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1.

INTRODUCCION

A) Objetivos del proyecto de gestion

Este proyecto de gestion se basa en los principios que propugna un centro democratico en su toma de

decisiones, participativas en todos sus niveles, autobnomo en sus actuaciones pedagogicas, consciente de

su ubicacion social, cultural y geografica e integrado en ella y capaz de suscitar la reflexion, el debate y

la superacion de las necesidades educativas a través de la innovacion pedagdgica. Esta gestion se

concreta en tres ambitos de actuacion:

1.
2.
3.

La gestion del presupuesto como instrumento para hacer posible su ejecucion.
La gestion del personal como elemento vivo del Proyecto Educativo del Centro.
La gestion de los recursos materiales como soporte fisico sobre el que se desarrolla dicho proyecto.

Por tanto, el presente proyecto se construye para alcanzar los siguientes objetivos:

1.

Establecer como finalidad principal de sus actuaciones, la consecucion de los objetivos del
Proyecto Educativo del centro.

Organizar las tareas y funciones del personal no docente, respetando la legislacion vigente, de
forma que se optimicen al méximo los recursos humanos del centro, incorporando el uso de las
nuevas tecnologias como herramienta que permita una mayor productividad.

Estructurar los recursos materiales del centro de forma que garantice el nivel de calidad
necesario para alcanzar los objetivos que establece el centro dentro de su realidad local, teniendo
en cuenta, ademas, la evolucion de la tecnologia y los recursos didacticos existentes, siempre
bajo principios de eficacia y eficiencia en el uso y gestion de los recursos publicos.

Establecer prioridades de actuacion, a partir del anélisis de las reflexiones de los diferentes
miembros de la comunidad educativa, que queden plasmadas en planes plurianuales que
permitan una continuidad y coherencia en las acciones que se lleven a cabo en el centro.

Dotar al proceso de elaboracion del presupuesto anual del instituto, de la participacion de toda la
Comunidad Educativa para conseguir consenso y transparencia.

B) Justificacion normativa

Sobre el reglamento organico

Ley Orgénica 8/1985, de 3 de julio, reguladora del Derecho a la Educacion.

Ley Orgénica 3/2006, de 3 de mayo, de Educacién (Texto consolidado, 01-04-2022).

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

Ley 17/2007, de 10 de diciembre, de Educacion de Andalucia (LEA).

DECRETO 196/2005, de 13 de septiembre, por el que se aprueba el Reglamento Organico de los
Centros de Educacion Permanente. (BOJA 27-9-2005).

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



https://www.boe.es/buscar/pdf/1985/BOE-A-1985-12978-consolidado.pdf
https://www.adideandalucia.es/normas/leyes/LeyOrganica2-2006TextoConsolidado1abril2022.pdf
https://www.adideandalucia.es/normas/leyes/LeyOrganica3-2020ModificaLOE.pdf
https://www.boe.es/buscar/pdf/2008/BOE-A-2008-1184-consolidado.pdf
https://www.adideandalucia.es/normas/decretos/Decreto%20196-2005%20Reglamento%20Adultos%20.pdf
https://www.juntadeandalucia.es/boja/2010/139/2

Sobre la gestion economica

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

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

INSTRUCCION de 11 de febrero de 2016, de la Secretaria General Técnica de la Consejeria de
Educacion, por la que se establece el procedimiento para la gestion de las retenciones e ingresos
del impuesto sobre la renta de las personas fisicas, efectuadas por los centros docentes publicos
no universitarios, centros de profesorado y residencias escolares de titularidad de la Junta de

Andalucia.

INSTRUCCION de 21 de julio de 2016, de la Direccion General de Formacion Profesional
Inicial y Educacion Permanente, sobre la aplicacion y justificacion de gastos de funcionamiento
de ciclos formativos.

DECRETO 75/2016, de 15 de marzo, por el que se crea el Registro Contable de Facturas de la
Administracion de la Junta de Andalucia y se establece su régimen juridico (BOJA 22-03-2016).
ORDEN de 29 de enero de 2015, por la que se regula el punto general de entrada de facturas
electrdnicas de la Comunidad Auténoma de Andalucia, asi como el uso de la factura electronica
en la Administracion de la Junta de Andalucia y en las entidades del sector publico andaluz
(BOJA 12-02-2015).

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

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

Sobre facturacion y contratacion

Real Decreto 1619/2012, de 30 de noviembre, por el que se aprueba el Reglamento por el que se
regulan las obligaciones de facturacion.

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

Orden de 29 de enero de 2015, por la que se regula el punto general de entrada de facturas
electronicas de la Comunidad Auténoma de Andalucia, asi como el uso de la factura electronica
en la Administracion de la Junta de Andalucia y en las entidades del sector publico andaluz.



https://www.adideandalucia.es/normas/resoluc/Resolucion8marzo2017ModelosGarantiaPago.pdf
https://www.adideandalucia.es/normas/decretos/Decreto5-2017GarantiaTiempoPago.pdf
https://www.adideandalucia.es/normas/instruc/Instrucc21julio2016GastosFuncionamientoFP.pdf
https://www.adideandalucia.es/normas/decretos/Decreto75-2016RegistroFacturas.pdf
https://www.adideandalucia.es/normas/ordenes/Orden29enero2015FacturaElectronica.pdf
https://www.adideandalucia.es/normas/ordenes/orden%2011-5-2006%20gastos%20funcionamiento.pdf
https://www.adideandalucia.es/normas/ordenes/ORDEN10mayo2006GestionEconomicaCentros.pdf
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2012-14696
https://www.boe.es/diario_boe/txt.php?id=BOE-A-2013-13722
https://juntadeandalucia.es/boja/2015/29/1

Decreto 75/2016, de 15 de marzo, por el que se crea el Registro Contable de Facturas de la
Administracion de la Junta de Andalucia y se establece su régimen juridico.

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.

Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico, por la que se transponen al
ordenamiento juridico espafiol las Directivas del Parlamento Europeo y del Consejo 2014/23/UE
y 2014/24/UE, de 26 de febrero de 2014.

Resolucidn de 8 de marzo de 2017, de la Secretaria General de Finanzas y Sostenibilidad, por la
que se aprueban modelos normalizados de solicitudes previstas en el Decreto 5/2017, de 16 de
enero, por el que se establece la garantia de los tiempos de pago de determinadas obligaciones de
la Administracion de la Junta de Andalucia y sus Entidades Instrumentales.

Resolucion de 6 de marzo de 2019, de la Oficina Independiente de Regulacion y Supervision de
la Contratacion, por la que se publica la Instruccion 1/2019, de 28 de febrero, sobre contratos
menores, regulados en la Ley 9/2017, de 8 de noviembre (BOE 07-03-2019).

Sobre indemnizaciones por razones de servicio

Decreto 54/1989, de 21 de marzo, sobre indemnizaciones por razon del servicio de la Junta de
Andalucia.

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

Otra normativa de interés

Ley 1/2014, de 24 de junio, de Transparencia Publica de Andalucia.

Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas.

Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

Decreto 622/2019, de 27 de diciembre, de administracion electronica, simplificacion de
procedimientos y racionalizacion organizativa de la Junta de Andalucia.



https://juntadeandalucia.es/boja/2016/55/3
https://juntadeandalucia.es/boja/2017/13/2
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2017-12902
https://juntadeandalucia.es/boja/2017/51/11
https://www.boe.es/buscar/doc.php?id=BOE-A-2019-3281
https://juntadeandalucia.es/boja/1989/31/11
https://juntadeandalucia.es/boja/2006/143/13
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2014-7534&p=20141231&tn=2
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2015-10565
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2015-10566
https://juntadeandalucia.es/boja/2019/250/1

2. CRITERIOS PARA LA ELABORACION DEL PRESUPUESTO ANUAL
DEL INSTITUTO Y DISTRIBUCION DE LOS INGRESOS ENTRE
DISTINTAS PARTIDAS DE GASTO

A) Criterios para la elaboracion del presupuesto anual del instituto

Sera anual y estara integrado por el estado de ingresos y gastos. Segun se recoge en la Ley
17/2007, de 10 de diciembre, de Educacion de Andalucia asi como en la Orden de 10 de mayo de 2006,
conjunta de la Consejeria de Economia y Hacienda y de 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 las competencias en los Directores y Directoras de los mismos.

La aprobacion del proyecto de presupuesto asi como la justificacion de la cuenta de gestion son
competencia del Consejo Escolar del Centro. En el caso de la justificacion de la cuenta, se realizara por
medio de una certificacion del Consejo Escolar sobre la aplicacion dada a los recursos totales, que
sustituira a los justificantes originales, los cuales, junto con toda la documentacion, estardn a disposicion
tanto de la Consejeria competente en materia de educacion, como de los 6rganos de la Comunidad
Auténoma con competencia en materia de fiscalizacion economica.

El proyecto del presupuesto del Instituto sera elaborado por la Secretaria del Centro de acuerdo
con lo establecido en la Orden. El proyecto del presupuesto sera elaborado sobre la base de los recursos
econdmicos consolidados recibidos en los cursos anteriores. Este presupuesto sera aprobado en Consejo
Escolar antes de que finalice el mes de octubre. Durante el mes de noviembre se notificara por parte de
la Administracion la asignacion de gastos de funcionamiento y de inversiones, de modo que se realizara
un ajuste del mismo. Todas las modificaciones y revisiones del presupuesto deberan ser aprobadas en
Consejo Escolar.

El presupuesto anual del Centro lo realizamos tomando como base los ingresos y gastos habidos
en el Curso escolar anterior, con las recomendaciones elaboradas por el ETCP y el Consejo Escolar. Se
realizard atendiendo a estos principios:

o Coherencia: Relacion del presupuesto con el Proyecto Educativo y el de Direccion del Centro.
Debe dar respuesta a todas las inquietudes y proyectos que se desarrollan en el Proyecto
Educativo y especialmente a Biblioteca, al Proyecto Plurilingilie y Coeducacion.

o Realismo: Adecuado a los recursos del centro y sobre la base de los recursos econdémicos
consolidados en cursos anteriores.

o Sostenibilidad: Los gastos se ajustaran siguiendo los criterios de: Criterio de prioridad. Criterio
de rentabilidad y eficiencia. Criterio de aprovechamiento.

o Publicidad y transparencia: Se garantizard la transparencia. Corresponde al Consejo Escolar el
estudio y aprobacion del presupuesto, que debera realizarse dentro de las limitaciones
presupuestarias derivadas de la asignacion fijada por la Consejeria de Educacion. La referida
aprobacion tendré lugar, para el presupuesto inicialmente elaborado, antes de la finalizacion del
mes de octubre de cada afio.

o Ductilidad: Se podra reajustar, en cualquier momento del afio, debido a esos ingresos y gastos
no fijos y en funcidn de las necesidades que se produzcan, con las mismas formalidades previstas
para su aprobacion. Para ello habréa que ser aprobado por el Consejo Escolar, previo informe de



la Comisidén Permanente.

Los ingresos realizados por la Consejeria de Educacion, se clasifican en:

Ingresos ordinarios, para cubrir gastos corrientes de funcionamiento.

Ingresos extraordinarios, para inversiones de mejora en instalaciones.

Ingresos aportados por otras entidades como puedan ser: AMPA, Ayuntamiento, Diputacion
Provincial, Universidad, Entidades Financieras, Editoriales, etc., siempre dentro del
cumplimiento de la normativa vigente

Ingresos generados por el propio centro, a partir de la prestacion de servicios como el de
reprografia, aportaciones para actividades extraescolares, etc., siempre dentro del cumplimiento
de la normativa vigente.

Remanentes del curso anterior.

Aquellos otros que permita la legislacion vigente.

El computo de gastos, se estructurara en tres tipos:

Gastos ordinarios de funcionamiento, con partidas destinadas a la reparacion y conservacion,
adquisicion de material no inventariable, suministros, comunicaciones, material para
departamentos didacticos, Programas y Planes que desarrolle el centro, adquisicion de material
inventariable y gastos de otra indole, necesarios para el funcionamiento del centro.

Gastos asociados a Justificaciones especificas.

Gastos extraordinarios de inversiones para obras de reparacion, mejoras o adecuacion de
espacios, etc.

Para el célculo de la prevision de gastos y distribucion de los ingresos entre las diferentes

partidas de gasto, se seguirdn los siguientes criterios y consideraciones:

Se definen como centro de gasto cualquier 6rgano con capacidad para establecer una

programacion de su actividad y, consecuentemente, definir sus objetivos y prever los recursos
econdmicos necesarios para alcanzarlos. Desde esta perspectiva funcional, son centros de gasto:

La secretaria del centro, que ademas de sus funciones de programacion y organizacion general
de control del gasto, es responsable de velar por el mantenimiento y conservacion de las
instalaciones del centro y el equipamiento escolar.

Los departamentos didacticos, el aula de educacion especial y el departamento de orientacion.
El departamento de actividades extraescolares, vicedireccion, jefatura de estudios, direccion y la
biblioteca del centro.

Los programas y proyectos que se desarrollan en el centro.

El célculo del crédito asignado a cada partida ser realizara teniendo en cuenta los compromisos

adquiridos y las propuestas realizadas para el curso en estudio.

La distribucion de los ingresos entre las diferentes partidas debera realizarse siguiendo el

siguiente criterio de prioridades:



B)

Asignacion de crédito a las partidas correspondientes a suministros, comunicaciones, material de
oficina ordinario no inventariable, reparaciones, conservacion y mantenimiento general de
edificios, instalaciones, mobiliario, enseres, alquileres, suscripciones, transporte, partidas de
gastos finalistas como programa de gratuidad de libros, auxiliares de conversacion, ropa de
trabajo, etc.

Asignacion de crédito a las partidas correspondientes a programas y proyectos que se realizan en
el centro, departamento de actividades extraescolares, vicedireccion, biblioteca, departamento de
orientacion.

Los CFGM tienen dotacién especifica, asignada por la Consejeria de Educacion.

Estado de ingresos

El presupuesto de ingresos se confeccionara, de acuerdo con el Anexo I de 1a Orden de 10 de mayo

de 2006, diferenciando:

La prevision de ingresos propios.

La prevision de ingresos procedentes de la Consejeria de Educacion anotando los ingresos para
gastos de funcionamiento y, por otra parte, los ingresos para inversiones. Se calculara a partir de
los datos de prevision de ingresos consolidados facilitados por la Consejeria a través de la
aplicacion Séneca.

Los fondos procedentes de otras personas o entidades.

La suma de los importes de las tres columnas se correspondera con el total de los ingresos.

Ademas, en virtud de la autonomia de gestion de que gozan los centros docentes publicos, el

L.LE.S. Aricel puede obtener ingresos diferentes a los proporcionados por la Consejeria de Educacion
como los siguientes:

Ingresos procedentes de convenios formalizados con asociaciones culturales, o entidades sin
animo de lucro, para el desarrollo de actividades extraescolares y complementarias.

Ingresos procedentes de convenios de colaboracion con organismos y entidades en materia de
formacion de alumnos en centros de trabajo.

Ayudas o premios otorgados por instituciones, organismos y empresas privadas, como
consecuencia del desarrollo de proyectos y experiencias de innovacion e investigacion
educativas, o como resultado de la participacion del profesorado o del alumnado en actividades
didacticas, culturales o deportivas realizadas en el marco de la programacion anual del centro
Ingresos derivados de la utilizacidon ocasional de las instalaciones del centro para fines
educativos.

Fondos procedentes de fundaciones.

Los derivados de la venta de fotocopias, plastificaciones, encuadernaciones, uso del teléfono y
otros semejantes.

Cualquier otro ingreso que permita la legislacion vigente.

Los ingresos obtenidos por canales diferentes a los proporcionados por la Consejeria de

Educacion se anotaran en la cuenta general del centro.



Por la utilizacion ocasional de las instalaciones del centro para fines educativos, de extension
cultural y otros relacionados directamente con el servicio publico de la educacion, el centro podra
establecer unos precios que seran aprobados por la Comisién permanente.

C) Gestion de fondos de inversion

Los fondos que el Instituto reciba para gestionar inversiones con cargo al Capitulo VI del
Presupuesto de la Comunidad Auténoma de Andalucia, serdn empleados con racionalidad, atendiendo a
las necesidades mas urgentes y a los intereses generales del Centro para conservacion, mantenimiento o
modernizacion de las instalaciones, tal como establece la Orden de 11 de mayo de 2006.

El tipo de intervenciones con cargo a este capitulo presupuestario se destinaran a:

« Obras de accesos, cerramientos, fachadas y cubiertas.

« Pintura y rotulacion.

o Obras para la adecuacion de espacios.

« Elementos de climatizacion de 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.

« Adquisiciones e instalaciones de elementos para el equipamiento docente.

o Agquellas otras instalaciones de naturaleza similar a las enumeradas anteriormente.

Las cantidades que perciba el Instituto para inversiones se incorporaran al presupuesto del
Centro, en cuentas y subcuentas especificas que permitan el control exhaustivo de las inversiones
realizadas. No se realizardn reajustes en el presupuesto para destinar a otros conceptos de gasto corriente
cantidades recibidas por el Centro para inversiones.

El registro de las actividades que se derive de la aplicacion de estos fondos se regira por lo establecido en
la citada Orden de 10 de mayo de 2006.

D) El estado de gastos para funcionamiento.

Se confeccionara con cargo a recursos propios, procedentes de otras entidades o de la Consejeria
de Educacion conforme al anexo II de la Orden de 10 de mayo de 2006, ajustdndose a los créditos
disponibles, a su distribucion entre las cuentas de gasto y a la consecucion de los objetivos para los que
se liberan tales fondos.

El Instituto hard las oportunas adquisiciones de equipos y material inventariable con cargo a los
fondos de la Consejeria de Educacion procurando que queden cubiertas todas las necesidades para el
normal funcionamiento del Centro; que las adquisiciones no superen el 10% de los gastos de
funcionamiento ordinarios. Dichas adquisiciones deben ser aprobadas por el Consejo Escolar.



E) Criterios para la asignacion econémica a los departamentos, planes y programas.

De los gastos de funcionamiento ordinarios se destinara un 25% para los distintos Departamentos
Didacticos, planes y proyectos. Dicha cantidad se repartira siguiendo los siguientes criterios:

Plan de Bibliotecas: recibird una asignacion anual de 2000 euros.

Plan de Coeducacién / Igualdad: 700 euros dependiendo de la cuantia de la subvencion anual del
Pacto de Estado contra la Violencia de Género.

Escuela Espacio de Paz: 700 euros.

Departamentos didéacticos: La cantidad restante se repartird entre los distintos departamentos
didacticos atendiendo a los siguientes criterios:

a) Una cantidad fija que constituye el 50% de la asignacion. Esta cantidad se obtiene al restar al
25% de los gastos de funcionamiento ordinarios las cantidades asignadas a los diferentes
planes y proyectos y al Departamento de FEIE y aplicarle un 50% a la cantidad obtenida. Se
reparte de forma directamente proporcional entre los distintos departamentos.

b) Una cantidad que depende del nimero de horas de docencia directa con el alumnado que
constituye el 25% de la asignacion del departamento. Los profesores que impartan una
asignatura afin a otro departamento, computaran solo en uno de ellos, en el que més horas
tenga asignadas, y las horas lectivas de las asignaturas que impartan seran incluidas en el
total de carga lectiva de su departamento.

¢) Una cantidad que depende del nimero de miembros del departamento que constituye el otro
25 %.

d) Se aplicara un indice corrector a aquellos departamentos didacticos que por sus
caracteristicas practicas necesitan mayor dotacion de material fungible. Dichos
departamentos son: Biologia y Geologia, Fisica y Quimica, Tecnologia, Educacion Fisica,
Dibujo e Informatica. A estos departamentos se les asignara doble partida en la cuantia fija
(la comentada en el apartado a).

e) El gasto en fotocopias serd computado trimestralmente a cada departamento.

f) En cuanto al Departamento de Informatica aclarar que de los gastos de funcionamientos
ordinarios recibira la cantidad correspondiente a las asignaturas de ESO y Bachillerato, ya
que los Ciclos Formativos reciben una asignacion especifica para los gastos de
funcionamiento del mismo. Lo mismo ocurre con la F.P.B. que recibe una dotacion especifica
para los gastos de funcionamiento de dicha ensefianza.

g) Ciclos formativos y FPB: Tienen su propia dotacion especifica para gastos de
funcionamiento.

h) Religion: Se asignard una dotacion econdémica atendiendo a los criterios mencionados
anteriormente para la asignatura de Religion, aunque no exista dicho departamento.

1) Planes y programas con asignacion propia: Aquellos planes y programas en los que participe
nuestro centro que tengan dotacion econdmica propia, se seguiran las instrucciones que la
delegacion publique en cada caso.

Las partidas asignadas a los departamentos no desembolsadas al final del ejercicio econdomico pasaran a
la cuenta de gastos generales del centro.
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F) Criterios para la distribucion de ingresos entre las diferentes partidas de gasto

El 75% restante de la asignacion para gastos de funcionamiento ordinarios junto con los

remanentes del curso anterior y los ingresos por recursos propios y de otras entidades se asignara a las
diferentes subcuentas del Centro de forma que queden cubiertas las necesidades basicas y prioritarias
para un buen funcionamiento, siguiendo los siguientes objetivos.

Ahorro energético y Desarrollo sostenible: Sera una prioridad cubrir las necesidades bésicas
del Centro para su buen funcionamiento (agua, luz, calefaccidn, ...) Para ello se tratara de educar
a nuestro alumnado siguiendo principios de sostenibilidad, sustituyendo lamparas por sistemas
de bajo consumo, controlando que durante el recreo se apaguen las luces de las aulas,
ordenadores y proyectores, reparando de forma urgente cualquier averia que pueda suponer un
consumo excesivo de agua o luz y controlando también el gasto en calefaccion y en
climatizacién mediante la instalacion de sistemas que permitan el control del tiempo de uso de
los mismos.

Conservacion y mantenimiento: Serd una prioridad de nuestra gestion mantener el edificio y sus
instalaciones en 6ptimas condiciones, de modo que se arreglen los desperfectos lo antes posible.
Para ello dispondremos de un sistema de control mediante el cual se detectan y comunican al
responsable de la empresa de mantenimiento los posibles desperfectos para su pronta reparacion.
Asi mismo, mediante el programa aulas limpias trataremos de concienciar al alumnado de la
importancia de mantener, en buen estado, limpio y ordenado nuestro lugar de trabajo, y de cdmo
influye positivamente en su aprendizaje.

Mantenimiento de equipos informaticos: Asi mismo, nos planteamos como objetivo, tanto dotar
de los equipos informaticos necesarios a las aulas, como del mantenimiento de estos,
ordenadores, proyectores, pizarras digitales.... Contamos con un mecanismo de control a través
del equipo de coordinacion TDE, el cual, realiza un mantenimiento preventivo y comunica a la
secretaria las necesidades tanto de adquisicion de material informéatico, inventariable o no, como
de reparacion o mantenimiento, de modo que las posibles averias queden solucionadas lo antes
posible.

Conservacion equipamiento escolar: Del mismo modo, estableceremos los mecanismos de
control necesarios para mantener en buen estado el equipamiento escolar, y la solicitud de
reposicion, adquisicion o reparacion si fuese necesario. Dispondremos de un sistema de control
mediante el cual se detectan y comunican a secretaria las necesidades del centro. El deterioro de
material, equipamiento e instalaciones del Centro que se produzca por mal uso o abuso de los
mismos, correra siempre a cuenta de quien o quienes lo cometan, sin perjuicio de las acciones
disciplinarias pertinentes.

Fomentar la participacion de nuestro alumnado en las distintas actividades que se realizan a
lo largo del afio que ayudan a su educacion integral, como las relacionadas con la creacion
artistica y literaria, impulsando la lectura, la vocacion cientifica y tecnoldgica (STEM), la
mentoria entre el alumnado, la apertura al exterior, y promoviendo la integracion del nuevo
alumnado, mediante las Jornadas de convivencia dentro del programa de transito.
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G) El registro de la actividad econémica.

Se realizara cumplimentando la siguiente documentacion y a través del sistema SENECA:

Todo el proceso de contabilidad se realiza a través del Modulo de Gestion Economica incluido
en la aplicacion Séneca.

Registro de ingresos que se confeccionara conforme al anexo I'V de la Orden de 10 de mayo de
2006, haciendo constar: numero de asiento, fecha, concepto, ingresos, importe acumulado y la
caja de ahorros donde el Centro tiene su cuenta.

Registro de movimientos en cuenta corriente autorizada por la Consejeria de Hacienda a
solicitud de la Consejeria Educacion, en los que se incluiran: nimero de asiento, fecha en que se
registra el movimiento, concepto en el que se especifica el tipo de gasto o ingreso y cantidad
exacta anotada en la columna correspondiente. La disposicion de fondos de la cuenta se hara
bajo la firma conjunta del Director y del Secretario del Centro. El registro de movimientos en la
cuenta corriente se confeccionara seguin el anexo V de la Orden de 10 de mayo de 2006.
Registro de movimientos de caja teniendo en cuenta que se podra mantener efectivos hasta 600
euros para el abono directo de pequefias cantidades. El registro de movimientos de entrada y
salida de fondos en efectivo se realizard conforme al anexo VI de la Orden de 10 de mayo de
2006, teniendo en cuenta: nimero de asiento, fecha, concepto, debe, haber y saldo.

Registro de gastos para cada una de las subcuentas previstas en el anexo III 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 semestrales
entre los saldos reflejados en el registro de movimientos en la cuenta corriente, siguiendo el
anexo XII y XII bis de la mencionada Orden de 10 de mayo de 2006, y arqueos de caja
mensuales, siguiendo el anexo XIII. Las actas, firmadas por el Director y Secretario, quedaran al
servicio de la Consejeria de Educacion y de las Instituciones de la Comunidad Autonoma con
competencias en la fiscalizacion de estos fondos.

La justificacion de gastos se realiza por medio de certificacion del acuerdo del Consejo Escolar

que aprueba las cuentas. El Director elabora la aprobacion segun el Anexo X de la mencionada Orden 10
de mayo de 2006. El desglose se hace por gastos de bienes corrientes y de servicios, gastos de
adquisiciones de material inventariable e ingresos para inversiones. Una vez aprobado por mayoria de
los miembros del Consejo Escolar con derecho a voto, El Director remite a la Delegacion Provincial de
Educacion, antes del 30 de Octubre, la certificacion del acuerdo aprobatorio, segun el Anexo XI 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 Autonoma competentes
en la fiscalizacion de los fondos.
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H) Gestion de gastos.

Las compras efectuadas por los departamentos se atendran a las siguientes normas:

El jefe del departamento es el responsable de comunicar al Secretario las necesidades materiales
de su departamento. Antes de llevar a cabo cualquier compra de material, ésta debera ser
consultada y autorizada por el Secretario del Centro.

El jefe del departamento sera el encargado de dar la informacion econdmica del mismo al resto de
miembros. Para ello, pueden pedir al Secretario un estadillo de ingresos y gastos cuando lo
requieran.

El gasto de fotocopias de cada departamento correra a cargo del mismo y sera cargado al
presupuesto de dicho departamento.

El resto de compras seran realizadas a través del Secretario del Centro.

Los departamentos didacticos dispondran de las cantidades asignadas a los mismos, en funcion
de las peticiones de necesidades realizadas a principio de curso, y recogidas en sus respectivas
programaciones, siempre y cuando se cuente con liquidez. El jefe/a de departamento serd el
responsable del control de su presupuesto, y el/la encargado/a de gestionar las solicitudes de
ofertas relacionadas con su gestion de gasto.

Los departamentos didacticos no podran realizar gastos que superen su asignacion
presupuestaria. Si extraordinariamente, las necesidades superan la dotacion presupuestaria
disponible, los departamentos solicitaran un crédito extraordinario mediante informe razonado y
valorado, siempre que se cuente con liquidez presupuestaria.

La gestion de compras, 6érdenes de compras, seguimiento del pedido, etc, se efectuard a través de
la secretaria del centro, atendiendo a lo previsto en las normas de régimen administrativo y
economico del centro docente, establecidas por la direccion.

En casos puntuales o para materiales muy especificos, la compra podra ser realizada
directamente por el jefe/a de departamento o por el profesor/a, previo conocimiento del jefe/a de
departamento. En estos casos, se deberan cumplir los requisitos establecidos por la secretaria del
centro en materia de facturas y pagos.

El pago de las compras se realizara preferentemente mediante transferencia bancaria.
Excepcionalmente y para cantidades pequefias, se realizara el pago en efectivo desde caja,
siempre que haya disponibilidad.

El ordenador de pagos es el Director del centro. Las 6rdenes de pago requeriran factura de
compra que indique el importe total a pagar, [IVA aplicado, identificacion fiscal del acreedor o
empresa, y la aplicacion presupuestaria a que deba imputarse la operacion.

La disposicion y liquidacion del gasto y su contabilidad se realizard por la secretaria del centro
atendiendo a lo previsto en las normas de régimen administrativo y econdmico establecidas en la
ley y a las normas establecidas por la direccion.

La secretaria emitird con caracter trimestral, un informe de gastos realizados por cada
departamento didactico. Dicho informe se comunicara por escrito al jefe/a de departamento.
Cuando haya que realizar un gasto para el que no exista consignacion presupuestaria o ésta fuera
insuficiente, se realizara un expediente de modificacion del presupuesto.
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« Toda modificacion del presupuesto se analizara previa presentacion de una propuesta razonada
de la misma, que valorara la incidencia que pueda tener en el resto de las partidas asignadas si se
produce su aprobacion.

. Los expedientes de modificacion, que habran de ser previamente informados por la Comision
Permanente del Consejo Escolar, y se someteran a la aprobacion del Consejo Escolar, si la
cuantia excede del 20% de la partida, excepto en lo establecido para los departamentos
didacticos.

« El informe de liquidacion de presupuesto se realizara utilizando el Anexo XI de la aplicacion
Séneca.

o La Comision Permanente del Consejo Escolar emitird, preferentemente por escrito, un informe
previo, no vinculante, a la aprobacion por parte del Consejo Escolar de la liquidacion del
presupuesto. Para ello podra solicitar a la secretaria del centro, que presente ante la comision la
documentacién necesaria para el control de la liquidacion del presupuesto y la cuenta de gestion.

. Laliquidacion del presupuesto del centro debera ser aprobada por el Consejo Escolar, por
mayoria absoluta.

I) Indemnizacion por razén de servicio.

Dietas: Las dietas de los funcionarios publicos quedan reguladas por el Decreto 54/1989, de 21
de marzo sobre indemnizaciones por razon del servicio de la Junta de Andalucia y por la Orden de 11 de
julio de 2006, por la que se actualizan las cuantias de determinadas indemnizaciones por razones de
servicio. El Profesorado percibira las indemnizaciones correspondientes por razén del servicio,
utilizando como base de calculo las establecidas en la Orden de 11 de julio de 2006, incluidas las de
desplazamiento en coche particular en el caso en que fuera necesario. Las dietas se aplicaran siempre y
cuando los gastos de manutencion y/o alojamiento no incluyan dichas cuantias.

Ayudas de Seguimiento de FCT (Formacion en Centros de Trabajo): Se abonara el gasto por
kilometraje segun la normativa vigente. Se acreditara el kilometraje realizado mediante documentos
especificos para justificar el nimero de visitas realizadas a las empresas. Dicha documentacion sera
presentada y custodiada en la Secretaria del Centro. En el caso de que la realizacion de dicho
seguimiento por parte del profesorado conlleve gastos de manutencion, se abonaran las dietas
correspondientes seglin establece la normativa vigente. Todos estos gastos seran cargados a la
asignacion especifica dada por la Consejeria de Educacion.
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3. MEDIDAS PARA LA CONSERVACION Y RENOVACION DE LAS
INSTALACIONES Y DEL EQUIPAMIENTO ESCOLAR

Cuando se precise la utilizacion de aulas especificas, su responsable elaborard mensualmente un
cuadrante en la puerta del aula a fin de que los profesores puedan consultarlo. Las llaves de dichas
pertenencias seran recogidas en conserjeria. El profesorado que reserve el aula serd responsable de velar
por el buen funcionamiento de la misma durante el tramo horario en el que la utilice y en caso de
encontrar algun desperfecto debera anotarlo y comunicarlo al coordinador responsable de dicho
desdoble y este a su vez a la secretaria del centro.

El mantenimiento se realizard con medios propios o mediante contratacion. Se contrataran los
medios especializados que se consideren convenientes y aquellos que fuesen necesarios para reforzar los
propios. Cualquier persona que trabaje en el centro puede solicitar al secretario la reparacion de los
desperfectos o averia que haya detectado.

La secretaria del centro velara por el mantenimiento del material y el equipamiento del centro, de
acuerdo con la normativa vigente y siguiendo las indicaciones de la direccion del centro.

La secretaria controlara las maquinas averiadas y avisara al servicio técnico o proveedor para su
reparacion cuando proceda.

Cuando se detecte algun desperfecto, averia o mal funcionamiento en las instalaciones o equipamiento
del centro, este sera comunicado a la secretaria del centro para que el secretario proceda a tramitar su
reparacion o sustitucion. En el caso de que exista sospecha de que los desperfectos se han realizado
malintencionadamente, también se comunicara a la jefatura de estudios la identidad del autor o autores.

El mantenimiento de la instalacion contraincendios se realizard por parte de una empresa autorizada, de
acuerdo con la legislacion vigente. Para ello la secretaria del centro realizard la contratacion de los
servicios correspondientes con la aprobacion de la direccion del centro.

El mantenimiento de los aparatos de elevacion o transporte de personas (ascensores, plataforma para
personas con diversidad funcional, etc.) se realizara por parte de una empresa autorizada, de acuerdo con
la legislacion vigente. Para ello la secretaria del centro realizara la contratacion de los servicios
correspondientes con la aprobacion de la direccion del centro.

El mantenimiento de la instalacion de calefaccion del centro, se realizara por parte de una empresa
autorizada, de acuerdo con la legislacion vigente. Para ello la secretaria del centro realizara la
contratacion de los servicios correspondientes con la aprobacion de la direccion del centro.

El mantenimiento de la red informatica, entendida como la red cableada de transmision de datos, la red
wifi, los equipos de profesor, el servidor de contenidos y sus instalaciones auxiliares, los equipos
informaticos instalados en la biblioteca y los equipos de portatiles de los carros, en la medida de sus
posibilidades, la realizara la empresa que hay contratada a tal fin.

El mantenimiento de los equipos informaticos del aula de informaética, tecnologia y aulas de ciclos
formativos, serd, en la medida de lo posible, responsabilidad del departamento correspondiente. Cuando
la averia o necesidades de mantenimiento no puedan ser resueltas por el departamento, lo realizara la
empresa contratada para tal fin.
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La secretaria del centro custodiara los manuales, certificados de garantia y software de configuracion de

los equipos que existan en el centro.

Si un departamento desea disponer de dicho material, secretaria facilitara copia de toda documentacion
o software que la legislacion sobre proteccion de la propiedad intelectual permita.

La pagina web del centro serd mantenida y administrada por la persona asignada por la Direccion del
centro. La secretaria del centro se hara cargo del abono del servicio de hospedaje y registro del dominio

correspondientes.
DESIGNACION | UBICACION | RESPONSABLE FRECUENCIA EMPRESA
DE LA QUE NOTIFICA CONTROL CONTRATADA
INSTALACION, INCIDENCIA PARA EL
MAQUINA, MANTENIMIE
EQUIPO O NTO
SERVICIO
Instalaciones, Aula de grupo | Profesor que En su hora de clase | Instalaciones y
equipos y mobiliario imparte clase (si detecta algin mobiliario (SI)
deterioro lo
comunica a
secretaria)
Instalaciones, Aulas de Profesor que En su hora de clase | Equipos
equipos y mobiliario | informatica y imparte clase. (si detecta algiin informaticos
aulas TIC Coordinador TDE | deterioro lo anota en | (Atendiendo a las
carpeta TIC y lo necesidades)
comunica a
coordinador TDE)
Red informatica y Centro Coordinador y Diario
puntos de acceso equipo
WIFI coordinacion TDE
Instalaciones, Departamentos | Jefe de Atendiendo a las
equipos y mobiliario |y aulas Departamento necesidades
especificas
Instalaciones, Despachos Equipo directivo Atendiendo a las
equipos y mobiliario necesidades
Instalaciones, Biblioteca Coordinador Atendiendo a las
equipos y mobiliario Biblioteca necesidades
Instalaciones, Conserjeria Ordenanzas Diario

equipos, maquinas
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de reprografia y

mobiliario

Lineas telefonicas y Secretario y Diario

teléfonos responsable de la
linea.

Equipos de Centro Coordinador del Trimestral SI

prevencion y plan de

evacuacion autoproteccion

Sefial actstica del Secretario Diario

cambio de clase

Alarma y camaras Secretario y Diario SI
Ordenanzas

Ascensor Ordenanzas Diario SI

Copiadoras Centro Equipo directivoy | Diario SI
PAS.

Exteriores Patio y Equipo directivoy | Atendiendo a las SI

aparcamiento | profesorado necesidades

guardia

Limpieza Centro Personal de Diario SI
limpieza

A) Mantenimiento y gestion de la biblioteca

La Jefatura de Estudios, siguiendo las instrucciones de la direccion del centro, nombrara el profesorado
responsable del mantenimiento y gestion de la biblioteca. Las atribuciones y responsabilidades de los
mismos seran las siguientes:

Registrar, catalogar y clasificar los ejemplares que lleguen al centro, tanto por adquisicion con
los presupuestos propios, como los procedentes de donaciones o envios de la Consejeria. Los
libros adquiridos por otros departamentos, también estaran en el registro de la Biblioteca aunque
fisicamente estén ubicados en otro local.

Llevar el inventario actualizado conforme a los anexos VIII (bis) y IC, de la Orden de 10/05/06.
Gestionar el control de los préstamos de libros, tanto para uso interior como exterior, a
profesores y alumnos.

Mantener el orden de los libros en las estanterias.

Dar a conocer novedades y nuevos catdlogos a profesores/as para que, dentro de lo posible,
puedan renovarse las distintas materias.

Canalizar las necesidades de los departamentos y alumnado.
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« Hacer las gestiones pertinentes para que el alumnado devuelvan los libros transcurridos el plazo
de préstamo. Antes del final de curso procurar que tanto profesores/as como alumnos/as
entreguen los libros que obren en su poder.

« Organizar la utilizacion de la Biblioteca en coordinacion con el/la jefe/a/a del departamento de
actividades complementarias y extraescolares, y con la jefatura de estudios.

« Redactar la memoria de fin de curso (actividades realizadas, material renovado, situacion general
de la biblioteca, etc.).

« Proponer al Jefe/a de Estudios las normas que considere mas adecuadas para el mejor uso de la
misma.

B) Exposiciones en los espacios del centro

La exposicion de carteles, publicidad, trabajos de alumnos, etc., se realizara en los soportes
instalados en el centro a tal efecto. Con el fin de evitar el deterioro y manchado de las paredes de
pasillos y resto de dependencias del centro, se evitara la fijacion directa sobre las mismas mediante
chinchetas, grapas, papel adhesivo, colas adhesivas, etc.

En el caso de ser necesaria la exposicion de murales, trabajos de alumnos, o cualquier otro de
tipo de material, se pondra en conocimiento del jefe/a de actividades extraescolares, quién junto con la
direccion del centro, estudiard la mejor solucion posible.

La colocacion y retirada del material expuesto correra a cargo del profesor/a responsable de
dicho material.

C) Gestion del programa de gratuidad de libros de texto

Reparto de libros de texto

Todos los libros de texto en formato impreso, adquiridos a través del Programa de Gratuidad, se
identificaran con los datos del alumnado y curso escolar, segiin el modelo del Anexo V de estas
instrucciones, con el estampillado o las etiquetas que se imprimiran desde el Sistema de Informacion
Séneca.

Los Equipos Directivos de los centros docentes adoptaran las medidas precisas para que todo el alumnado
tenga los libros que va a utilizar al comienzo del curso escolar.

El reparto de libros se hard al comienzo de cada curso segln el siguiente procedimiento:

« Se ird llamando clase por clase, segtin el horario facilitado por Secretaria (preferentemente en la
hora de tutoria).

e A cada alumno se le entregard un paquete de libros con las asignaturas troncales y la asignatura
de Valores éticos (si procede) junto con un documento en el que se le informa de la relacion de
libros que se le ha entregado. El alumno firmara en el momento de la entrega en el registro de
reparto de libros.

« El tutor o profesor responsable del grupo, debera cerciorarse de que cada alumno ha comprobado
que la relacion de libros facilitada se corresponde con los que se le ha entregado (ni falta ni sobra).
En caso de que no se corresponda el alumno debera dirigirse a Secretaria para subsanar el error en
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el mismo dia. Si no se reclama se entiende que esta conforme y no se aceptaran reclamaciones
posteriores.

o Alos profesores que imparten asignaturas optativas se les entregaran los libros correspondientes
a su materia y un listado con sus alumnos que sera utilizado como registro de reparto y devolucion.
Cada profesor repartira en su clase los libros, a principio de curso, registrando la firma de cada
alumno en el listado en el momento de la entrega para su control por parte del profesor.

o Entodos los casos se debe comprobar que el alumno ha escrito su nombre, apellidos y curso en el
sello o pegatina del programa de gratuidad de libros.

Revision de libros de texto

Periodicamente, a instancias de la Direccion del Centro, el profesorado de cada materia revisara el estado
de conservacion de los libros indicando en un estadillo las incidencias observadas. Esta revision se hara,
del siguiente modo:

Durante el mes de mayo el profesor de cada materia se encargard de evaluar el estado de los libros de
texto de los alumnos/as y anotarlo en la pegatina correspondiente. Segun su estado de conservacion:

- MB: Muy Bueno.

- B: Bueno.

- R:Regular.

- M: Malo

- MM: Muy malo (Necesidad de renovacion)
En el caso de que haya libros en muy mal estado y sea necesaria su renovacion se deberd comunicar al
Jefe de Departamento. El Jefe de departamento elaborard un resumen de dichos libros incluyendo
cantidad, materia y curso y lo trasladara a Secretaria para que tenga conocimiento.

Una vez entregados los libros en junio, sera la Comision Permanente del Consejo Escolar la encargada de
decidir, en funcion del deterioro observado, qué libros han de reponerse.

En aquellos casos en que la Comision aprecie deterioro culpable o malintencionado, la Presidencia del
Consejo Escolar solicitara a los representantes legales del alumnado la reposicion del material mediante
una notificacion segun el modelo que se adjunta en el anexo II de las instrucciones de la Direccion General
de Participacion e Innovacidon Educativa sobre el programa de gratuidad de los libros de texto.

Entrega o devolucion de libros de texto

La recogida de los libros se llevara a cabo por el tutor conforme al calendario facilitado por Secretaria,
segun el siguiente procedimiento:

1. Secretaria facilitara a cada tutor el listado de libros que posee cada alumno. Entregara dos copias
(ejemplar para secretaria y ejemplar para el alumno).

2. Cada alumno/a, seglin horario facilitado por Secretaria, preparara su lote indicando su nombre y
apellidos y curso en la parte superior.

3. El tutor o tutora del grupo marcara en el listado general de la tutoria los libros que entrega cada
tutorando. A continuacion el alumnado bajard a administracion y devolvera los libros de texto.

4. Secretaria comprobara los libros entregados y procedera a la devolucion en el sistema
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informatico.
5. En caso de que un alumno/a no haya entregado alguno de los libros prestados, serd informado
antes de que acabe el mes de junio para que proceda a su devolucion.

Reposicion de libros de texto

El alumno/a tiene la obligacion de reponer mediante otro ejemplar nuevo o satisfacer el importe en
metalico de aquellos libros perdidos o con un deterioro manifiesto provocado por un uso inadecuado. En
aquellos casos en que la Comision aprecie deterioro culpable o malintencionado de los libros de texto,
se solicitara la reposicion del material a los representantes legales del alumnado por parte de la
presidencia del Consejo Escolar del centro mediante una notificacion, segin modelo que se adjunta
como Anexo II de las Instrucciones del Programa de Gratuidad. Los ingresos que pueda obtener el
centro, procedente de las familias, para la reposicion de los libros como consecuencia del extravio o
deterioro derivado del mal uso del material por parte del alumnado, no deben ser utilizados para fin
distinto de la adquisicion de libros de texto. En cualquier caso estos ingresos se incluiran en la
contabilidad del programa de gratuidad de libros de texto.

D) Préstamo de portatiles para alumnado

El centro dispone de un numero limitado de portatiles para el préstamo del alumnado. A principio de
curso se comprobara el estado de cada unidad y se realizara el computo de portatiles disponibles para su
préstamo.

Cada alumno/a solicitara durante las 3 primeras semanas de curso en Secretaria un portatil en préstamo a
través de una solicitud donde reflejara aquellos aspectos necesarios para una valoracion de su riesgo de
desconexion digital.

Una vez estudiadas las solicitudes, la Secretaria del centro resolvera qué alumnado cumple el perfil para
poder ser beneficiario del préstamo. Dicho alumnado debera firmar un recibi del portatil donde se
compromete a usarlo de forma responsable.

20



4. 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.

La obtencion de ingresos derivados de la prestacion de servicios distintos de los gravados por

tasas no es una prioridad para nuestro Centro. Si se producen convenios de cesion de instalaciones del

Centro seran analizados y aprobados por el Consejo Escolar y el correspondiente contrato, en
representacion del Instituto, sera firmado por el Director. En ningln caso, los acuerdos de cesion de

instalaciones se haran por un periodo superior a un curso académico.

Los ingresos que reciba el centro, con independencia de los remitidos por la Consejeria de

educacion, dependiendo de su naturaleza, se regiran por los siguientes criterios segin sean:

Ingresos por recursos propios: Los ingresos que tienen esta consideracion y los criterios que los rigen

son los siguientes:

Ingresos por servicio de fotocopias. Se ingresaran en la cuenta del instituto y se haran constar en
el presupuesto y su liquidacion. 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. El alumnado podra
adquirir un bono de fotocopias: 33 sellos/copias.

o fotocopia en blanco y negro A4: un sello.

o fotocopia en color A4: 4 sellos.

« fotocopia en blanco y negro A3: 2 sellos.

o fotocopia en color A3: 8 sellos.

e bono de fotocopias: 33 sellos/copias.

o Cartulina tamafio 50x65: 10 sellos
Recaudacion para viajes y otras actividades. El profesorado que organice una actividad que
implique costes para entradas y/o transporte hard de intermediario, junto con Vicedireccion, entre
el alumnado y la empresa responsable de la actividad o del transporte, de modo que el importe
integro del coste de las entradas a recintos, museos, espectaculos y alojamientos, asi como el
correspondiente al coste del transporte sea a cuenta del alumnado. Las cantidades recaudadas por
este concepto no se asentaran como ingresos por recursos propios, ya que las actividades seran
contratadas directamente por las familias, a no ser que excepcionalmente sea necesario, en cuyo
caso estaran destinadas exclusivamente al pago de facturas de los servicios por los que han sido
recaudados, cargandose al “centro de gasto” para Actividades Extraescolares.
Ingreso de fianzas. Por entrega de mandos a distancia para la puerta del aparcamiento. Se
establece una fianza por la entrega de un mando a distancia para el control de la puerta de acceso
al aparcamiento. Dicha fianza serd reintegrada al interesado cuando se produzca la devolucion
del mando en perfecto estado. Los movimientos contables por este concepto se incorporaran al
centro de gasto “recursos propios - fianzas y depositos”.
Indemnizaciones por rotura y/o deterioro de material o instalaciones del centro. Esta
circunstancia se producird como consecuencia de aplicar una medida disciplinaria que implique
el pago por el valor de reparacion del dafio producido, en cuyo caso los importes recaudados por
este concepto se incorporaran a la subcuenta de ingreso por recursos propios: Indemnizaciones
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por Rotura/Deterioro de Enseres, destinandose integramente al pago de los costes de reparacion
del dafio producido.

Indemnizaciones para reposicion de libros de texto. En el caso de pérdida o anormal deterioro de
libros pertenecientes al Programa de gratuidad, las personas depositarias de este material deberan
hacer frente a una indemnizacion por cada uno de los libros roto, incompleto, garabateado o no
devuelto. El importe se incorporara a la subcuenta y justificacion del PGLT, no pudiendo ser
destinado a ninguna otra finalidad.

Procedentes de la venta de material y de mobiliario obsoleto o deteriorado. Este tipo de ingreso
debera ser aprobado por el Director y, en su caso, los importes recaudados por este concepto se
incorporaran a la subcuenta “Otros ingresos por recursos propios” destindndose a gastos de
funcionamiento ordinario.

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

GENERAL DEL CENTRO.

El registro de inventario recoge los movimientos de material inventariable del Centro incluyendo tanto
incorporaciones como las bajas que se produzcan: mobiliario, equipo de oficina, equipo informatico,
equipo audiovisual no fungible, material deportivo, y, en general, todo aquel que no sea fungible.

El Registro de inventario se confeccionara conforme a los modelos que figuran como Anexos VIII y
VIII (bis) de la Orden de 10 de mayo de 2006, (BOJA n° 99 de 25 de mayo de 2006) para las altas y
bajas, respectivamente, que se produzcan durante el curso escolar.

De acuerdo con lo recogido en el articulo 12, punto 3 de la orden antes citada, por sus especiales

caracteristicas, existird un registro de inventario del material que exista en la biblioteca, en el que se

anotaran todos los libros que pasen a formar parte de la biblioteca del centro, cualquiera que sea su

procedencia.

Con caracter anual, el registro de inventario se encuadernara y sera aprobado por el Consejo Escolar, lo
que se certificara por la persona titular de la Secretaria conforme al Anexo XI de la Orden de 10 de
mayo de 2006, (BOJA n° 99 de 25 de mayo de 2006).

Procedimientos, responsabilidades y plazos.

Es responsabilidad de cada Jefe/a de Departamento mantener al dia el inventario de su
Departamento, y tener etiquetados todos los equipos con el modelo comin de etiqueta
identificativa con el registro en el inventario de cada departamento.

En el caso de la Biblioteca, lo es el profesor responsable de biblioteca.

El Secretario para los equipos y materiales de uso general del Centro.

Antes de finalizar el curso escolar, cada Jefe de Departamento informara de las bajas en el
inventario de su departamento en el curso que finaliza.

El Secretario del Centro recopilarad toda esta documentacion y la encuadernard junto con el
inventario general del Centro, para su aprobacion junto con los demas anexos de gestion
econdmica en Consejo Escolar antes del 30 de octubre.

A) Procedimiento para incorporar un articulo o bien en el inventario

El material que llegue al centro podra ser recepcionado por cualquier miembro del equipo directivo. En
el caso de material adquirido para un determinado departamento, dicho material podra ser recepcionado
por el jefe o jefa del departamento.

Una vez comprobado el material, se procederd a su registro en el inventario del departamento y en el
inventario de secretaria.

Conforme a la legislacion vigente, la secretaria y los jefes de departamento regularizaran los inventarios
con caracter anual.
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B) Procedimiento para dar de baja un articulo o bien del inventario del centro

Para proceder a la enajenacion de un articulo o bien del inventario se procedera de la siguiente manera:

1.

Cuando se decida dar de baja cualquier material del inventario del centro, se notificara a la
secretaria del centro.

Si procede, la direccion del centro dara traslado de la propuesta a la Direccion General de
centros e infraestructura educativa.

Recibido el conforme, se comunicara al jefe o jefa del departamento y se procedera a retirar el
material.

El secretario y el jefe del departamento daran de baja el material en los respectivos inventarios.
El material sera retirando aplicando los procedimientos de gestion de residuos establecidos en el
presente documento
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6. 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.

En el IES Aricel queremos materializar de forma equilibrada las dimensiones escolar, economica
y ambiental del desarrollo sostenible. Entendemos que es esta una forma operativa de luchar contra el
cambio climatico y por la conservacion de los edificios. El objetivo es aumentar la eficiencia energética
y reducir el impacto ambiental del edificio a lo largo de su ciclo de vida.

Se promoveran programas de sensibilizacion en las aulas para fomentar la cultura del ahorro
energético (por ejemplo, apagar luces al abandonar las aulas o ventilacion adecuada mientras funcionan
la calefaccion o el aire acondicionado), del reciclaje de la basura y de la proteccion del medio ambiente,
asi como de garantizar un mejor uso de las instalaciones, equipamientos e infraestructuras del Centro.
Los objetivos que se pretenden conseguir son los siguientes:

o 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 educativa en la reflexion, disefio y aplicacion de las medidas
necesarias para conseguir el objetivo anterior.

o Evitar y reducir los residuos y fomentar el reciclaje.

o Gestionar y tratar los residuos de acuerdo a los estdndares de buenas practicas.

o Eliminar el consumo innecesario energético y mejorar su eficiencia.

Para llevar a la practica los objetivos mencionados se llevardn a cabo las siguientes acciones:

- Optimizacion del uso de las instalaciones.

- Disminuir el consumo energético (desde este curso contamos con una instalacioén de placas
solares) y fomentar un uso lo mas racional posible del agua.

- Realizacion de actividades de concienciacion medioambiental.

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

- Llevar un control de gasto de fotocopias y propiciar con ello una conciencia que favorezca un
consumo razonable.

- Posibilitar una recogida selectiva de los residuos del Centro (papel, consumibles informaticos,
consumibles de reprografia, etc.).

- Controlar el gasto de papel y de las impresiones a color.

- Realizar un mantenimiento preventivo siempre que sea posible.

- En obras de acondicionamiento se recurrird a materiales del més bajo impacto medioambiental.

En especial se tomaran las siguientes medidas relativas a los suministros:

1. Agua: se revisaran semanalmente todas las instalaciones sanitarias para detectar lo mas
rapidamente posibles fugas de agua. Estos problemas se suelen detectar rapido en las
instalaciones mas usadas, pero se revisaran también las que suelen permanecer en desuso. En
periodos de vacaciones se cortara el agua en las zonas del Centro que permanezcan cerradas. Ya
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estan instalados grifos que se cortan automaticamente para impedir que se queden abiertos y el
consiguiente despilfarro de agua.

Electricidad: Se concienciara a todo el personal de la necesidad de apagar las luces cuando no
sean necesarias. Antes de cerrar el Centro un ordenanza comprobard que estén apagados los
ordenadores de la Sala de Profesores. Todos los profesores que tengan clase a tiltima hora deben
comprobar también que el ordenador y las luces del aula han quedado apagadas. Los aparatos de
aire acondicionado se usaran solo cuando sea imprescindible y la persona que los esté utilizando
comprobara al abandonar las dependencias que han sido apagados, no dejandolos nunca en
funcionamiento para la siguiente persona que vaya a utilizar dicha dependencia. En la medida en
que la situacién economica del Centro lo permita, se irdn sustituyendo algunos elementos del
Centro (ventanas, aparatos de calefaccion,...) por otros que mejoren el aislamiento y el
rendimiento energético.

Calefaccion: el Centro posee un sistema de calefaccion por agua que funciona mediante una
caldera de gasoil. El sistema de calefaccion serd activado por los ordenanzas a primera hora de
la mafiana, y generalmente serd apagado dos horas mas tarde salvo indicacion contraria de la
Direccion del Centro.

Papel: se intentard reducir el consumo de papel, que es uno de los grandes gastos del Centro,
ademas de su importancia para el medio ambiente. Realizaremos las fotocopias a dos caras
siempre que sea posible e intentaremos hacer un mayor uso de las TIC para fomentar este ahorro
(relaciones de ejercicios online, guardar documentos y no imprimirlos,...).

En especial se tomaran las siguientes medidas en el tratamiento de residuos:

1.

Papel: el papel para reciclar se tirard en los contenedores azules destinados a tal fin que se
encuentran situados en los diferentes despachos y en la sala de profesorado. Semanalmente se
llevara su contenido al contenedor de papel que se encuentra fuera del Centro, para su recogida
por parte del Ayuntamiento.

Consumibles informaticos: los cartuchos de tinta, toner... se recogeran en un cubo situado en la
puerta de Jefatura de Estudios.

Equipos informaticos: cuando un equipo informatico se encuentre en mal estado, se estudiara
su arreglo mediante una empresa informatica, y en caso de resultar inservible, se reutilizaran sus
componentes validas en otros equipos del Centro.

Mobiliario y otro tipo de equipamiento: el mobiliario, equipos audiovisuales... que no pueda
seguir siendo utilizado sera recogido por el Ayuntamiento para su retirada al Punto Limpio.
Envases (plastico, latas...): se colocaran papeleras para los envases.
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7. OTROS ASPECTOS RELATIVOS A LA GESTION ECONOMICA DEL

CENTRO

Servicio de copisteria.

El horario de fotocopiadora para el profesorado sera de 8:15h a 14:45h salvo en los recreos que
estaran destinados al alumnado.

El alumnado podra recoger sus fotocopias en los recreos. No podré hacerlo en horas de clase ni en
el intercambio de las mismas.

No se hacen fotocopias de libros, excepto de alguna pagina suelta o capitulo (dentro de lo
permitido) y siempre cumpliendo la normativa vigente.

El precio de las copias sera aprobado por consejo escolar.

Cada profesor tiene asignado un codigo para la contabilizacion de las copias que encargue. Cuando
encargue material de una asignatura que no imparta, el conserje debera comunicarlo al Secretario
para que autorice o no dicha impresion.

El uso de las impresoras de la Sala de Profesores y otras dependencias, sera para contenidos
estrictamente académicos.

Se habilitara un correo electronico para envio de fotocopias por parte del profesorado.
Preferiblemente las copias seran enviadas en formato pdf por correo electronico a Conserjeria con
suficiente antelacion, minimo de 24h. Indicando el formato, nombre, co6digo, departamento y
numero de copias.

Servicio de telefonia

Los teléfonos del centro se usaran para llamadas relacionadas con la practica docente y la gestion

del centro y no se cobrara por dicho servicio. Las llamadas se podran realizar desde cualquier teléfono
de los existentes en el centro. Si bien el profesorado utilizara, preferentemente, el de la sala de
profesores.

Servicio de cafeteria

El alumnado podra hacer uso de la cafeteria s6lo en los casos previstos por la normativa

aprobada al respecto, esto es: se podrd comprar o hacer encargos antes de entrar al Centro, por la
maiiana y durante el recreo. Cualquier otro uso habra de ser con la presencia del profesorado o su debida
autorizacion. En cuanto a los precios de cafeteria, podran modificarse previa solicitud argumentada del
concesionario y aprobacion posterior en Consejo Escolar.
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8. CRITERIOS PARA LA GESTION DE LAS SUSTITUCIONES DE LAS
AUSENCIAS DEL PROFESORADO

En este apartado, distinguiremos dos situaciones: ausencia puntual (no superior a los tres dias) del

profesorado en cualquier momento del curso, que serd cubierta con el profesorado de guardia (situacion

contemplada en nuestro Reglamento de Organizacidon y Funcionamiento) y ausencia del profesorado

sobrevenida o prevista con anterioridad (por baja, licencia o permiso).

En los casos en los casos en los que se haya concedido una baja o se prevea solicitar una licencia o

permiso, el profesorado tendra en cuenta que:

e Debera comunicarlo a la mayor brevedad posible a la Jefatura de Estudios, para que, en funcién

de la solicitud recibida o circunstancia declarada, lleve a cabo los tramites reglamentarios.

e Sise trata de una baja médica de duracion superior a los tres dias, enviara la correspondiente
documentacién a la Jefatura de Estudios, a la mayor brevedad posible, para que proceda a la

solicitud, ante la Administracion Educativa, de profesorado sustituto.

e En los casos de licencias o permisos, el profesorado debera tener en cuenta lo que establezca la

normativa que los regula, y la Jefatura de Estudios llevard a cabo los tramites pertinentes

ajustandose, igualmente, a la normativa en vigor en lo referente a las condiciones y plazos de

solicitud y organismo competente para concederla.

e La Jefatura de Estudios debera tener los documentos originales que justifiquen la situacion de

incapacidad temporal o la solicitud de cualquiera de las licencias o permisos contemplados en la

normativa vigente. Aunque los documentos se envien por medios telematicos para iniciar los

procedimientos requeridos, el profesorado conservara y entregara los originales en la Jefatura de

Estudios tan pronto como le sea posible.

e Todas las situaciones de incapacidad temporal superior a tres dias, de las que pueda derivarse la

peticion de profesorado sustituto, se trataran de igual forma, independientemente del
departamento al que pertenezca el profesorado, su especialidad o las materias que imparta.

A) COMUNICACION de las ausencias por parte del profesorado.

Cuando un profesor o profesora prevea que faltara a su trabajo debera comunicarlo a algin miembro del

Equipo Directivo, asi como su posible duracion de su ausencia. Antes de ello rellenard la solicitud de

ausencia y, una vez incorporado de nuevo a su puesto de trabajo, entregara el justificante
correspondiente a su falta.

Las ausencias justificadas que no puedan preverse deberdn comunicarse telefonicamente a primera hora,

a ser posible, a un miembro del Equipo Directivo, indicando el motivo y la posible duracion de las
mismas. Cuando éstas sean de tres o menos dias naturales, la concesion del permiso es potestad del

Director, exceptuando los casos regulados en la normativa vigente, y al incorporarse al centro el
profesor o profesora implicado, justificara la falta rellenando el impreso correspondiente. En este

impreso se consignara el motivo de la ausencia y se acompafiara de los justificantes necesarios segun la

Ley.
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Cuando el profesor o profesora vaya a faltar més de tres dias y haya que solicitar licencia o permiso a la
Delegacion, mandara lo antes posible (nunca después del tercer dia) los justificantes pertinentes para su
tramitacion.

Los motivos justificados de ausencia de los profesores seran los que estan legalmente establecidos.

Bajo ninguna circunstancia un profesor o profesora podra abandonar su puesto de trabajo sin la
autorizacion de un miembro de la directiva.

B) Sustitucion de las ausencias de profesorado.

La competencia para decir cuando se sustituirdn las ausencias del profesorado con personal externo o
cuando se atenderan con los recursos propios del centro, sera exclusivamente del director del Centro.

En el caso de que la direccion del centro opte por sustituir al profesorado con personal externo, se
actuard de la siguiente forma:

1. Conocida la fecha a partir de la cual se desea proceder a la sustitucién de un profesor o
profesora, la direccion cumplimentara el formulario, que al efecto, figura en la aplicacion
web SENECA. Asimismo, el centro remitira a la Delegacion Provincial la acreditacion de la
causa de la ausencia del profesor o profesora (baja laboral, permiso o licencia), mediante su
importacion a SENECA.

2. Encel caso de que la duracion de la sustitucion deba ser modificada, la jefatura de Estudios,
mediante el mismo sistema implementado en Séneca, comunicara a la Delegacion Provincial
la informacioén pertinente.

3. Asimismo, la Jefatura de Estudios, conocida la fecha de incorporacion del personal ausente,
comunicara a la Delegacion Provincial el cese por incorporacion de la persona sustituida.
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9. CRITERIOS GENERALES PARA LA GESTION DE RECURSOS

HUMANOS

Para su elaboracion se toma como referencia lo establecido para el personal laboral o para los

funcionarios de Administracion y Servicios de la Junta de Andalucia. La jefatura de todo el personal
adscrito al centro sera ejercida por el director/a del centro. La jefatura del personal de administracion y
servicio y de atencion educativa complementaria, serd ejercida por la secretaria del centro, por

delegacion de la direccion y bajo su autoridad.

A) Horario del Personal de Administracion y Servicios (PAS)

Los administrativos de la Secretaria y ordenanzas cumpliran la mayor parte de su jornada laboral
en horario de mafiana. Dicho turno se extiende desde las 08:00 horas hasta las 15:00 horas.

El horario de atencion al publico “en ventanilla”, en general, serd entre las 09:00 y las 14:00
horas. El alumnado del Centro sera atendido en los recreos o en horario de 9:00 a 14:00 previa
autorizacion por parte del profesorado.

Las certificaciones de documentos se gestionaran a ser posible, en un plazo de dos dias lectivos a
partir de su solicitud.

De acuerdo con el Convenio, todo trabajador/a tiene derecho a media hora de descanso en sus
labores profesionales, que suelen ocupar en el desayuno o merienda. El uso de este derecho no
debe impedir el normal funcionamiento de las tareas asignadas al personal administrativo y de
servicio. Por ello, los turnos de descanso deben ser rotatorios para todo el personal a fin de
mantener en normal funcionamiento los servicios.

La gestion de las sustituciones por ausencia de alguno sera a cargo de la Secretaria del Centro.
En determinadas ocasiones, segun las necesidades del Centro, podran ser convocados en turnos
especiales durante los sabados o en horario de tarde.

Las vacaciones para funcionarios y laborales del PAS se tomaran en el mes de agosto porque es
el mes que el Centro cierra.

Los Permisos y Licencias estaran siempre subordinados a las necesidades del servicio. En el caso
de que alguno se encuentre de baja o enfermo, no se concederan dias de asuntos propios a
ninguno del resto de personal, si ello implica un exceso o sobrecarga de trabajo a los asistentes o
falta en los servicios bésicos del Centro.

La peticion de permisos y dias de asuntos propios estara sujeta a la normativa vigente
establecida. De acuerdo con el Convenio, esta peticion, que ird dirigida a la Direccion del
Centro, deberd planificarse y hacerse formal con 15 dias de antelacion a la fecha para la que se
solicita el permiso.

No se concederan asuntos propios, a no ser por causa de fuerza mayor, los inicios y finales de
trimestre debido a las dificultades del servicio.

Se aplicara el horario de verano cuando sea preceptivo.

La entrada al turno de mafiana podra ser escalonada entre las 07:30 y las 08:00 horas y se ha
contabilizar la jornada de siete horas (a excepcion del personal que tiene la jornada reducida).
La salida podra ser escalonada también entre las 14:30 y las 15:00 horas por cubrir situaciones
imprevistas que demoren la salida al Centro, de forma puntual.
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B) Consideraciones sobre el Personal del centro

El personal de limpieza est4 contratado directamente por Delegacion. La Secretaria del centro
serd la que emita el certificado de conformidad de la empresa adjudicataria y revisara el
cumplimiento del pliego de prescripciones pactado con la administracion.

Disponemos de 4 puestos de ordenanzas en horario de mafiana. Realizan su jornada de trabajo de
8:00 a 15:00.

Los auxiliares de conversacion ejerceran su tarea segun las funciones detalladas en el contrato
realizado con la administracion educativa.

El profesorado de nuestro centro realiza las funciones propias establecidas en la legislacion
estatal y autondmica. Su horario lo confecciona Jefatura de Estudios conforme a los criterios y
normas establecidas en la legislacion y teniendo en cuenta los acuerdos tomados en el seno de
los 6rganos de gobierno del centro.
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10. PROTOCOLO PARA MATRICULACION EXTRAORDINARIA Y BAJAS

DEL ALUMNADO.

Las actuaciones que se llevaran a cabo para la matriculacién extraordinaria de un alumno/a seran:

Incorporacion extraordinaria

Andalucia, solicitar certificado de matriculacion y enviar el

Proceso Pasos a seguir Organo responsable
Cumplimentacion del Anexo IX firmado por ambos tutores
legales.
Seleccion si procede de optativas.
Cumplimentacion de eleccion de Religion o materia
alternativa Secretaria
. Cumplimentacidn, si procede, del Formulario Fondos
Solicitud
Europeos
Cumplimentacion, si procede, de solicitud de alta de usuario
de Transporte Escolar.
Adjuntar Fotocopia del DNI de los tutores legales
Resolver peticion. Si hubiera dudas sobre su admision remitir :
) L ., ., Jefatura de Estudios
por ventanilla electronica a Delegacion de Educacion.
Comprobar que ha devuelto libros centro anterior mediante la ,
Dy . . Secretaria
presentacion del certificado correspondiente.
Matricular al alumno/a Secretaria
Asignar grupo Jefatura de Estudios
Tramitar la solicitud de transporte escolar si la hubiera. Secretaria
Tras su Solicitar expediente centro anterior en aquellos casos en los
aceptacion que el alumnado procede de fuera de la Comunidad Secretaria
Auténoma.
Informar a equipo docente de la incorporacion del alumno/a al :
quip P Jefatura de Estudios
grupo.
En ESO y FPGB se le dotara del lote correspondiente de ,
. Secretaria
libros de texto.
Baja / traslado de matricula
o Recibir solicitud del centro / familias Secretaria
Recibir -~ -
.. Proceder a la devolucion de los libros de texto en aquellos ,
solicitud ) . Secretaria
usuarios/as del Programa de Gratuidad.
Confirmar | Confirmar intencidn de traslado por ipasen a todos los tutores ,
. Secretaria
solicitud legales.
Confirmar el traslado de matricula viva en aquellos casos que ,
. , Secretaria
Una vez se produzcan dentro de la Comunidad Autonoma.
confirmada En los casos en los que la matriculacion es fuera de ,
Secretaria
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certificado de estudios por traslado al nuevo centro antes de
anular la matricula.

Dar de baja en Séneca

Secretaria

Informar al equipo docente y a Jefatura de Estudios

Secretaria

En la Formacion Profesional la anulacion de matricula se realizara atendiendo a los

criterios establecidos en la Orden de 29 de septiembre de 2010
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