responsabilidad del mismo acceder al sistema, comprobar la recepcion de dichas facturas
electrénicas y proceder a su tramitacion.

Segun lo establecido el articulo 4 de la Ley 25/2013, es obligatorio el uso de la factura electrénica
cuando las mismas tengan un importe superior a 5000 €. Igualmente esta obligado a presentar
este tipo de factura cualquier proveedor que haya emitido una factura electrénica con anterioridad,
cualquiera que sea el importe de la nueva. El resto de las facturas puede seguir presentandose en
formato papel de la manera habitual.

3 CRITERIOS PARA LA OBTENCION DE INGRESOS DERIVADOS DE LA PRESTACION
DE SERVICIOS DISTINTOS DE LOS GRAVADOS POR TASAS, ASi COMO OTROS FONDOS
PROCEDENTES DE ENTES PUBLICOS, PRIVADOS O PARTICULARES (ELLO SIN
PERJUICIO DE QUE RECIBA DE LA ADMINISTRACION LOS RECURSOS ECONOMICOS
PARA EL CUMPLIMIENTO DE SUS OBJETIVOS).

31 Normativa

Orden de 10 de mayo de 2006, conjunta de las Consejerias de Economia y Hacienda y de
Educacioén, por la que se dictan instrucciones para la gestion econémica de los centros docentes
publicos dependientes de la Consejeria de Educaciéon y se delegan competencias en los
Directores y Directoras de los mismos (BOJA 25-5- 2006).

Orden de 17 abril de 2017, por la que se regula la organizacion y el funcionamiento de los
servicios complementarios de aula matinal, comedor escolar y actividades extraescolares, asi
como el uso de las instalaciones de los centros docentes publicos de la Comunidad Auténoma de
Andalucia fuera del horario escolar (BOJA 26-04-2017).

Orden de 27 de marzo de 2019, por la que se modifica la Orden de 17 de abril de 2017, por la que
se regula la organizacion y el funcionamiento de los servicios complementarios de aula matinal,
comedor escolar y actividades extraescolares, asi como el uso de las instalaciones de los centros
docentes publicos de la Comunidad Autbnoma de Andalucia fuera del horario escolar.

Decrefo 155/1997. de 10 de junio, por el que se regula la cooperacion de las entidades locales con
la administracion de la Junta de Andalucia en materia educativa (BOJA 15-07-1997).

3.2 Criterios para obtener ingresos de prestacion de servicios

Otros recursos obtenidos en virtud de la autonomia de gestion de que gozan los centros docentes
publicos, estos ingresos son derivados de la prestacion de servicios distintos de los gravados por
tasas, asi como otros fondos procedentes de entes publicos, privados o particulares. El centro
podra obtener otros ingresos provenientes de:

e Aportaciones procedentes del Estado, Comunidad Auténoma, Diputacion, Ayuntamiento
0 cualquier otro ente publico o privado, y por cualesquiera otros que le pudiera
corresponder.

e Los ingresos procedentes de disposiciones testamentarias y donaciones efectuados al
centro para finalidades docentes, previa aceptacion de la Consejeria.
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e Ingresos procedentes de convenios formalizados con asociaciones culturales o entidades
sin animo de lucro, para el desarrollo de actividades extraescolares y complementarias.

e Los que procedan de la prestacion de servicios y de la venta o arrendamiento de bienes
muebles, ambos productos de sus actividades educativas y formativas y distintos de los
remunerados por la normativa especifica de Tasas y Precios Publicos.

e El importe de las ayudas o premios otorgados por instituciones, organismos y empresas
privadas, como consecuencia del desarrollo de proyectos y experiencias de innovacién e
investigacion educativas, o como resultado de la participacion de profesores y alumnos
en actividades didacticas, culturales o deportivas realizadas en el marco de la
programacion anual del centro. Este tipo de ingreso se presupuestara por el importe que
se prevea efectivamente percibir en el ejercicio presupuestario.

e Los que se obtengan de la venta de material y de mobiliario obsoleto o deteriorado que
debera ser aprobada por el Consejo Escolar y con sujecion a lo estipulado en la Ley.

e Ingresos derivados de la utilizacion ocasional de las instalaciones del centro para fines
educativos.

Los fondos procedentes de fundaciones.

Ingresos derivados de la utilizaciéon continuada de las instalaciones del centro para fines
educativos segiin modelo de cesion aprobado por el Consejo Escolar.

Los derivados de la venta de fotocopias, préstamo de material, y otros semejantes.
Cualquier otro ingreso, para el que debera contar con la autorizacién de la Consejeria.

Cuando el Consejo Escolar del Centro determine, y siempre de forma argumentada a
determinadas personas o instituciones podria eximirseles del pago de una contraprestacién por el
uso de las instalaciones del centro.

3.3 Fijacion de precios
La fijacidon de precios podra establecerse en los siguientes supuestos:

e Venta de bienes muebles: La venta de bienes muebles, tanto inventariables como
inadecuados o innecesarios, y la fijacion de sus precios sera solicitada por la direccion del
centro tras acuerdo del Consejo Escolar, y serda comunicada a la Delegacion Territorial de
Desarrollo Educativo y Formacion Profesional y de Universidad, Investigacion e
Innovacion, a los efectos de iniciar en su caso, el oportuno expediente.

e Prestacion de servicios: La fijacion de precios por la prestacion de servicios ofrecidos por
el centro y la venta de bienes muebles derivados de sus actividades educativas, no
recogidos en la normativa especifica sobre tasas y precios publicos sera el establecido por
el Consejo Escolar. Los servicios ofrecidos por el centro podran ser: realizacion de
fotocopias, plastificaciones, encuadernaciones, etc.

o Fotocopias, Encuadernaciones, Plastificados: Se cobrara una cantidad fijada por el
Consejo Escolar para la realizacion de fotocopias u otras tareas de oficina, para el
alumnado o personas ajenas al centro, siempre que éstas se realicen para alguna
gestion relacionada con el centro. Los precios son calculados para compensar los
gastos producidos.

o Aparcamiento interior de patinetes (sin retribucion): Se ha habilitado un espacio
para que el alumnado y profesorado usuario de patinetes eléctricos o bicicletas
plegables puedan estacionarlos dentro del centro para evitar su pérdida,
sustraccion, etc. El centro queda exento de cualquier responsabilidad ante
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3.4

cualquier contratiempo sobrevenido, ya que no existe obligacion de vigilancia de
tales objetos no pertenecientes al centro y para los que solamente hemos cedido
un espacio de estacionamiento no vigilado.

Utilizacion ocasional de las instalaciones materiales del centro: Por la utilizacién
ocasional de las instalaciones del centro para fines educativos, de extension cultural y
otros relacionados directamente con el servicio publico de la educacién, el centro podra
establecer unos precios que seran aprobados por el Consejo Escolar. En cuanto a las
cesiones de espacios a personas externas al centro, aunque vinculadas al mundo de la
Danza, se ha de solicitar mediante formulario dispuesto a tal efecto en Conserjeria.
Mediante la firma del mismo, el interesado se compromete a respetar el espacio y sus
instalaciones, asi como el mobiliario y a emplear los aparatos de reproduccién de sonido
por cuenta propia. Se establece un canon simbdlico de uso que se recoge a aquellos
solicitantes que van a ensayar cualquiera produccidn que vaya a comercializarse con
animo de lucro. Para cualquier uso académico, la cesion de espacios sera gratuita. El valor
de la aportacién econémica y las normas de uso fueron aprobadas por consejo escolar.
Existe la posibilidad de cesién de aulas a profesionales del mundo de la danza que
soliciten ensayar en nuestro centro, a cambio de una contraprestacion no econdémica
consistente en una actividad que revierta sobre nuestro alumnado en forma de charla,
master class, etc.

El préstamo interno sin retribucion de los materiales audiovisuales e informaticos
disponibles para el profesorado puede solicitarse al responsable TDE o, su defecto, a la
secretaria, por mail con antelaciéon a la necesidad. En caso de peticion en el momento, el
préstamo ha de registrarse en una hoja de control en Conserjeria, donde la ordenanza
anota la persona y hora del préstamo y de su devolucién, de forma que se pueda localizar
la ubicacion de un determinado dispositivo, identificando quién lo ha usado o lo esta
utilizando.

La politica de gestién de préstamo de materiales de mayor valor como el lindleo o
mobiliario/atrezzo propiedad del centro, estaran sujetas al criterio de la direccion del centro
y, en caso de viabilidad, el interesado o entidad debera abonar una fianza o depésito hasta
su devolucidon en perfectas condiciones. En caso de que se hayan producidos dafios al
material prestado, el usuario abonara el valor integro de la reparacién o reposicion del
mismo.

Ingresos extrapresupuestarios

En caso de tener que grabar una “Prestacion sujeta a IRPF” en Séneca y por tanto liquidar el
importe de dicho IRPF mediante el Modelo 095, debe tener en cuenta lo que le indicamos en las
instrucciones que se detallan mas adelante.

Se debe prestar atencién al CONCEPTO indicado en dicho modelo (concepto 0100 en el caso de
ser retenciones a personas fisicas residentes en territorio nacional o concepto 0102 para
extranjeros no residentes), asi como tener en cuenta que el CIF que se indica en el apartado
SUJETO PASIVO es el CIF de la Junta (S4111001F), no el NIF de la persona a la que se retiene.

Una vez hecha la liquidacion correspondiente debe remitir copia del Modelo 909 a la Delegacioén al
Servicio de Gestion Econdmica y Retribuciones a través de ventanilla electrénica de Séneca.
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3.4.1 INSTRUCCIONES PARA EL MODELO 095: INGRESOS EXTRAPRESUPUESTARIOS

En los meses de abiril, julio, octubre antes del dia 20 y durante el mes de diciembre, para el ultimo
trimestre, los centros educativos deben ingresar las retenciones del IRPF y del IRNR que haya
practicado rellenando el Modelo 095, y generando la carta de pago Modelo 909 recogido en la
Orden de 22 de marzo de 2024, por la que se requla la presentacion de autoliquidaciones,
declaraciones y otros documentos vinculados a la gestion de ingresos en la Plataforma de Pago y
Presentacion, la realizacion de los ingresos de la Hacienda Publica de la Junta de Andalucia, asi
como la prestacion del servicio de colaboracion de las entidades de crédito en la gestion
recaudatoria

Para imputar el ingreso a dicho concepto, se debe indicar el ambito de la provincia a la que
corresponda, asi como el codigo territorial “Ec. Hacienda y Fondos E” de la misma, como puede
verse a continuacion:

Cuando se consigne el ingreso a realizar, se debe seleccionar alguna de las siguientes
denominaciones de los distintos conceptos:

e Concepto 100, denominado “Retenciones del IRPF’, para ingresos correspondientes a
retenciones realizadas en concepto de IRPF a personas fisicas o profesionales.

e Concepto 102, denominado “Retenc No Resident Imp. Rentas’, para ingresos
correspondientes a retenciones e ingresos a cuenta de rentas sujetas al impuesto sobre la
renta de no residentes.

Excepcionalmente, también podria consignarse la siguiente denominacion:

e Concepto 101, denominado “Arrendamientos IRPF/IS”, para ingresos correspondientes a
retenciones realizadas en inmuebles arrendados por la Junta de Andalucia sujetos al IRPF.

e Al rellenar dichos modelos obligatoriamente, se consignaran los siguientes datos:
o ldentificacion del centro
o Periodo fiscal de retenciones (trimestre referido al afio natural)
o Numero total de perceptores que incluyen las retenciones que se van a pagar.
o Base imponible total.

Junto a estos se debe acompanar la relacion de perceptores incluidos en estas retenciones,
obtenidas del sistema Séneca a través de Documentos/ Gestion Econémica/Relaciéon de
perceptores liquidados en un periodo, seleccionando el periodo en cuestion y las opciones
Residentes y/o No Residentes, en su caso.

El justificante de los ingresos efectuados en los servicios periféricos de la Consejeria de
Economia, Hacienda y Fondos Europeos junto con el/los listado/s de perceptores mencionados
anteriormente deben enviarse al Servicio de Gestion Econdmica y Retribuciones de la Delegacion
Territorial de Desarrollo Educativo y Formacion Profesional correspondiente para su conocimiento
y seguimiento de las cantidades liquidadas.
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4 LA ADMINISTRACION ELECTRONICA EDUCATIVA Y LA LEY DE ACCESO
ELECTRONICO DE LOS CIUDADANOS A LOS SERVICIOS PUBLICOS

La Ley 39/2015. _de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comudn de las

Administraciones Publicas, reconoce el derecho de los ciudadanos a relacionarse con las
Administraciones Publicas por medios electronicos, de forma que puedan obtener informacion,
realizar consultas, solicitudes, efectuar pagos, etc. y determina que toda comunicacion que se
establezca entre cualquier organizacién publica, ya sea entre ellas 0 con personas fisicas, debe
realizarse a través de medios telematicos.

Por tanto, esta ley obliga a las Administraciones Publicas a implementar los mecanismos
necesarios para garantizar el acceso y disponibilidad de los servicios administrativos propios de
sus competencias de forma electronica, garantizando siempre la calidad de los mismos y la
seguridad, integridad y confidencialidad de los datos intercambiados con el ciudadano.

El Modelo Integrado de Gestion y de Provision de Servicios Avanzados conformado por los
sistemas Séneca, Pasen 'y Secretaria Virtual, constituye una solida base para la construccion de la
oferta de Administracién Electronica de la Consejeria dentro del ambito de actuacién de los
centros educativos. El eje vertebrador de estos sistemas es Séneca y para alcanzar su obijetivo,
Séneca ofrece canales alternativos de interacciéon para la ciudadania con la Administraciéon
Educativa y sus centros educativos.

La Secretaria Virtual constituye un punto Unico y centralizado de acceso a la ventanilla electronica
de todos los centros educativos publicos dependientes de la Consejeria, desde el cual los
ciudadanos pueden realizar, a través de Internet, los tramites académico-administrativos propios
de la educacion (solicitudes de admision, reservas de plazas, matriculacion...).

Asi, el ciudadano puede elegir entre acercarse al centro para entregar una documentacion
necesaria in situ, o conectarse a Internet y realizar el mismo tramite a través de la ventanilla
electrénica, independientemente del centro en el que quiera hacerlo, de forma completamente
electronica y con la misma validez. Esto facilita y agiliza la realizacion y el seguimiento por via
telematica de los tramites administrativos y, una vez iniciado el tramite, los usuarios pueden
consultar el estado de los mismos en la Secretaria Virtual. Por su parte, los centros pueden
consultar las solicitudes remitidas por los ciudadanos y proceder a completar la tramitacion de las
mismas.

El sistema esta dividido en:
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e Zona publica: accesible a la ciudadania sin necesidad de estar autenticado en la ventanilla
electrénica, mostrando el catalogo de tramites del organismo y ayuda e informacién
complementaria a los tramites.

e Zona personal: accesible a la ciudadania de forma restringida, requiriendo la autenticacion,
mediante un certificado digital de la FNMT, para la presentacion, consulta, gestién y
tramitacion de tramites interpuestos con el organismo, permitiendo mediante medios
telematicos la presentacion y finalizacion de tramites.

Por su parte, Pasen es una plataforma de servicios que la Consejeria pone a disposicién de sus
centros educativos para ofrecer servicios de seguimiento educativo y comunicacién a los
diferentes miembros de su comunidad educativa. La plataforma acerca el centro a las familias,
posibilitando, para aquellos que asi lo elijan o lo necesiten, una comunicacién directa y
personalizada entre el profesorado y los padres y madres del alumnado, de forma que éstos
pueden tener un conocimiento detallado del progreso escolar diario de sus hijos e hijas (tareas,
ausencias, controles) sin las limitaciones propias de los horarios de atencién de los centros.

A través de Pasen las madres, padres y tutores/as legales pueden contactar con el resto de la
Comunidad Educativa (profesores y profesoras, cargos directivos de los centros, otras madres y
padres, etc.) de una forma agil y sencilla. Ilgualmente, pueden concertar citas con el tutor de la
clase, con otros/as profesores/as, mantener charlas con otras madres y padres en los foros de
Pasen, etc.

Junto a lo anterior, Pasen pone a su disposicion una serie de herramientas para poder llevar un
seguimiento sobre las tareas, trabajos, controles y exdmenes que se le asignen a sus hijos e hijas,
sobre las fechas de examenes, la consulta, justificacion y comunicacion de ausencias de los
alumnos, etc.

De forma paralela, la Junta de Andalucia ha desarrollado una aplicaciéon para dispositivos Android
cuyo nombre es iPASEN, la cual esta disponible, de forma gratuita, en la tienda de aplicaciones
Play Store. El usuario puede acceder a la aplicacion con las mismas credenciales que éste usa
para entrar en la aplicacion web Pasen.

Basado en los beneficios que esta aplicacion aporta, nuestro centro ha establecido el objetivo de
que todas las familias la utilicen para realizar un seguimiento de la educacion de sus hijos/as, sus
notas, faltas de asistencia, comunicaciones, citas con el/la tutor/a para tratar temas acerca del
alumno/a, entre otras.

Para darse de alta en este servicio, los tutores legales o el alumnado (tanto emancipado como
no), pueden realizar un proceso de "autologin", con el que obtendran las credenciales de acceso a
Pasen. Para realizar este proceso a través de la aplicacion web o de la app iPasen, las familias
deberan pinchar en el enlace 'No tengo acceso' de la pantalla de login. Se requeriran tres datos: El
NIF, una fecha de nacimiento (de algunos de sus hijos/as o la suya propia) y un niamero de
teléfono movil donde recibird por SMS las credenciales (el teléfono mévil ha de coincidir con el
que consta en Séneca para los tutores legales o para el alumnado). En caso de que no se puedan
obtener las credenciales, se pueden solicitar en la Secretaria del Centro en horario de atencion al
publico.
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41 Identificador Andaluz Educativo (iANDE)

Con el objetivo de facilitar la tramitacion telematica de los procedimientos relacionados con el
centro (admisién, matriculacion y otros tramites) y asi evitar que las familias tengan que
desplazarse hasta los mismos, desde la Consejeria de Desarrollo Educativo y FP se ha habilitado
el Identificador Andaluz Educativo (IANDE), una clave que les permitira autenticarse en la
Secretaria Virtual de la Junta de Andalucia:

Los tutores legales disponen de estas claves a través de la app iPasen, tanto para sus hijos o
hijas, como para ellos mismos si fueran a su vez alumnos/as. En el caso de no tener acceso a
iIANDE, las familias pueden solicitarlas a través del correo electrénico del centro.

Desde el centro educativo se remitira a los tutores legales, por email o por SMS, las claves IANDE
para el alumno/a solicitado y para el resto de sus hijos o hijas, estén o no matriculados en el
mismo centro, asi como para ellos mismos en el caso de que también sean alumnos/as.

Para aquellas personas que no son alumnado de ningun centro y deseen realizar tramites de
admision o matricula en Ciclos Formativos, Conservatorios, EOIs o Educacion Permanente,
podran solicitar la clave /ANDE en el portal de la Secretaria Virtual de la Junta de Andalucia,
pulsando sobre la opcion Acceso y la opcidn Registro-clave iANDE.

Tras rellenar los datos personales, se pulsa sobre el botdn Solicitar, y en breve el solicitante
recibira en el numero de teléfono recogido en la solicitud, un SMS con la clave.

Una vez disponibles la clave iANDE, tan sélo hay que ir a la pagina de la Secretaria Virtual y elegir
la solicitud que se desea tramitar.

A continuacién, se accede a Acceder al tramite usando la clave iANDE. Y por ultimo, se introduce
la clave IANDE para emprender el proceso.

5 GESTION DE LOS RECURSOS HUMANOS
5.1 Profesorado
5.1.1 NORMATIVA

Instruccion 5/2012. de 2 de julio, de la Direccion General de Gestién de Recursos Humanos, sobre
tramitacién de sustituciones del profesorado en los centros docentes publicos a que se refiere la
Orden de 8 de septiembre de 2010 por la que se establece el procedimiento para la gestion de las
sustituciones del profesorado de los centros docentes publicos dependientes de esta Consejeria.

Real Decreto 1060/2022. de 27 de diciembre, por el que se modifica el Real Decreto 625/2014, de
18 de julio, por el que se regulan determinados aspectos de la gestion y control de los procesos
por incapacidad temporal en los primeros trescientos sesenta y cinco dias de su duracion.

Circular de 11 de junio de 2021, de la Direccidon General del Profesorado y Gestion de Recursos
Humanos, sobre permisos, licencias y reducciones de jornada del personal docente del ambito de
gestion de la Consejeria de Educacion y Deporte de la Junta de Andalucia, modificada por las
siguientes instrucciones:

° Instruccion 12/2022 de la Direccion General del Profesorado y Gestion de Recursos
Humanos por la que se modifican los apartados IIl.7 y Ill.11 de la circular de 11 de junio de 2021
de la Direccion General del Profesorado y Gestion de Recursos Humanos, sobre permisos,
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licencias y reducciones de jornada del personal docente del ambito de gestion de la Consejeria de
Desarrollo Educativo y Formacién Profesional de la Junta de Andalucia.

° Instruccion _9/2023 de la Direcciéon General del Profesorado y Gestion de Recursos
Humanos por la que se modifican los apartados Ill.1 Y Il.14 y se afiade el apartado 111.30 a la
circular de 11 de junio de 2021, de la Direcciéon General del Profesorado y Gestion de Recursos
Humanos, sobre permisos, licencias y reducciones de jornada del personal docente del ambito de
gestion de la, entonces, Consejeria de Educacion y Deporte de la Junta de Andalucia.

° Manual de procedimientos Servicio de Gestion de Recursos Humanos (13/11/2023)

5.1.2 CONSIDERACIONES GENERALES

Corresponde a la direccién del centro ejercer la jefatura de todo personal adscrito al mismo,
competencia que incluye el establecimiento de los mecanismos que sean necesarios para el
control de las ausencias de todo el personal que desempefia su trabajo en el centro.

La direccién del centro es el 6rgano competente y responsable de los permisos, por lo que velara
por el cumplimiento de las instrucciones de procedimiento sobre tramitacién de permisos y
licencias.

Corresponde a la direccidon del centro valorar la justificacion documental presentada ante una
ausencia, y considerarla o no justificada.

Corresponde a la jefatura de estudios controlar el cumplimiento del horario y por tanto archivar,
comprobar y registrar las incidencias del profesorado en Séneca.

Toda la documentacién aportada se incorporara a una carpeta individual, creada al efecto,
custodiada por la secretaria del centro y a disposicion de la inspeccién de educacion.

La documentacion incluida en esta carpeta individual se conservara durante dos anos, contados
desde la fecha a que se refieren las ausencias, sean o no justificadas.

5.1.3 CONTROL DE PRESENCIA

Todo el personal adscrito al centro debera autenticarse en la APP i Séneca y pulsar el control de
presencia a la entrada y salida de su jornada laboral. Si se dieran circunstancias, por razones
técnicas, de olvido de fichaje, de salida temporal justificada por las que el trabajador/a no pudiera
registrar su entrada o salida, éste debera grabar una incidencia que posteriormente sera
aceptada, si procede, por la jefatura de estudios, quedando asi solventado el problema de registro
del control de presencia.

5.1.4 AUSENCIAS PREVISTAS

Toda ausencia que sea prevista y requiera autorizacion debera solicitarse con la antelacion
suficiente a la direccién del centro.

La solicitud del permiso debera efectuarse en el modelo normalizado (Anexo [). En caso de
urgencia, bastara comunicacion telefénica, sin perjuicio de su peticién posterior por escrito.

La solicitud cursada para una ausencia prevista no implica la concesién correspondiente, por lo
que el interesado debera abstenerse de ausentarse del puesto de trabajo sin contar con la
autorizacién necesaria de la direccion.
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La autorizacién de la direccion para una ausencia prevista no anula la obligacion de presentar, en
el plazo de diez dias naturales siguientes a la finalizacion del permiso, la justificacion documental
correspondiente.

Los permisos que sean competencia de la Delegacion se deberan solicitar a través de la
Ventanilla electrénica, de forma independiente a la grabacién de la ausencia en Séneca, dirigida al
Servicio correspondiente segun el tipo de personal y permiso.

Las ausencias que requieran la autorizacion de la Delegacion Provincial, con informe previo de la
direccion, necesitan un margen de tiempo adecuado para poder informarlas, diligenciarlas y
resolverlas. Ejemplo: permisos no retribuidos o por razones de formacion.

5.1.5 AUSENCIAS IMPREVISTAS

Cualquier falta imprevista debera comunicarse verbalmente de forma inmediata y posteriormente,
por escrito, acompanando la documentacion justificativa de la misma.

Cuando un/a profesor/a de forma imprevista no va a asistir al puesto de trabajo es obligada la
comunicacion directa antes del inicio de su jornada escolar con el jefe de estudios
preferentemente, o algun miembro del equipo directivo y en caso de no encontrarse localizado,
comunicarlo al conserje o al administrativo, que trasladara la incidencia al equipo directivo en
cuanto sea posible.

Puesto que es una ausencia imprevista no existe solicitud de licencia o permiso previo, la
direccion del centro valorara las circunstancias, alegaciones y documentacion presentadas por el
interesado para considerar la ausencia como justificada o no justificada, segun proceda.

5.1.6 CRITERIOS PARA LA GESTION DE LAS SUSTITUCIONES DEL PROFESORADO DE
LARGA DURACION

Corresponde a la Direccion del centro la gestion de las sustituciones del profesorado, con la
colaboracion de la Secretaria y de la Jefatura de Estudios. En condiciones normales se solicitara
la sustitucion de todo el profesorado del que se prevé su inasistencia al menos por un mes. Las
bajas de corta duracion no seran sustituidas y el alumnado sera atendido en el aula por el
profesorado de guardia.

Con la finalidad de dar cobertura, a la mayor brevedad posible, a las ausencias del personal
docente por incapacidad temporal que generen sustitucion, el profesorado debe comunicar
cualquier situacion de inicio o fin de incapacidad temporal en la que pudieran verse afectados tan
pronto como sea posible una vez se haya producido el hecho causante:

A nivel interno, para que las sustituciones puedan ser agiles y eficaces se precisa el compromiso
del profesorado en el sentido de:

a) Comunicar con celeridad al centro la ausencia por baja médica, para dar aviso al
profesorado de guardia, como primera medida de organizacion interna.

b) Enviar/entregar el parte de baja de IT junto con el Anexo | correspondiente, dentro del
plazo establecido, preferiblemente a la mayor brevedad posible, para que se pueda tramitar a la
Delegacion y se pueda solicitar su sustituciéon a través de SIPRI (solo en caso de personal
funcionario de carrera, ya que el personal interino acogido a la INSS/SAS no tienen la necesidad
de presentar este parte ya que estos organismos lo tramitaran y aparecera en Séneca de forma
automatica, respondiendo a lo establecido en el Real Decreto 1060/2022, de 27 de diciembre, que
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modifica el Real Decreto 625/2014, de 18 de julio, por el que se regulan determinados aspectos de
la gestion y control de los procesos por incapacidad temporal en los primeros trescientos sesenta
y cinco dias de su duracion). En los siguientes documentos se describe el Procedimiento de
framitacion de los partes de baja del personal de MUFACE y de Tramitacion de los partes de
incapacidad temporal.

c) Mantener informado al centro de los pormenores de la misma (posible duracion, fechas de
envio de partes, anuncio de altas, etc.

Segun la normativa vigente el procedimiento dictado por la Consejeria de Educacion para la
sustitucion del profesorado es el siguiente:
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Con el objeto de poder realizar la cobertura de las sustituciones de aquellas ausencias que se producen en
los centros, a continuacion se describe el proceso que es necesario llevar a cabo.

1. Sdlo es necesario solicitar la cobertura de las sustituciones de aquellas puestos ocupados por sus
titulares, ya que las diferentes vacantes (jubilaciones, excedencias, etc.) que se producen en los
centros son gestionadas directamente desde este Servicio.

El centro podra consultar los registros de SIPRI(Sistema de Provision de
Interinidades) es el sistema que da soporte al procedimiento de llamamientos para
interinidades durante el curso regulado por la Orden de 10 de junio de 2020.

2. Es necesario grabar en Séneca, a la mayor brewedad todas las ausencias que se vayan
produciendo en los centros. Si no se realiza de esta manera, no sem posible agilizar la cobertura
de dichas sustituciones. En el caso del inicio de curso, se grabagin tanto aquellas que procedan de

curso anterior, como aquellas otras que se vayan produciendo durante el transcurso del mismo.
3. No se solicitara la cobertura de la sustitucidn para permisos igual o inferiores a 15 dias.

4. Al inicio de curso, ser necesario dar de alta los horarios base para poder grabar las ausencias
del profesorado desde el menl Personal — Ausencias — Horarios base.

5. Se grabar la ausencia accediendo en el programa Séneca desde el menu Personal — Ausencias
— Relacion de Ausencias

Modificaciones en hos horaos
Sammencias on owia puesto de t
Aelacion de msendas
ammnrian -lHl.lclnp::-T"""-l-
Aglackin de partes mensuales
Auntentes a Cunea de Pormecon
1+ Panifieaclan de s Panis
1 AcTividad Formatra

6. Adjuntar, en dicha pantalla, el documente que justifica dicha ausencia. No obstante, en el
caso de las bajas por enfermedad, ademds. sem necesario remitirlas a esta Delegacion Territorial
por correo ordinario (pero NO por correo electonico).
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Fichero a ad juntar:

- Examinar.. I‘[:Eae ha s=lectionado ningdn archive. | Tipo de documento:

Des-crlpcldncl

Justificantes adjumados

e

7. Se deber@ marcar la casilla “;Solicita sustituto/a?”. 5i esta casilla no esB marcada, su

peticidn de sustitucidn no llegas a este Servicio v, por tanto, no se podr proceder a su gestion. Es
absolutamente necesario que es marcada si solicita sushituto.

5olicita sustitubo/a?

Fecha solicitada para inicio sustitucion: - Fecha solicitada para fin 5ustit|.||:||.‘:n.:| | -

8. Todas las peticiones de cobertura debesn entrar en el periodo de la ausencia gue se ha grabado.
Es decir, si el periodo de ausencia va desde el 30/09/2014 al 10/12/2014, no se podm pedir un
sustitiuto para el periodo 15/10/2014 al 30/12/2014, dado que la fecha fin de la ausencia
(10/12/2014) es inferior a la fecha fin de cobertura (30/12/2014). Este aspecto habm que
ternerlo en cuenta, sobre todo, en las peticiones de ampliacion de cobertura.

En cualquier caso, lo mas recomendable es dejar en blanco la fecha fin de la ausencia
mientras no se tenga el parte de alta.

Datos de la ausencia

Fecha de inicie: | 30:09/2014 Fecha fim: 1001272014 Dias laborables: | 48 Fecha comunicacion: |
iSolicita sustituto/ar La techa in (101272014} de o ausencia =5 menor

que |3 susencsa fin de coberiura (3001 202014).

Fecha solichada para Inkcio sustivecion: | 15102014 ' Fecha solicitada para fin sustdoucion: | 30M12/2014

9. En caso de maternidades, se grabar cada uno de los permisos con sus respectivas peticiones
de cobertura por separado.

a) En el caso de que la maternidad proceda de una situacion de IT, se proceder cerrando dicha
ausencia, ya grabada, con su respectivo parte de alta médica, y de forma posterior se creard
una nueva ausencia para el permiso de maternidad, el de cuatro semanas adicionales y
lactancia acumulada, segln el caso.
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b} Un permiso de maternidad, al gque se asocia un permiso de cuafro semanas adicionales y una
lactancia fraccionada se grabard de la siguiente manera:

+ Se grabam la ausencia para el permiso de maternidad, con su fecha fin correspondiente.

+  Se grabam el permiso de cuatro semanas adicionales desde el dia siguiente de la fecha fin
del antenor v se cerrard con su fecha fin.

* Se grabam la lactancia acumulada desde el dia siguiente de la fecha fin del anterior v se
cerram de la misma manera.

10.En el caso de solicitar sustitucion, es muy importante revisar las fechas de fin de
sustitucion de forma periddica, para evitar que el personal que sustituye vuelva a su bolsa de

origen. Es comveniente estimar la duracion de la baja v alargar esta fecha en el caso de que no se
conozca con certeza la fecha de incorporacion del titular.

11. En aquellos casos en que habiendo sido sustituido el titular fuera necesaria la ampliacion del
periodo de cobertura, sdlo se accederm a la ausencia correspondiente vy se ampliara ésta en el
campo correspondients

iSolicita sustitutofa? +

Fecha solicitada para inicio sustitucian: | 29082014 - Fecha solicitada para fin sustitucicon: | 0502/2015%

12_Desde el Servicio de Gestidn de Recursos Humanos no es posible la modificacion de los datos
que, desde el centro, se hayan grabado en el programa Séneca.

Anulacion de la sustitucion

Una vez solicitada la sustitucidn, si ésta ya no es necesaria, hay que anularla. Para esto simplemente hay
que desmarcar la casilla “;Solicita sustituto/a?"”. De esta forma guedard anulada la peticion de
sustitucion.

1Saolicita sustiturada?

Fecha solicitada para inicio sustitucion: = Fecha solicitada para fin sustitudcdn:

El procedimiento anterior se completa con las siguientes instrucciones para la provision de
sustituciones y vacantes sobrevenidas para el curso 2024/2025:

e Con la finalidad de dar cobertura, a la mayor brevedad posible, a las ausencias del
personal docente por incapacidad temporal que generen sustitucion, el profesorado debe
comunicar cualquier situacion de inicio o fin de incapacidad temporal en la que pudieran
verse afectados tan pronto como sea posible una vez se haya producido el hecho
causante.

e El director/a tendra que informar a través de la plataforma Séneca de la incorporacion del
sustituto/a al centro. A tal efecto, en Séneca, se mostrara en una pantalla la incorporacion
con la fecha de toma de posesion prevista, pudiendo el director/a desde su perfil indicar si
se ha producido o no dicha incorporacion.
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5.1.7

Asimismo, podra modificar la fecha de toma de posesion en el caso de no coincidir esta
con la fecha de incorporacion.

Se incide, especialmente, en la necesidad de cumplimentar en Séneca la incorporacién de
los sustitutos/as, ya que, de no ser asi, no seria posible proceder al alta de este personal
en Nominas y Seguridad Social, con el consiguiente perjuicio que esto conllevaria.

A nivel interno, para que las sustituciones puedan ser agiles y eficaces se precisa el
compromiso del profesorado en el sentido de:

Comunicar con celeridad al centro la ausencia por baja médica, para dar aviso al
profesorado de guardia, como primera medida de organizacion interna.

Enviar/entregar el parte de baja junto con el anexo correspondiente, dentro del plazo
establecido, preferiblemente a la mayor brevedad posible, para que se pueda tramitar a la
Delegacion y se pueda solicitar su sustitucion a través de SIPRI (solo en caso de personal
funcionario de carrera, ya que el personal interino acogido a la INSS/SAS no tienen la
necesidad de presentar este parte ya estos organismos lo tramitaran y aparecera en
Séneca de forma automatica).

Mantener informado al centro de los pormenores de la misma (posible duracion, fechas de
envio de partes, anuncio de altas, etc.).

La llegada de sustitutos al centro precisa un procedimiento de actuacién, con el fin de que
su incorporacion a la dindamica de trabajo sea rapida, como exige el hecho de que sustituya
a un profesor titular. Para ello se llevara a cabo el siguiente protocolo:

Atencién por el Jefe de Estudios, que le entregara su horario y una carta de presentacion,
su direccion de correo electrénico, y se le informara de los pormenores de la vida del
centro, proporcionandole la informacion necesaria y poniéndole en contacto con el Jefe del
Departamento correspondiente.

Atencién por parte de la Jefatura adjunta, que le proporcionara las claves de acceso y
usuario del correo corporativo de mas herramientas de G Suite.

Atencion por parte de la Secretaria, para explicarle el control de presencia en Séneca y
proporcionarle la llave de las dependencias a las que tendra que acceder para el desarrollo
de su trabajo.

Atencién por parte del Jefe del Departamento, quien le hara llegar la programacién y aquel
material e informacion necesarios para proceder a su labor docente. Cuando llegue un/a
sustituto/a de Jefe de Departamento, profesor/a con reduccion por mayor de 55 afios o de
algun profesor/a que, por cargo o por otra circunstancia, tenga un menor nimero de horas
de clases con alumnado, la Jefatura de Estudios completara dicho horario preferente con
horario dedicado a servicio de guardia, u otras labores complementarias que se consideren
beneficiosas para el centro.

CRITERIOS PARA LA GESTION DE LAS SUSTITUCIONES DEL PROFESORADO DE

CORTA DURACION

El profesor afectado por enfermedad de corta duracion debe ponerse en contacto con el Centro,
comunicando su estado y ausencia prevista a la Directora y/o Jefe de Estudios o, en su defecto a
la Secretaria o Conserjeria, de forma que se asegure que Jefatura de Estudios esté al corriente de
dicha falta.

La Jefe de Estudios se encargara de dar aviso a los profesores de guardia de esa jornada para
que estén alerta y atiendan al alumnado afectado por la ausencia. Asimismo, avisara a los tutores
para que informen de la incidencia a través de la mensajeria de Séneca (i-Pasen) a las familias y
al alumnado.
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La Conserje, por instruccion de Jefatura de Estudios colgara un aviso en el tablon dispuesto a tal
efecto en Conserjeria, cerca de la ubicacion de las firmas de asistencia diaria. De esta manera se
asegura que todo el profesorado esté al corriente de las novedades diarias en cuanto a este
aspecto se refiere. La ficha de control de ausencias detallara Profesor faltante, grupos afectados,
aulas y horario a cubrir en la guardia.

Se puede dar la siguiente casuistica:

e S| LA AUSENCIA SE PRODUCE A PRIMERA HORA: Las familias y/o, en su caso, el
alumnado mayor de edad, podran no asistir en el horario de la asignatura para
incorporarse mas tarde, al resto de asignaturas con normalidad.

e S| LA AUSENCIA AFECTA A LA MITAD DE LA JORNADA: Se debe hacer cargo el
profesor de guardia, quien decidira, si lo estima conveniente y no supone interrupcion,
incluir a ese alumnado en otro grupo en esa franja horaria.

e Sl LA AUSENCIA AFECTA AL FINAL DE LA JORNADA LECTIVA: El profesor de guardia
bajara con el grupo al patio y esperara la llegada de los familiares para la recogida del
alumnado durante 15 minutos. Pasado este tiempo, si no han venido a recoger a los
alumnos/as, éstos se volveran a su aula con el profesor de guardia donde pasaran el resto
de la jornada lectiva hasta la hora del término de las clases.

5.1.8 PERMISOS Y LICENCIAS DEL PROFESORADO.

Los permisos se deberan solicitar a través de la Ventanilla electronica, de forma independiente a
la grabacion de la ausencia en Séneca. Esta solicitud estara dirigida al Servicio correspondiente
segun el tipo de personal y permiso. En el siguiente documento se recoge el Procedimiento para
solicitar permisos o licencias a la Delegacion.

5.2 Personal de administracién y servicios.

El personal de administracién y servicio (P.A.S.) del centro esta formado por una administrativa
(funcionaria), dos ordenanzas (personal laboral de la Junta de Andalucia) y tres limpiadoras
(contratadas por la empresa de limpieza que ostente en cada caso la adjudicacion del servicio).
Su labor conlleva la realizacién de variadas tareas necesarias e imprescindibles para el buen
funcionamiento del centro.

El régimen laboral de este personal esta regulado a través del VI Convenio Colectivo del Personal
Laboral de la Administracion de la Junta de Andalucia (y los posteriores acuerdos de modificacién
parcial del mismo) y el Estatuto de los Trabajadores.

5.2.1 ORDENANZAS Y PEON

El centro dispone de dos ordenanzas (una en horario de manana y otra de tarde). Entre sus
cometidos mas habituales nos encontramos con los siguientes:

e Es el trabajador cuyas funciones consisten en la ejecucién de recados oficiales dentro o
fuera del centro de trabajo.

e Vigilar de puertas y accesos a la dependencia donde esté destinado, controlando las
entradas y salidas de las personas ajenas al servicio; el recibir peticiones de éstas
relacionadas con el mismo y acompafarlas al despacho o dependencia en el que se les
atendera en su caso.

e Transmitir informacioén a las personas de la Comunidad Educativa o ajenas a ésta segun se
les indique desde el Equipo Directivo o Administracion.
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e Realizar el porteo; dentro de la dependencia, del material, mobiliario y enseres que fueren
necesarios. Una de las trabajadoras tiene limitada esta funcion por salud laboral.

e Franquear, depositar, entregar, recoger y distribuir la correspondencia; hacerse cargo de
las entregas y avisos, trasladandolos puntualmente a sus destinatarios, custodiar y
distribuir impresos segun instrucciones de secretaria.

e Cuidar del orden de las dependencias, informar de posibles deficiencias en las
instalaciones y mobiliario a la persona responsable, custodiar las llaves.

Encargarse de la apertura y cierre puntual de las puertas de acceso a la dependencia.
Prestar, en su caso, servicios adecuados a la naturaleza de sus funciones en archivos,
bibliotecas, almacenes, ascensores, etc.

Atencién al alumnado del Centro.

Atender llamadas telefénicas. Para evitar el colapso de la centralita, el/la ordenanza
derivara la llamada a la persona correspondiente si ésta se encuentra en alguna
dependencia con terminal de teléfono. En caso contrario indicara a la persona que llama, el
horario en el que esta persona pueda estar disponible y preferiblemente tomara nota del
recado y se lo pasara a el/la interesado/a lo antes posible para que éste/a pueda devolver
la llamada sin alterar el orden de sus actividades programadas. En la nota del recado
debera indicar claramente el nombre de la persona que llama o de la empresa, institucion,
etc., el asunto, su numero de teléfono y la urgencia del recado.

e Realizar copias, encuadernaciones y manejar maquinas sencillas de oficina
ocasionalmente cuando se le encargue.

Custodiar y gestionar el material escolar que se pone a su cargo.
Revisar y apagar luces de las dependencias comunes en funcién del horario y otros
aparatos eléctricos manteniendo siempre el equilibrio apropiado entre necesidad y gasto.

Para facilitar la tarea de las ordenanzas todo el profesorado debera indicar en su horario las horas
de atencion a visitas y llamadas telefénicas, y dependencia en la que se suele encontrar en estas
horas, asi como la urgencia de las llamadas telefénicas o correspondencia que esperen.

El/la ordenanza llevara el control de la maquina fotocopiadora. Velara por el ahorro de papel y
evitara el uso indebido de la maquina. Asimismo, colaborara con el profesor de guardia en el
tramite de comunicacion de un accidente (lesién de profesor o alumnado) y en el control del
acceso del alumnado al espacio comedor.

También cuenta con una trabajadora con la categoria profesional de pedn, que ademas realiza
labores de ordenanza. Como pedn esta encargada de ejecutar labores para cuya realizacion
principalmente se requiere esfuerzo fisico, aparte de atencion elemental y para cuyo cometido se
requieren los conocimientos practicos elementales no constitutivos de un oficio especifico.

5.2.2 HORARIO

El horario de las ordenanzas se establece de forma que se garantice la disponibilidad del centro
para sus usuarios en el horario habitual (de 7:30 a 14:30 horas en turno de mafiana y de 14:30 a
21:30 horas en jornada de tarde). Por tanto, el horario habitual apertura del centro es de 14 horas,
de 7:30 a 21:30 horas.

5.2.3 ADMINISTRACION Y FUNCIONES

La Secretaria del centro esta formada por el/la Secretario/a del centro y un miembro del P.A.S. con
categoria de Administrativo. Ellos tienen a su cargo un servicio determinado que incluye entre
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otras funciones, el Registro de documentos, la recepcion, emisién y custodia de expedientes, la
certificacion de documentos, etc.

5.2.4 HORARIO DE OFICINA Y ATENCION AL PUBLICO

El horario de oficina sera de 8:00 a 14:00 horas, de lunes a viernes.

En determinadas ocasiones previo acuerdo con el trabajador se podra trabajar fuera de su horario
regular, dada la premura de los plazos en la gestion de determinadas tareas. Asimismo, el
administrativo cuenta con la autorizacion para el desarrollo de la jornada de los miércoles en
teletrabajo, siempre y cuando no coincidan con momentos de alta carga de trabajo presencial o de
alta asistencia de publico para la realizacion de tramites.

El horario de atencién al publico en general sera entre las 9:00 y las 14:00 horas.

En caso de ausencia se actuara segun lo establecido en el VI Convenio Colectivo del Personal
Laboral de la Administracion de la Junta de Andalucia (y los posteriores acuerdos de modificacion
parcial del mismo) y el Estatuto de los Trabajadores.

5.2.5 PERMISOS Y LICENCIAS

Estas estaran subordinadas siempre a las necesidades del servicio, principalmente al horario y
calendario lectivo y a la circunstancia de que es una Unica persona.

La peticion de permisos y dias de asuntos propios estaran sujeta a la normativa vigente
establecida debiendo realizar la peticion a la direccién del centro en los plazos establecidos.
Concretamente con una anterioridad de 15 dias antes de la fecha para la que se solicita el
permiso.

En lo referente a los dias de permiso por asuntos propios, cuya concesion es potestativa de la
Direccioén del centro, su autorizacion estara supeditada a un correcto funcionamiento del servicio,
por lo que no se autorizaran cuando existan bajas sin cubrir que impidan dicho funcionamiento
normal, o cuando haya actividades en el centro que requieran la presencia de los ordenanzas, o la
presencia del personal administrativo en fechas de mayor trabajo de su competencia
(matriculacion, evaluaciones, etc).

5.2.6 GESTION DE SUSTITUCIONES, AUSENCIAS Y VACANTES DEL PAS

Corresponde al Secretario/a la gestién de las sustituciones y ausencias del PAS. Generalmente se
solicitara sustitucion del personal cuando se produzca una baja médica por un periodo superior a
una semana. La gestion se hara por los medios establecidos por la Delegacién Provincial de
Educacion. Para agilizar las sustituciones y evitar que haya problemas en el desarrollo de la vida
en el centro, el personal debera avisar de las bajas y ausencias cuanto antes, aunque ya no es
necesario enviar parte de baja ya que la comunicacion de la misma al centro la realiza
automaticamente el SAS/INSS para que se pueda iniciar el tramite para el proceso de sustitucion.
En lo referente a los dias de permiso por asuntos propios, cuya concesion es potestativa de la
Direccidén del centro, su autorizacion estara supeditada a un correcto funcionamiento del servicio,
por lo que no se autorizaran cuando existan bajas sin cubrir que impidan dicho funcionamiento
normal, o cuando haya actividades en el centro que requieran la presencia de los ordenanzas, o la
presencia del personal administrativo en fechas de mayor ftrabajo de su competencia
(matriculacion, evaluaciones, etc.).
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5.2.7 JORNADAS ESPECIALES: TURNOS, TARDES Y NOCTURNIDADES DEL PAS

En el articulo 26 del VI Convenio Colectivo del personal laboral de la Administracion de la Junta de
Andalucia trata especificamente de las jornadas y horarios especiales.

Se consideran jornadas y horarios especiales todos aquellos diferentes a la jornada ordinaria
siempre que respete la duracion de la jornada establecida treinta y cinco horas semanales. Los
tipos de jornadas especiales que hay son los siguientes:

e Turnos.
e Tardes.
e Nocturnidades

Desde la Delegacion Territorial se ha establecido un Profocolo para la gestion de las diferentes
jornadas especiales del personal de administracion y servicios.

5.2.8 VESTUARIO DE TRABAJO

El articulo 56 del VI Convenio Colectivo del Personal Laboral de la Administracion de la Junta de
Andalucia referente al vestuario de trabajo en su punto 1 establece que el centro educativo dotara
al del vestuario integro que le corresponda. El vestuario de trabajo se considera un derecho y una
obligacion, en horario de trabajo, para el personal laboral que presta servicios en la Junta de
Andalucia.

A continuacion, se recogen una serie de Instrucciones sobre Vestuario de trabajo dictadas desde
la Delegacién Territorial de Desarrollo Educativo, Formaciéon Profesional, Universidad,
Investigacion e Innovacion, para la gestién del mismo desde la Secretaria del centro.

5.2.9 PROCEDIMIENTO ESPECIFICO DE CONTROL DE ASISTENCIA EN LOS CASOS DE
EJERCICIO DEL DERECHO A HUELGA

La Resolucion de 6 de octubre de 2005, de la Direcciéon General de Gestion de Recursos
Humanos, por la que se aprueba el Manual para la gestion del cumplimiento de la jornada y
horarios en los Centros Publicos de Educaciéon y Servicios Educativos dependientes de la
Consejeria de Educacion de la Junta de Andalucia establece en su punto 9 el control de asistencia
en las convocatorias de huelga.

Sin perjuicio de todo lo anterior, se actuara conforme a las siguientes [nstrucciones sobre Huelgas
y Paros u otras sustitutivas recibidas al respecto de la Delegacién Territorial.

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

6.1 Medidas para la conservacion y mantenimiento del material escolar

Actualmente con las partidas de gastos de funcionamiento ordinario que el centro recibe, se
atienden los gastos imprescindibles para nuestro funcionamiento, englobando los contemplados
en los bienes corrientes y servicios y solo, en algunas ocasiones, pequefias medidas de
conservacion y renovacion también de caracter imprescindible para el desarrollo de nuestra
actividad. Las partidas econémicas para inversiones se contabilizaran en Séneca en el campo
habilitado a tal efecto y nunca podran destinarse a otras actuaciones diferentes a las autorizadas

Proyecto de Gestion (Plan de Centro) 34


https://drive.google.com/file/d/1nyXhO22NwkhsxC9Yl-LGx86g4V4vUTT_/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1nyXhO22NwkhsxC9Yl-LGx86g4V4vUTT_/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1unfP9Plbp720r8zhoIPpzYBsOb-imfUn/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1unfP9Plbp720r8zhoIPpzYBsOb-imfUn/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1nyXhO22NwkhsxC9Yl-LGx86g4V4vUTT_/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1nyXhO22NwkhsxC9Yl-LGx86g4V4vUTT_/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1pg7995_PuQWJ9C7QGb1DfX2k6X1vLGVC/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1zDn-g23cCEbhjbKfk_5P5pTNelD_an9O/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1SoxrqyLBtkWIrcuHdJAxFKu_t-GcfarS/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1SoxrqyLBtkWIrcuHdJAxFKu_t-GcfarS/view?usp=sharing

CONSERVATORIO PROFESIONAL DE

anZalLUIS DELRIO

Junta de Andalucia

por el Servicio de Planificacién y Ordenacion Educativa o el departamento que en su caso pueda
conceder este tipo de ingreso.

Como medidas concretas dentro de nuestro campo de actuacion de este centro:

v Todos los miembros de la comunidad educativa (personal docente y no docente, alumnado
y familias), estan obligados a cuidar y respetar las instalaciones y el material del centro.
Especialmente el profesorado lo recordara con frecuencia al alumnado.

v El profesorado debe ser responsable con el consumo de energia y del buen mantenimiento
los recursos TIC/ audiovisuales y, para ello, debera desconectar todos los aparatos
eléctricos, calefaccion y las luces al abandonar el aula. También debera contribuir con el
ahorro en el consumo de agua, evitando que se queden abiertos los grifos, duchas, etc. y
comunicando a la secretaria cualquier averia que puedan detectar en la instalacién de
fontaneria. El personal laboral contribuira a este objetivo con una segunda revision del
estado de los equipos e instalaciones previo al cierre del edificio.

v El personal laboral, principalmente ordenanza y peodn, contribuiran a la supervision del
estado general de todas las instalaciones y materiales para evitar un deterioro mayor o
unas consecuencias indeseadas. Comunicaran a la Secretaria todos aquellos incidentes
detectados que, necesitando una reparacion urgente, no puedan ser subsanados por el
PAS.

v Cuando se produzca cualquier desperfecto, averia o malfuncionamiento en las
instalaciones que tenga caracter de urgencia, se comunicara lo mas rapidamente posible
en Conserjeria para poder proceder a establecer un tratamiento paliativo o reparacion
inmediata (por ejemplo, cerrar una llave de paso en una fuga de agua). Cualquier otra
circunstancia relacionada con el mantenimiento, reparacion, mal funcionamiento,
desperfectos, etc., de espacios e instalaciones del centro, que no revistan caracter de
urgencia se comunicaran por el profesor/a que la detecte, por escrito a la Secretaria del
centro mediante comunicacién de Séneca o correo corporativo. Si el material que ha
sufrido el desperfecto no tiene arreglo y es preciso darlo de baja hay que comunicarlo a la
secretaria del centro de forma que se actualice en el inventario.

v Al finalizar cada curso se realiza una revision de todo el centro con objeto de proceder a la
reparacion y adecentamiento de aquellas dependencias que lo necesiten. Especialmente
se revisan: equipos de aire acondicionado, equipos de sonido, barras e iluminacion de las
aulas, cerrajeria, fontaneria de vestuarios, cerramientos y persianas, etc. El centro podra
contar con diversos contratos de mantenimiento entre los que se encuentran, la
desratizacion y desinsectacion, el mantenimiento de extintores, del centro de
transformacion exterior y del sistema eléctrico interior, del ascensor, de la caldera y de la
fotocopiadora.

v La utilizacion 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.

v Por ello, el deterioro del material e instalaciones del Centro que se produzcan por mal uso
0 abuso de los mismos correra siempre a cuenta de quién o quiénes 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 todos los alumnos del Centro.
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v La higiene, el aseo y la limpieza personal son indispensables. Del mismo modo, mantener
la limpieza en las clases, en los pasillos, en la biblioteca, en los servicios y en el entorno
del Centro debe ser una exigencia para todos, y por ello pedimos la colaboracion de toda
la comunidad educativa.

v Es aconsejable racionalizar y controlar al maximo la utilizacion de las instalaciones del
Centro, dentro y fuera del horario lectivo, por parte de personas o grupos ajenos a €l y por
el profesorado y alumnado, ya que la falta de control contribuye a un rapido deterioro,
ademas de producir disfuncionalidades.

v El profesorado que utilice un aula sera responsable de velar por el buen mantenimiento de
esta durante el tramo horario en el que la utilice.

v El mantenimiento se realizara con medios propios 0 mediante contratacién. Se contrataran
los medios especializados que se consideren convenientes y aquellos que fuesen
necesarios para reforzar los propios.

v Cualquier persona que trabaje en el Centro puede solicitar la reparacién de los

desperfectos o averias que haya detectado, pero es aconsejable que el registro lo realice

la persona responsable de la dependencia donde se haya detectado.

El/la Secretario/a sera el Responsable General de Mantenimiento.

Ellla Responsable General de Mantenimiento podra acceder a todas las solicitudes de

reparaciones, en las que se refleja la persona que lo solicita y el dia y la hora en la que ha

realizado dicha peticion. Este/a se encargara de canalizar las reparaciones solicitadas a

los distintos responsables.

v Se realizara un plan de mantenimiento preventivo, con frecuencia mensual, trimestral o
anual, para aquellas instalaciones, equipos 0 servicios que por su especial importancia
requieran de una revision periédica.

v Las reparaciones que queden sin solucionar cada curso pasaran a formar parte del listado
de reparaciones solicitadas para el curso siguiente y, mantendran su orden de preferencia
en cuanto al orden de llegada.

v El Responsable General de Mantenimiento, y en colaboracion con los responsables
especificos, determinara la posibilidad de solucion con medios internos. En caso de
necesidad de reparacién con medios externos, el Secretario/a realizara el pedido
correspondiente.

AN
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Nombre de instalacion, . . Frecuencia del
. . . Ubicacién Responsable
equipo o servicio control
Instalaciones y mobiliario Aula del Grupo Tutor/a Diario
. o Sala de Miembros del
Instalaciones, mobiliario Anual
Profesorado Claustro
Instalaciones, mobiliario Coordinador/a de
. ) T y Biblioteca Biblioteca, TDE, | Mensual
equipos informaticos :
secretaria
: o Ordenanzas,
Instalaciones, mobiliario y . .
.. , administrativo, Anual
maquinas de reprografia .
secretaria
Lineas de la red de Internet Secretaria
Equipos informaticos de Usuarios,
despachos y sala de Administrativo, TDE
profesorado y Secretaria
Coordinador del Plan
Equi . .
qU|po§' de prev.e’n0|on, dg Autoproteccion, Trimestral
proteccion y evacuacion Directora y
Secretaria
Repuestos minimos Secretaria Mensual

v Todas las instalaciones, maquinas, equipos y servicios de caracter general seran
responsabilidad del/de la Secretario/a.

v Las instrumentos musicales estaran a cargo del profesorado especialista en la materia
(profesores de musica y acompafantes). Se encargaran de la reparacion y reposicion de
materiales en caso de averia, contactando con el proveedor o técnico de mantenimiento de
cada uno de los instrumentos con que estén trabajando.
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Designacion de la instalacion,

Responsable

Frecuencia del

maquina, equipo o servicio control
, i _ . Empresa Contratada

Videocamaras de vigilancia ELECTRORREDES Anual

Calderas y calefaccion Empresa Contratada RETECOR | Mensual
Empresa Contratada

Ascensor Mensual
SCHINDLER
Empresas contratadas

Copiadoras XEROX RENTING Y SIEMENS | Mensual
RENTING

Asistencia Técnica del Sistema | Empresa contratada ,

Gestion SIGUE, pagina web, Atendiendo —a las

equipos informaticos, etc INICIATIVAS MULTIMEDIA necesidades

Empresa contratada

Extintores y bocas de incendios Anual

(EXTINTORES BELLIDO)

7 INVENTARIO GENERAL DEL CENTRO.

Art. 12 de 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 Educacion y se delegan competencias en los
Directores y Directoras de los mismos (BOJA 25-5-2006).

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

71 Registro de inventario

Conforme dispone el articulo 12 de la Orden de 10 de mayo de 2006, el registro de inventario
recogera los movimientos de material inventariable del centro incluyendo tanto las incorporaciones
como las bajas que se produzcan.

Tendra caracter de material inventariable, entre otros, el siguiente: Mobiliario, equipo de oficina,
equipo informatico, equipo audiovisual no fungible, copiadoras, instrumentos musicales, material
docente no fungible, maquinas y herramientas, material deportivo y, en general, todo aquel que no
sea fungible.

Segun lo establecido en la Instruccion 1/2021, sera obligatoria la inscripcion del material que
conforme al mismo precepto tiene caracter de inventariable siempre que su valor unitario no sea
inferior a 300,50 euros (IVA incluido). En los demas casos, dicha inscripcién sera potestativa.

Proyecto de Gestion (Plan de Centro) 38


https://drive.google.com/file/d/1XlJVtjaItZOY6go9VFMFDS3mFR8Aad93/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1q6G3VT0ON9K5iWXDLAGIZKxR2pwwqqnK/view?usp=sharing

CONSERVATORIO PROFESIONAL DE

anZalLUIS DELRIO

Junta de Andalucia

Para determinar la cuantia maxima del 10% en la adquisicion de bienes inventariables sobre el
crédito anual librado a los centros docentes para gastos de funcionamiento prevista en el articulo
3.2 parrafo b), se tendran en cuenta todos los bienes que el articulo 12 considera inventariables,
independientemente de cual sea su valor unitario, y en consecuencia, con independencia también,
de que la inscripcién de los mismos sea obligatoria o no.

Se confeccionara respecto a los modelos que figuran como Anexo VIl 'y VIl bis de la Orden de 10
de mayo de 2006, para altas y bajas que se produzcan durante el curso escolar teniendo en
cuenta:

Numero de registro

Fecha de alta

Fecha de baja

Numero de unidades
Descripcion del material
Dependencia de adscripcion
Localizacion

Procedencia de la entrada
Motivo de la baja

Ademas, habra que generar el registro correspondiente dentro de la aplicacién del Portal Séneca.
En el caso de estar asociado a un determinado asiento contable, se debe registrar el enlace al
material en concreto que ha generado tal gasto o inversion.

La secretaria asistida en su caso del Personal de Administracion y Servicios y profesorado con el
rol que le habilite para acceder al médulo Inventario de la plataforma Séneca, son los
responsables de la realizacion y control del inventario general del centro y mantenerlo actualizado.
Ademas, la secretaria coordinara la realizacion de los inventarios parciales del centro referidos a:

e Departamentos
e Planes y proyectos
e Biblioteca

Para el manteamiento y control del material inventariado asignado a cada departamento, se
seguiran las siguientes normas:

El coordinador TDE con la colaboracion de los jefes de departamentos actualizaran el inventario
de los materiales asignados a cada departamento. En el caso de equipos informaticos de sala de
profesores u ordenadores portatiles del programa CDD, cada profesor se hara responsable del
correcto uso de estos materiales. La asignacion de equipos sera establecida por el coordinador
TDE vy actualizada en la plataforma Séneca.

Ningun material puede pasar a ser utilizado antes de que el responsable lo dé de alta en el
conjunto de recursos del centro. Los inventarios, tanto generales como parciales, se actualizaran
continuamente, debiendo ser presentados completamente actualizados a fecha 30 de julio de
cada curso escolar.

La Biblioteca esta en funcionamiento desde el curso 22/23. Existe un horario de guardias para el
acceso a la misma del alumnado que necesite hacer sus deberes en horas de espera antes o
después de sus clases. Ningun alumno podra hacer uso de esta sin la presencia de un profesor de
vigilancia. Asimismo, no podran utilizar los ordenadores in el previo consentimiento del
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responsable de la sala. Las normas establecidas han sido publicadas y estan colocadas de forma
visible en el tablon de anuncios de la biblioteca. El horario de préstamo esta igualmente publicado
y es accesible para cualquier alumnado y profesorado interesado. El profesor responsable de la
biblioteca junto con una comision de profesores ayudantes estan procediendo a la catalogacion de
los fondos bibliograficos en la plataforma Biblioweb de Séneca. Los libros de nueva adquisicion
deberan inventariarse previamente y asignarles su correspondiente registro de entrada en
Biblioweb.

7.1.1 PROGRAMA DE INVENTARIO
El centro utilizara el mdédulo de inventario habilitado en la web Séneca desde 2014. La Secretaria
es responsable de la actualizacion del programa general.

7.1.2 MOBILIARIO

Es inventariado desde la Secretaria del centro, pero cada jefe de departamento comprobara que
el mobiliario asignado es el que tiene y comunicara cualquier averia o rotura de forma que pueda
repararse o darse 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.

7.1.3 MATERIAL FUNGIBLE

Es inventariado por los departamentos que los adquieren, previa consulta a la secretaria del
centro.

7.1.4 ADQUISICION DE MATERIAL INVENTARIABLE

Para la adquisicion de material inventariable por parte de los departamentos los pasos a seguir
seran los siguientes:

1. Los jefes de departamento solicitaran tres presupuestos diferentes donde se especifiquen
los articulos a adquirir y sus caracteristicas técnicas, el importe de cada uno, cantidad total e .V.A.
Estos presupuestos llevaran también el nombre de la empresa suministradora y su N.I.F., fecha,
firma y sello de la misma, figurando en ellos el nombre del instituto (Conservatorio profesional de
Danza Luis del Rio) y N.I.F. (S-4111001-F); estos presupuestos se acompafaran de una breve
memoria justificada de la adquisicion y donde se reflejen las caracteristicas técnicas de los
articulos a adquirir. También puede llevarse a cabo esta labor por el profesor o profesora implicada
en la compra, bajo el visto bueno de su jefe de departamento.

2. Toda esta documentacion sera presentada al Secretario/a. En nuestro centro el paso
anterior también puede ser realizado por la Secretaria.
3. Una vez revisada dicha documentacién y comprobada la existencia de saldo en el

presupuesto de ingresos para material inventariable o inversiones en el caso de producirse
cualquier instalacién, se autorizara la adquisicion, comunicando al Jefe de Departamento, quién
podra realizar la adquisicidon o encargar al secretario/a su adquisicion.

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

Proyecto de Gestion (Plan de Centro) 40



A CONSERVATORIO PROFESIONAL DE m
anZai UiS DELRIO)//

Junta de Andalucia

8

CRITERIOS PARA UNA GESTION SOSTENIBLE DE LOS RECURSOS DEL CENTRO Y

DE LOS RESIDUOS QUE GENERE QUE, EN TODO CASO, SERA EFICIENTE Y COMPATIBLE
CON LA CONSERVACION DEL MEDIO AMBIENTE.

8.1

8.2

Objetivos

Realizar una gestion sostenible y eficiente de todos los recursos del Centro y de sus
residuos, compatible con el medio ambiente.

Hacer participe a toda la comunidad en la reflexion, disefio y aplicacién de medidas
concretas para conseguir el objetivo fundamental anterior.

Evitar y reducir los residuos y aumentar el reciclaje y la reutilizacion.

Gestionar y tratar los residuos de acuerdo a los estandares de buenas practicas.

Eliminar el consumo innecesario de energia y mejorar la eficiencia en el destino final de la
misma-

Promover activamente el consumo y la produccién sostenible, especialmente los productos
con etiqueta ecoldgica, organicos y de comercio ético y justo.

Medidas para conseguir dichos objetivos

Partimos de la base de considerar imprescindible para la funcion educativa que realizamos el que
nuestros edificios tengan las condiciones basicas de habitabilidad, confortabilidad, comodidad y
eficiencia sostenible. Entre los objetivos que nos marcamos para nuestro edificio y el entorno del
centro, tanto en el edificio principal y las zonas circundantes estan hacerlos atractivos, duraderos,
funcionales, accesibles, confortables y saludables.

Ademas, queremos garantizar la eficiencia en relacion al uso de recursos, consumo de

energia, materiales y agua. Para un mantenimiento sostenible estableceremos diferentes
estrategias:

Enfoque transversal en las distintas asignaturas o materias para integrar el respeto
medioambiental en todas las acciones del Centro.

Uso responsable de los aires acondicionados y calefaccion en las aulas.

Reciclaje de papel impreso por una cara para tomar notas, bocetos, etc.

Economizar el uso de papel, haciendo uso del correo electrénico, y los soportes
informaticos para la transmision de la informacion, e imprimiendo en la medida de lo
posible a doble cara.

Gestion sostenible y ecolégica de los residuos (téner, papel, informaticos).

Utilizacion civica de papel higiénico en los aseos, evitando el uso de toallitas que puedan
atorar los desagues y sumideros.

Realizacién de campafas de concienciacion del alumnado acerca del respeto al edificio y
espacios del centro.

En general, se reparara todo el material del Centro, siempre que sea rentable, se ubicaran
los objetos donde mayor utilidad puedan ofrecer, y, Unicamente en los supuestos de averia
o rotura total se sustituiran, por otros nuevos. Asimismo, se utilizaran los contenedores
adecuados para cada tipo de residuo (ejemplo, para las pilas, el papel, los toneres...)
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