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La Ley 17/2007, de 10 de diciembre, de Educacion de Andalucia en su articulo 129 establece que: “el proyecto
de gestion de los centros publicos recogera la ordenacion y utilizacion de los recursos del centro, tanto materiales como
humanos”.

El Decreto 327/2010, por el que se aprueba el Reglamento Organico de los Institutos de Educacién Secundaria,
en su articulo 27, se refiere también a la estructura que deben tener los proyectos de gestion de los Centros de
Secundaria.

Por otra parte, el IES DONANA tiene establecido, documentado e implementado un Sistema de Gestion de la
Calidad y un Sistema de Gestién Medioambiental que con sus procedimientos, protocolos y documentos constituyen el
eje sobre el que gira la gestidn de centro.

1.- ORDENACION Y UTILIZACION DE RECURSOS MATERIALES Y HUMANOS DEL CENTRO
1.1 . CARACTERISTICAS DE LOS ESPACIOS FiSICOS

El Reglamento de Organizacion y funcionamiento ya recoge la distribucion y utilizacion de los espacios fisicos
que configuran el IES DONANA, por lo cual nos remitimos a dicho documento.

Por otra parte, se podran utilizar instalaciones del entorno, tal y como quede recogido en las programaciones
correspondientes, bien para el desarrollo de la programacién o como actividad complementaria o extraescolar.

1.2. OFERTA EDUCATIVA
Autorizada, cada curso, por el Servicio de Planificacion y Escolarizacién de la Delegacion de Cadiz.
1.3. RECURSOS HUMANOS

La plantilla del IES DONANA varia de unos cursos a otros en funcion de los cursos autorizados por el Servicio
de Planificacién y de los Planes y Proyectos que se desarrollen.

Profesorado: Entre 90/100.

Un profesor de religion, una profesora de compensacion educativa, una profesora de pedagogia
terapéutica y una profesora de apoyo curricular a alumnado sordo.

Ordenanzas: 4

Personal Administrativo: 1

Personal de Limpieza: 3 personal laboral de la Junta, 3 personal de contrata (4 horas cada una)

YVVV VY
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2.- ORGANIZACION Y UTILIZACION DE LOS RECURSOS HUMANOS DEL INSTITUTO
2.1, ESTRUCTURA ORGANIZATIVA Y COMUNICACION INTERNA

La estructura organizativa y comunicacion interna del IES DONANA queda recogida en el PR5501 y
representada en el organigrama MC-Anexo D del Manual de Calidad, las comunicaciones ambientales externas en el
PR5502 vy la asignacion de cargos y responsabilidades en el MD550101.

La comunicacién interna se realiza a través de cuentas de correos, sitios webs, tablones de anuncios digitales
creadas en Google Apps y gestionadas desde el dominio iesdonana.org, de los casilleros, de los tablones informativos,
y del correo interno, procurando eliminar o en su caso disminuir mucho de forma progresiva la utilizacién del papel.

2.2. ASIGNACION DE TAREAS

La planificacion del curso escolar se realiza segun el PR7101. El jefe de Estudios asignara a cada Dpto. de
Coordinacion docente los grupos o mddulos que le correspondan en funcidn de las ensefianzas establecidas.

> Se seguira el siguiente procedimiento:

o La elecciébn de grupos/imaterias se realizara en cada dpto., reflejindose en el documento
correspondiente.

o Seintentara que los profesores que, obligatoriamente, tengan que impartir clases en turno de mafiana y
tarde que sdlo impartan docencia en uno de los turnos.

o Jefatura de Estudios realizara la propuesta de las tutorias asignadas a cada Dpto. de Coordinacion
Docente en funcién de los criterios establecidos en el apartado N del Proyecto Educativo y de las
necesidades del centro. La direccion del mismo, una vez escuchados los jefes de departamento,
procedera al nombramiento de los tutores lectivos.

Por otra parte, una vez asignadas las tutorias lectivas, procederé a nombrar a los profesores responsables de las
tutorias especificas.

TUTORIA ESPECIFICAS O FUNCIONALES

En funcion del profesorado disponible, el nimero de tutorias funcionales podra variar de un curso a otro; pero se
mantendran

» Tutoria de gratuidad de libros.

» Tutorias de mantenimiento de talleres.

» Tutoria de Prueba de Acceso a la Universidad.
» Tutoria de seguimiento disciplinario.

El Equipo Directivo realizard la asignacion de cargos y responsabilidades, manejando para ello los siguientes
criterios:




Junta de Andalucia

PROYECTO DE GESTION
Elaboracion y Revision del Plan de Centro

DC6103
o e St Curso
- . : S 2019/2020 | Pagina 4 de 17
—————— 2020/2021

» Continuidad: Procurando mantener los mismos cargos, si la valoracion de la labor el curso previo ha sido
positiva y el profesor/a responsable permanece en el centro.

>

La asignacion de nuevos cargos quedara registrada en el documento correspondiente y comunicada al

claustro de profesores.

2.3. PLANIFICACION DOCENTE

La planificacion sigue lo especificado en el procedimiento PR7101: planificacion docente Del Manual de
Procedimientos del Sistema de Gestion de Calidad.

Durante los meses de abril a septiembre se realiza la planificacién de las actividades docentes para el curso
lectivo que se inicia. Esta planificacion se compone de varios aspectos y etapas que a continuacion se detallan:

Autorizacion de la oferta educativa.

Configuracion de grupos: El Servicio de Planificacion comunica al centro el n° de grupos en funcidn
de las ensefianzas autorizadas. Si después de la evaluacion de septiembre se detecta la necesidad de
nuevos grupos en la estructura de la Ensefianza Secundaria Obligatoria se solicitara al Servicio de
Planificacién un nuevo reajuste que determine la relacion definitiva de grupos.

Elaboracion del cupo de profesorado: En funcién de las ensefianzas autorizadas y del n® de grupos,
se elabora el cupo de profesores para atender las necesidades docentes del instituto.

Asignacion de materias o mddulos a los diferentes departamentos didacticos por parte de
Jefatura de Estudios para proceder al reparto entre sus miembros, utilizando para ello el documento
correspondiente del Sistema de Gestion de la Calidad.

Asignacion de recursos materiales y econoémicos por parte del secretario/a del centro en funcion de
los criterios establecidos para la distribucién del presupuesto.

2.4, HORARIOS

241

Elaboracion de horarios

Jefatura de estudios distribuye entre los departamentos didacticos los modelos:

>

>

MD710101 y MD710102: eleccion de asignaturas/médulos por los departamentos, con la asignacién de
las materias y horas a impartir, las reducciones horarias de sus miembros y las horas que, en su caso,
tengan que importar o exportar

MD710103: eleccion de asignaturas por profesor, en el que se recogen, de forma individual las materias
0 modulos que imparte cada profesor, las reducciones y las preferencias para la elaboracion del horario
individual siguiendo las indicaciones de Jefatura de Estudios, segun criterios establecidos en el Proyecto
Educativo.
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> Jefatura de estudios, siguiendo los criterios pedagdgicos del Proyecto Educativo aprobados por el
Claustro y en la medida de lo posible las sugerencias e indicaciones de los Departamentos Didacticos,
elabora los horarios.

> De esta manera se procede a establecer el horario provisional que incluye:
o Elde cada profesor.

Los horarios de los grupos.

La ocupacién de aulas y/o talleres.

Asignacién de tutores.

Horas de reuniones de dpto., areas, efc.

Horas de guardias

O O O O O

Durante un maximo de 15 dias se funcionara con un horario provisional. Durante este periodo se corregiran
errores y se recogeran sugerencias para la mejora de horarios en la primera semana. Si estas afectasen de forma directa
a otro u otros profesores, debera venir la peticidn de cambios con la autorizacién de todo el profesorado afectado. En la
segunda se trabajara en los cambios propuestos para comenzar con el horario definitivo la primera semana de octubre.

2.4.1.1. Criterios para la elaboracion de horarios del personal del centro.

o Jefatura de Estudios elaborara, en colaboracién con los restantes miembros del equipo directivo, el
horario general del centro, el horario lectivo del alumnado y el horario individual del profesorado, de acuerdo
con lo establecido en este capitulo y velara por su estricto cumplimiento.

e La secretaria elaborara, en colaboracidn con los restantes miembros del equipo directivo, el horario del
personal de administracion y servicios y de atencién educativa complementaria y velara por su estricto
cumplimiento. El horario de este personal se atendra a lo establecido en la normativa vigente sobre la
jornada y el horario del personal de la Administracion general de la Junta de Andalucia y, en su caso, del
personal laboral.

o El director o directora del centro aprobara los horarios a los que se refieren los dos apartados anteriores,
una vez comprobado que se ha respetado lo establecido en este Capitulo y demas normativa que resulte de
aplicacion.

Se tendran en cuenta las siguientes consideraciones:

e Los tramos horarios seran de 60 minutos.

La hora de tutoria con padres en la ESO y FP BASICA ser4 en turno de tarde los lunes de 17:00 h
18:00h.

Las reuniones periodicas de departamentos, areas, ETCP segun disposicion horaria.

Reuniones de equipos educativos.

Reuniones de tutores con Orientacion (ESO y FP BASICA)

Reuniones del profesorado que imparta los &mbitos del Programa de Diversificacion Curricular.
Reuniones de la Comisién de Convivencia.

Flexibilidad en el horario escolar los dias que se convoque claustro de profesores.
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2.4.2 Horario individual del profesorado

El horario individual del profesorado lo planifica la Jefatura de Estudios, bajo la coordinacién y responsabilidad
del Director, teniendo en cuenta los criterios pedagdgicos del Proyecto Educativo aprobados por el Equipo Técnico de
Coordinacion Pedagdgica y el Claustro.

Las tutorias lectivas, asi como las reducciones de edad previstas para el profesorado mayor de 55 afios, se rigen
por los criterios fijados por la Consejeria de Educacion.

Para confeccionar el horario del profesorado, ademas de los criterios pedagogicos de los horarios del alumnado
de las distintas ensefianzas, se tendra en cuenta los siguientes criterios:

o Entre el final de una jornada y el comienzo de la siguiente mediaran, como minimo, doce horas.
e Elnumero de horas lectivas no sera superior a cinco diarias.

e Se procurara que el profesorado que comparta jornada lectiva de mafiana y tarde no imparta clases en
ambos turnos un mismo dia.

e El profesorado indicara su preferencia para entrar temprano o tarde, lo que condicionara su hora de
salida.

e Si el n° de profesores que solicitan salir temprano el viernes es superior al n° de grupos que tienen que
ser atendidos, se revisaran los horarios del curso anterior para que la adjudicacion sea lo mas equitativa
posible.

e Horario de los mayores de 55 afios.
2.4.3 Horario del alumnado

El horario lectivo en el centro para la Educacion Secundaria Obligatoria, FP BASICA, el Bachillerato y los ciclos
formativos que se cursen en el turno matinal, se desarrollaran entre las 8:15 y las 14:45 horas de lunes a viernes,
comprendiendo 6 mddulos cada dia de una hora de duracion y de un recreo de media hora de duracion que se
desarrollara de 11:15 a 11:45 horas.

Para confeccionar el horario lectivo de los cursos (a excepcion de los ciclos formativos y la FP BASICA, que
tienen su apartado especifico) se tendran en cuenta los siguientes criterios:

e Las asignaturas con mas de dos horas semanales no se impartiran en el mismo tramo horario.
e Las asignaturas con dos o tres horas semanales se impartiran, a ser posible, en dias alternos.

e Al no disponer de gimnasio, se procurara que no se imparta Educacion Fisica a ultima hora de la
mafana debido al calor en las pistas deportivas.
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e El horario lectivo en el centro para los ciclos formativos de turno de tarde se desarrollaran entre las 15:15
y las 21:30 horas de lunes a viernes, comprendiendo 6 modulos cada dia de 60 minutos de duracion y de un
recreo de 15 minutos de que se desarrollara de 18:15 a 18:30 horas.

2.4.4 Horario del Personal de Administracion y Servicios

Para su elaboracion se toma como referencia el establecido para el personal laboral o para los funcionarios de
administracion y servicios por la Junta de Andalucia.

Los administrativos de secretaria, ordenanzas y limpiadoras, cumpliran su jornada laboral en horario y turno
segun las necesidades del centro.

En caso de que el PAS siga el calendario de apertura del Centro, los “dias de asuntos propios” se reservaran
para los periodos de vacaciones de Navidades y Semana Santa. De no ser asi, cumpliran su jornada dentro de dichos
periodos.

Los vacaciones para funcionarios y laborales del PAS se tomaran en el mes de agosto, cuando el centro
permanece cerrado.

3. CRITERIOS PARA LA GESTION DE LAS SUSTITUCIONES DE LAS AUSENCIAS DEL PROFESORADO
3.1. Sustituciones con personal externo

La gestion de las sustituciones esta directamente relacionada con la autonomia organizativa del centro. Permite
al Equipo Directivo afrontar con prontitud y eficacia las soluciones ante bajas del profesorado que afectan a la estructura
de clases y permite una organizacién mas flexible de los recursos humanos disponibles.

Es competencia de la Direccion “decidir en lo que se refiere a las sustituciones del profesorado que se pudieran
producir por enfermedad, ausencia u otra causa”, asi decidira cuando se sustituiran las ausencias del profesorado con
personal externo y cudndo con recursos propios del centro, informando de todo ello al claustro de profesores y al
Consejo Escolar.

Para cubrir las bajas del profesorado se tendra en cuenta la asignacion de jornadas de sustitucion por parte de la
Direccién General del Profesorado y Gestion de los Recursos Humanos y, en caso de consumirse dichas jornadas, si
hubiera causas razonables, se expondrén ante la Jefatura de Servicio correspondiente de la Delegacién Provincial
solicitando su ampliacién para seguir cubriendo bajas.

Se procurara la sustitucion de las bajas a partir 10 dias lectivos, teniendo en cuenta el tiempo medio de
respuesta de la Delegacién Provincial. En consecuencia, se pedira al profesorado que sea muy puntual y riguroso al
entregar la documentacion sanitaria para proceder con eficiencia a gestionar la baja y a cubrir la sustitucién.

Cuando el profesor/a sustituido disfrute de algun tipo de reduccién horaria, se completara el horario del sustituto
en funcion de la mejora de la oferta educativa del Instituto.




PROYECTO DE GESTION
Elaboracion y Revision del Plan de Centro

’ DC6103
Junta de Andalucia UNION EUROPEA
W= e Fond Sty Curso
- : : — 2019/2020 Pégina 8 de 17
———— 2020/2021

3.2, Sustituciones con recursos propios
3.2.1. Servicio de guardias

En el articulo 18 de la ORDEN de 20 de agosto de 2010, se desarrollan las funciones del profesorado de guardia
entre las que destaca en el apartado c) “Procurar el mantenimiento del orden en aquellos casos en que por ausencia del
profesorado encargado de este cometido sea necesario, asi como atender a los alumnos y alumnas en sus aulas con
funciones de estudio o trabajo personal asistido”

Al comienzo de cada curso escolar la Jefatura de Estudios designara las guardias de pasillo, de recreo y de
biblioteca, respetando la proporcion con respecto al nimero de grupos que marca la normativa (garantizando, al menos,
la relacion de un profesor o profesora de guardia por cada ocho grupos de alumnos y alumnas o fraccion en presencia
simultanea o de seis en el caso de las guardias de recreo) que realizara sus funciones y asumira sus responsabilidades.

El IES DONANA tiene en “Misiones y responsabilidades” el procedimiento para realizar el servicio de guardia que
garantice la atencion al alumnado cuando falte un profesor/a.

3.2.2 Servicio de guardias de recreo: En Proyecto Educativo.

3.2.3 Servicio de guardias de biblioteca

La Biblioteca permanecera abierta, al menos, de 10,15h a 12:45 h., es decir durante el recreo y en la hora
anterior y posterior al mismo durante todos los dias, en turno de mafana, par atencion del alumnado.

En turno de tarde, el horario se especificara cada curso académico, pero estara abierta, al menos, durante dos
maodulos horarios diarios. Para atender el servicio de guardias de biblioteca, jefatura de estudios asignara a un profesor
profesora

3.2.4 Servicio de guardia del equipo directivo.

Siempre habra un miembro del Equipo Directivo de servicio de guardia de direccion, incluido el periodo de
recreo.

El horario de guardias del Equipo Directivo figurara en la carpeta de ausencias del profesorado junto con el
cuadrante general guardias.

Seran funciones de guardia del Equipo Directivo

o Informar a los profesores de guardia de las incidencias producidas y previstas durante la
jornada.

o Atender la sala de profesores y a los alumnos/as que lo demanden cuando todos los profesores
de guardia estén atendiendo grupo.

o Colaborar con los profesores de guardia en el mantenimiento del orden.
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3.2.5 Las reducciones de guardias se realizaran de la siguiente forma:

»  Por acumulacion de cargos en caso de Jefatura de Departamento+ tutoria+ 21 horas de clase: ninguna
hora de guardia.
»  Poracumulacion de cargos en caso de Jefatura de Departamento+ tutoria: 1 hora menos de guardia.
»  Una hora de guardia por cada hora lectiva de mas a partir de 20, durante todo el curso escolar.
»  Los tutores de Secundaria sélo tendran 2 horas de guardia, de forma que no sobrepasen las 25 horas de
permanencia.
»  Profesorado que tenga que realizar la FCT durante el primer o segundo trimestre (segunda
convocatoria):
- Si hay alumnado con Proyecto Integrado, se dara 1 hora lectiva al departamento.
En el caso de Proyectos Integrados que impliquen mas horas de distribucidn entre
los profesores que no tengan la hora lectiva, éstos podran reducir una hora de
guardia para la tutorizacién de todos.
- Con més de 3 alumnos/as con FCT, 1 hora lectiva al Departamento para el
seguimiento de todos; si son menos, 1 hora de guardia por alumno/a.

4. CRITERIOS PARA LA ELABORACION DEL PRESUPUESTO ANUAL DEL CENTRO PARA LA DISTRIBUCION DE
LOS INGRESOS ENTRE LAS DISTINTAS PARTIDAS DE GASTO.

Es objetivo del IES DONANA gestionar de manera eficaz, eficiente y efectiva los recursos con los que la
Administracién dota al centro, asi como establecer nuevos sistemas de financiacién alternativos que nos permitan
renovar nuestras instalaciones o mejorar la formacién integral de nuestro alumnado para su insercién activa y
satisfactoria en la sociedad.

En el IES DONANA, conforme a la Orden de 10 de mayo de 2006, el presupuesto de anual contempla la
siguiente estructura:

INGRESOS:

» Propios.

» Procedentes de la Consejeria de Educacion:
e (Gastos de funcionamiento
e Inversiones

» Fondos procedentes de otras personas y entidades.
GASTOS:

» Bienes corrientes y servicios:

Arrendamientos
Reparacion y conservacion
Material no inventariable.
Suministros

O O O O
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Comunicaciones

Transportes

Gastos diversos

Trabajos realizados por otras empresas
Adquisiciones de material inventariable:
Uso general del centro

Departamentos u otras unidades

0O O O O O O O

> Inversiones:

o Obras de reparacion, mejora 0 adecuacion de espacios e instalaciones
o Equipamiento

4.1. PRESUPUESTO DE INGRESOS

El presupuesto de ingresos se confeccionard, de acuerdo con el anexo | de la Orden de 10 de mayo de 2006,
diferenciando:

e Saldo final 0 remanente de la cuenta de gestidn del ejercicio anterior.
e Prevision de ingresos como recursos procedente de la Consejeria de Educacion.

e Prevision de ingresos propios del Centro:

> Ingresos por servicio de fotocopias.
> Ingresos por alquiler del bar.

» Ingresos por alquiler de espacios a entidades con animo de lucro.

4.2. PRESUPUESTO DE GASTOS

Respetando las cantidades libradas de forma estanca cuya aplicacién debe ser realizada para el fin al que fue
asignada (Planes, Programas y Proyectos, Gratuidad de Libros, FCT, etc.) la Secretaria confeccionara el presupuesto de
gastos teniendo en cuenta:

» Lo gastado realmente el curso anterior en cada partida, reajustandolas segun las previsiones para este
curso.

» Si fuera preciso se priorizara el gasto atendiendo a la urgencia y necesidad para el buen funcionamiento
del centro atendiendo a las siguientes prioridades:

1. Gastos en material fungible o no fungible, necesarios para el desarrollo de la actividad docente.

2. Reparacion, conservacion y mantenimientos de equipos y espacios.
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3. Reposicion de bienes inventariables.
4. Inversiones y mejoras.
Dentro de la dotacion para gastos de funcionamiento distinguiremos:
1.- Dotacién para Gastos de Funcionamiento Ordinarios.
2.- Gastos de Funcionamiento Extra de Ciclos Formativos.

El reparto de estas dotaciones se realizara segun los siguientes criterios y porcentajes, aprobados por el Consejo
Escolar en su momento.

4.2.1.- Gastos de Funcionamiento Ordinarios.
En todos los pagos:

-1% del ingreso para biblioteca.

-1% del ingreso para orientacion.

- 4% del ingreso para AAEE.

-18% para departamentos comunes (ESO, BACHILLERATO).

PROCEDIMIENTO:

1. El reparto se hace dando a cada departamento una ponderacion considerando el mayor gasto que suponen unas
materias respecto a otras. Todos los departamentos tienen ponderacidn 1, excepto los siguientes que tienen:

Informatica: 1,5
Musica: 1,5
Tecnologia: 2,5
Dibujo: 1,5
Biologia-Geologia: 1,5
Educacion Fisica: 1,5
Fisica y Quimica: 2

2. Se calculan las horas lectivas de clase por departamento (aunque sean impartidas por profesorado de otros
departamentos), sin guardias ni reducciones.

3. Se calcula el coeficiente por departamento: n® horas lectivas del departamento/ 20 horas, que seria un profesor
x coeficiente asignado al departamento segun gastos que ocasionan las materias (apartado 1).

4. Se calcula la cuota profesor:( Importe a repartir (18% del presupuesto) - total dotacién minima, que sélo se incluye
en el primer pago)/ SUMA TODOS LOS COEFICIENTES.
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5. La asignacion a cada departamento se obtiene multiplicando la cuota profesor por el nimero de horas de cada

Departamento.

- El resto del presupuesto va al centro (76%)

Para la FP BASICA se asigna el ingreso directamente al departamento de la familia profesional a la que
corresponde y todos los gastos, tanto de modulos profesionales asociados a la competencia como de moédulos
profesionales de aprendizaje permanente, van a cargo de dicha familia profesional.

4.2.2.- Gastos de Funcionamiento Extra Ciclos Formativos.

En cumplimiento de la Instrucciéon del 21 de julio de 2.016, de la Direccion General de Formacion
Profesional Inicial y Educacion Permanente, sobre la aplicacion y justificacion de gastos de funcionamiento
de ciclos formativos, éstos recibiran, cada curso escolar, una partid especifica para el gasto derivado d las
actividades realizadas en los talleres, aulas de gestion, laboratorios y demas espacios especificos por el
alumnado de formacion profesional, que se repartira segtin desglose debidamente sefialado en Séneca.

Adaptandolo a nuestro centro decidimos:

» Asignar a cada ciclo formativo las cantidades que vienen como partida especifica para compra de
material fungible, reparaciones de material especifico del ciclo y otros gastos de las practicas formativas.
» Un 10% del presupuesto de ciclos para material inventariable. En situaciones especiales de necesidades
de material por un importe mayor hay que consultar en secretaria para ver si se puede aumentar este
importe con cargo presupuesto de G.F. ordinarios, si no se hubiese rebasado este limite(10%) en dicho

presupuesto. En caso de que fuese posible, el gasto realizado iria a cargo de:

El propio departamento, aunque se le permita pagar a lo largo de varios ejercicios
economicos, si es un material Util y necesario para mejorar las practicas formativas,
pero no imprescindible. Se considera imprescindible si es imposible llevar a cabo las
practicas formativas sin el mismo. Siempre debe justificarse la necesidad.

El centro, con cargo al presupuesto de G.F. Ordinario, si es un material necesario
para la puesta en funcionamiento de un nuevo ciclo, curso o para adaptarse a una
nueva normativa. También, si se trata de un material que sustituya a otro que haya
quedado obsoleto e inutilizable para las practicas formativas y que fuese
imprescindible. Hay que justificar la necesidad del material.

> Los gastos por suministros y mantenimiento de las instalaciones de talleres y aulas especificas corren a
cargo del presupuesto de G.F. ORDINARIOS.
> Los presupuestos de gastos de departamentos se consideraran cerrados a 30 de Septiembre y las
partidas no desembolsadas pasarén a la cuenta de gastos generales salvo motivo justificado. Si algun
departamento estuviese en negativo, es decir, hubiera gastado mas dinero que el presupuestado, se le
restara en el curso siguiente, excepto si se debe a una inversion de las descritas anteriormente.
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4.3. Distribucion de las partidas para seguimiento de FCT

El reparto de las partidas destinadas al seguimiento de la formacion en centros de trabajo se realizara en
base a los siguientes criterios:

o Se abonara el kilometraje desde el instituto hasta el centro donde el/la alumno/a realice las
practicas en funcién de lo establecido en la Orden de 11 de julio de 2006, en la que se determina la
cuantia de las cantidades a abonar por desplazamiento como indemnizacion por utilizacion de vehiculo

propio.
o Se establece, como mejora, el pago del kilometraje a 0,25 euros.
o Al tutor/a que deba realizar un desplazamiento inferior a 1 km, le sera abonado 1 km.

4.4. GESTION DE GASTOS
4.4.1. Adquisiciones materiales y justificaciones de gastos

El procedimiento de compras se llevara a cabo de acuerdo con lo indicado en el PR74 Compras del Manual de
Procedimientos del SGC. (Anexo)

4.4.2. Gastos en fotocopias y material de oficina: se repartiran proporcionalmente al gasto realizado entre diferentes
justificaciones (Plan de Compensacion educativa, ciclos formativos, etc.) y como gasto de funcionamiento
ordinario.

4.4.3.Indemnizaciones por razén de servicios

La ORDEN de 11 de julio de 2006, establece la cuantia de las cantidades a abonar por desplazamientos como
indemnizacién por utilizacién de vehiculo propio y de las dietas, definiéndose éstas como “la cantidad que se devenga
diariamente para satisfacer los gastos de manutencion y alojamiento que origina la estancia del personal por razén de
servicios. Estos gastos seran abonados por el centro siempre y cuando no sean asumidos por el 6rgano competente”.

El profesorado recibira una cantidad fija en compensacion por los gastos de manutencién y alojamiento que
realice en el desarrollo de actividades extraescolares, en el caso de que no vayan incluidas en las mismas. Esas
cantidades a abonar seran las establecidas en la citada Orden. Se debera firmar el recibo correspondiente o entregar las
facturas que procedan.

Los gastos inevitables realizados durante el transcurso de actividades complementarias o extraescolares seran
abonados al profesorado mediante la presentacion de facturas.
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5. MEDIDAS PARA LA CONSERVACION Y RENOVACION DE LAS INSTALACIONES Y DEL EQUIPAMIENTO
ESCOLAR

5.1.- Inversiones

Los fondos que el Instituto reciba para gestionar inversiones, seran empleados con racionalidad, atendiendo a
las necesidades mas urgentes y a los intereses generales del Centro para conservacion, mantenimiento 0 modernizacion
de las instalaciones.

Las cuantias destinadas a gastos de funcionamiento ordinario seran utilizadas para reparacién, mejora,
adecuacién y equipamiento del centro docente, quedando comprendidas, entre otras, las siguientes actuaciones
susceptibles de ser ejecutadas con cargo a tales fondos:

Obras de accesos, cerramientos, fachadas y cubiertas.

Pintura y rotulacion.

Obras para la adecuacion de espacios.

Elementos de climatizacidn en edificios.

Adecuacion de instalaciones de comunicaciones.

Adecuacion de instalaciones sanitarias.

Instalacion o adecuacion de medidas de seguridad.

Adquisicion o instalacion de elementos para el equipamiento del Centro.
Adquisicion e instalaciones de elementos para el equipamiento docente.

Aquellas otras instalaciones de naturaleza similar a las enumeradas anteriormente.

VVVVVVYVYVY

Partiendo de que todo el profesorado desarrolle su trabajo en las mejores condiciones, los criterios de
prioridades que se seguiran a la hora de invertir en conservacion y mejora de las instalaciones y equipamiento seran los
siguientes:

1°.- Desperfectos y averias
2°.- Adecuacién de espacios comunes

3°.- Adecuacion de espacios que afecta un sector en funcion de las condiciones de los mismos y de los
fondos de que se dispongan.

5.2.- Mantenimiento.

El mantenimiento se llevara a cabo de acuerdo con lo indicado en el PR75 (Anexo).
El mantenimiento se realizara con medios propios y mediante contratacion de los medios especializados que se
considere conveniente y aquellos que fueran necesarios para reforzar los propios.

Para el mantenimiento diario de pequefios desperfectos en instalaciones o de material de uso comun, se
dispone de una hoja de control en conserjeria, en la que se especifican los elementos deteriorados y las acciones
realizadas segun el modelo MD75 .Asi cualquier averia o desperfecto detectado por personal del centro quedara
registrado para proceder a su arreglo o reposicion de forma inmediata.
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Para el mantenimiento general de centro, el personal de conserjeria revisara durante el mes de julio todas las
instalaciones del centro y anotara en el registro correspondiente, proporcionado por la persona responsable de la
secretaria, todas las incidencias localizas para proceder a su arreglo o reposicidn antes de comenzar en nuevo curso
escolar.

El profesorado podra solicitar mejora de instalaciones a través de los jefes de departamento. Las gestiones para
el arreglo de los equipos informaticos de los departamentos o de las aulas especificas seran realizadas por los jefes de
departamento y el coste ocasionado se devengara del presupuesto asignado al departamento afectado.

6. 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).

El IES DONANA tiene establecido como objetivo de centro optimizar la gestion de los recursos del centro y
buscar sistemas alternativos de financiacién que permitan o posibiliten la consecucion de otros objetivos.

En la actualidad obtiene otros ingresos por las siguientes actividades:

¢ Ingresos por servicio de fotocopias.
e Ingresos por alquiler del bar.
e Ingresos por alquiler de espacios a entidades con animo de lucro.

e Aportaciones del AMPA para diversos fines.

Por otra parte, nos mueve la necesidad de comunicarnos adecuadamente con los miembros de nuestra propia
comunidad para el pleno desarrollo de la vision “Llegar a ser un centro de referencia en el que toda la comunidad
educativa se sienta satisfecha con su trabajo” y con aquellos terceros con quienes podamos colaborar. En este sentido
los convenios de colaboracion o acuerdos firmados con diferentes entidades no nos aportaran ingresos econémicos en
efectivos, pero si la realizacion de actividades extraescolares y complementarias o cursos formativos especificos para
nuestros alumnos/as que de otra forma no serian factibles; o bien incrementaran el material de departamentos; o bien
facilitaran la adecuacion de espacios o la retirada de material para reciclar sin ningun coste.

7.- PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACION ANUAL DEL INVENTARIO GENERAL DE CENTRO.

La persona encargada de la secretaria del centro sera la responsable de mantener actualizado el inventario
general del centro.
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Cada jefe de departamento de coordinacion didactica, coordinadores de planes o proyectos o cualquier otro
cargo con responsabilidad en el centro, elaborara el inventario propio de todo el material que corresponda al mismo y

que estara actualizado con caracter anual.
El inventario se realizara segun esta descrito en SENECA.

La biblioteca utilizara el Programa ABIES para registrar todos los libros.

8.- CRITERIOS PARA UNA GESTION SOSTENIBLE DE LOS RECURSOS DEL INSTITUTO Y DE LOS RESIDUOS
QUE GENERE, QUE, EN TODO CASO, SERA EFICIENTE Y COMPATIBLE CON LA CONSERVACION DEL MEDIO

AMBIENTE.

El IES DONANA tiene implantado un Sistema de Gestion Medioambiental que gestiona todos los residuos y

desechos que genera el centro.
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ANEXOS

PR 74: PROCESO DE COMPRAS.

PR 75: PROCESO DE MANTENIMIENTO




