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1. Introduccion

El Proyecto de gestion del IES Valle del Azahar pretende ser el documento marco que
desarrolle las lineas de gestion de los recursos del centro, tanto materiales como humanos, de
forma que, desde la autonomia que nuestro centro tiene, asignemos las dotaciones econdémicas y
materiales precisas para poder desarrollar los objetivos del Proyecto Educativo cada curso escolar.
Todo ello en base a la siguiente normativa:

= Ley Organica 8/2013, de 9 de diciembre, para la mejora de la calidad educativa (LOMCE).

= Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de educacion (LOE).

= |ley 17/2007 del 10 de diciembre de educacion en Andalucia (art.129).

= ORDEN de 10-05-2006 (BOJA 25-05-2006), conjunta de las Consejerias de Economia y
Hacienda y de Educacion, por la que se dictan instrucciones para la gestion econémica
de los centros docentes publicos dependientes de la Consejeria de Educacion y se delegan
competencias en los Directores y Directoras de los mismos.

=  ORDEN de 11-05-2006 (BOJA 25-05-2006), conjunta de las Consejerias de Economia y
Hacienda y de Educacion, por la que se regula la gestion econémica de los fondos con
destino a inversiones que perciban con cargo al presupuesto de la Consejeria de Educacion
los centros docentes publicos de educacion secundaria, de ensefianzas de régimen
especial a excepcion de los Conservatorios Elementales de Musica, y las Residencias
Escolares, dependientes de la Consejeria de Educacion.

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

= ORDEN de 27-02-1996 (BOJA 12-03-1996), por la que se regulan las cuentas de la
Tesoreria General de la Comunidad Autbnoma Andaluza, abiertas en las entidades
financieras.

= DECRETO 327/2010, de 13-07-2010 (BOJA 16-07-2010), por el que se aprueba el
Reglamento Organico de los Institutos de Educacion Secundaria.

= (ORDEN de 08/09/2010 (BOJA 17-09-2010), por la que se establece el procedimiento para
la gestion de sustituciones.

= LEY 7/2007 de 9 de julio, de Gestion Integrada de la Calidad Ambiental.

= DECRETO 285/2010 de 11 de mayo, por el que se regula el Sistema de Informacion
Séneca y establece su utilizacion para la gestién del sistema educativo andaluz.

= |nstruccion 3/2009, de 30 de diciembre, de la secretaria general #cnica 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
publicos no universitarios, centros de profesorado y residencias escolares de Titularidad
de la Junta de Andalucia.

= |nstruccion 4/2009, de 20 de febrero, de la intervencion general de la Junta de Andalucia,
sobre criterios de fiscalizacion aplicables a determinados pagos afectados por las
retenciones previstas en el IRPF.

= REAL DECRETO 1098/2001 de 12 de octubre. Reglamento general de la ley de contratos
de las administraciones publicas.



= REAL DECRETO 3/2011, de 14 de noviembre, por el que se aprueba el texto refundido de
la Ley de Contratos del Sector Publico.

= Recomendaciones recogidas en el informe sobre Fiscalizaciéon de los gastos de
funcionamiento de los centros docentes publicos no universitarios. Camara de Cuentas de
Andalucia. BOJA 139 de 18 de julio de 2013.

2. La autonomia de gestion econémica

El I.LE.S. Valle del Azahar como centro docente publico no universitario perteneciente a la
Junta de Andalucia goza de autonomia en la gestién de sus recursos econdmicos de acuerdo con:

= La Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo (BOE del 4) de Educacion, en su articulo 120. 1,
2y 3:

1. Los centros dispondrdan de autonomia pedagbgica, de organizacion y de gestion en el
marco de la legislacién vigente y en los ®rminos recogidos en la presente Ley y en las
normas que la desarrollen.

2. Los centros docentes dispondran de autonomia para elaborar, aprobar y ejecutar un
Proyecto Educativo y un Proyecto de Gestion, asi como las Normas de Organizacion y
Funcionamiento del Centro.

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

= La ORDEN de 10-5-2006 por la que se dictan instrucciones para la gestion econémica de
los centros docentes publicos dispone que “los citados centros publicos gozaran de
autonomia en su gestion econémica en los ®Brminos establecidos en la misma”.

Esta autonomia de gestién econdmica se configura como un medio para la mejora de la
calidad de la educacion y se define como la utilizacién responsable de todos los recursos
necesarios para el funcionamiento de este centro, de forma que podamos alcanzar nuestros
objetivos. El ejercicio de esta autonomia se realizara sobre los recursos e instrumentos recibidos
de la Consejeria de Educacion.

3. El presupuesto anual del centro

El presupuesto de este centro es la expresion cifrada, conjunta y sistematica de las
obligaciones que como maximo puede reconocer el centro en orden a su normal funcionamiento,
asi como la estimacion de los ingresos que prewe obtener durante el correspondiente ejercicio.

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

El presupuesto se compondra de un estado de ingresos y gastos. Se elaborara en primer
lugar, teniendo en cuenta los remanentes del afio anterior y tomando como referencia los gastos
del curso anterior. Estos gastos seran analizados por el secretario en colaboracion con el director
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de manera que éstos presenten un presupuesto lo mas ajustado a las necesidades del centro. Las
partidas especificas recibidas desde la Consejeria de Educacion seran utilizadas para el fin al que
se destinen.

El ejercicio presupuestario del centro se extendera entre el 1 de octubre del afo en curso
y el 30 de septiembre del afio siguiente.

El secretario elaborara al inicio de cada ejercicio econdmico el Proyecto de Presupuesto de
Centro. Dicho Proyecto sera presentado al Consejo Escolar para su estudio y aprobacién antes del
31 de octubre de cada ejercicio presupuestario.

Con posterioridad, y una vez conocida la dotacion econdmica para gastos de
funcionamiento del centro que la consejeria comunicara antes del 30 de noviembre, el presupuesto
se adecuara a la citada dotacién antes de 30 de diciembre. Dicha adecuacion debera ser aprobada
por el Consejo Escolar.

3.1. Criterios para la elaboracion del presupuesto anual del instituto y para la
distribucion de los ingresos entre las distintas partidas de gasto

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

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

b) El presupuesto de gastos se realizara en funcion de las necesidades que hubiere sin mas
limitaciones que su ajuste a los créditos disponibles, a su distribucion entre las cuentas de
gasto creadas, y a la consecucion de los objetivos o finalidades para los que han sido
librados tales fondos.

c) Las operaciones y anotaciones contables realizadas en medios informaticos seran
encuadernadas correlativamente para formar los libros contables. Serdn firmados y
sellados cuando termine cada ejercicio. El centro mantendra en custodia esta
documentacion durante un periodo minimo de cinco afos, desde la aprobacion de la
cuenta de gestion.

a) Estado de Ingresos

Constituird el estado de ingresos:

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

2. Los créditos que le sean asignados por la Consejeria de Educacion para gastos de
funcionamiento del centro asi como los gastos de funcionamiento para el ciclo formativo.

3. Otras asignaciones procedentes de la Consejeria de Educacion, como las asignaciones del
programa de gratuidad de libros de texto y material didactico complementario, inversiones,



equipamientos y aquellos otros que la Consejeria determine tales como Planes y Proyectos.
4. Las cantidades que se reciben para los gastos de funcionamiento generales se reparten
entre los Departamentos didacticos y el centro educativo. Estas cantidades suelen venir
en 4 asignaciones distintas que suelen realizarse en noviembre, febrero, mayo y julio
aproximadamente. Al menos un 10% sera destinada a los Departamentos didacticos.

b) Estado de Gastos

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

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

2. Los centros docentes podran efectuar adquisiciones de equipos y material inventariable,
adquirido con cargo a los fondos percibidos de la Consejeria de Educacion para gastos de
funcionamiento, siempre que concurran las circunstancias siguientes:

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

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

¢. Que la propuesta de adquisicion sea aprobada por el Consejo Escolar del centro.

4, Gestion econémica de los Departamentos didacticos

Los presupuestos de gastos de los Departamentos se consideraran cerrados a dia 15 de
septiembre, si éste fuese no lectivo, se trasladaria al siguiente dia lectivo, las partidas no
desembolsadas pasaran a la cuenta de gastos generales. Si algun Departamento estuviese en
negativo, es decir, hubiera gastado mas dinero del presupuestado, se le restara en el curso escolar
siguiente.



4.1. Reparto econémico

A. Reparto economico entre los Departamentos didacticos

La partida presupuestaria destinada a cada Departamento se cuantificard anualmente,
previa peticion de estos, segun la planificacion que cada uno presente. Para ello, deberan presentar
antes del 15 de octubre las necesidades previstas para el curso, debiendo hacer una valoracion
estimada de cada partida solicitada (para el curso 2017/2018 la fecha de presentacion seria antes
del 15 de diciembre de 2017).

B. Reparto econémico del ciclo formativo

El ciclo formativo de Comercio, cuenta con una total autonomia econémica ya que reciben
una partida de gastos de funcionamiento especifica desde la Consejeria de Educacion. Por ello, el
reparto economico del ciclo se realizara reservando un 15% de los ingresos recibidos para el centro,
entendiendo que hacen uso de las instalaciones del mismo y deben contribuir a los gastos que
generan, gastos tales como: la energia eléctrica, teléfono, etc.

4.2. Gestion de gastos

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

1. El/la jefe/a del Departamento es el responsable de la gestion econéomica de su
Departamento.

2. Las partidas no desembolsadas con fecha 5 de septiembre, en caso de ser no lectivo se
trasladaria al siguiente dia lectivo. Una vez terminado el plazo las cantidades no dispuestas
pasaran a los gastos generales.

3. Seran los/as jefes/as de Departamento los responsables de las compras y de su control
contable. Cada Departamento debe administrar sus asignaciones y llevar un control de los
ingresos y gastos que recibe. Para ello, pueden pedir al secretario un estadillo de sus
ingresos y gastos cuando lo requieran.

4. El gasto de fotocopias de cada Departamento correrd a cargo del mismo.

5. Si se tratase de material inventariable, cualquier adquisicion que deseen realizar los
Departamentos debe ser solicitada a la Direccion del centro y debera ser autorizada por ésta
y aprobada por el Consejo Escolar.

6. Cualquier factura, albaran, peticion de dieta, etc. se debera pedir al secretario directamente
evitando intermediarios e indicando en la factura a lapiz a qué Departamento pertenece.

7. Es necesario que cuando se est esperando un reembolso, una factura, un pedido, etc. se
comunique con antelacion para poder saber a quién corresponde.

8. Todos los gastos realizados deben justificarse siempre y se debe cumplir los siguientes
requisitos:

a. Silacompra se hace a crédito, se solicitara al proveedor, en el momento de la adquisicion,
un albaran valorado, con detalle de lo adquirido y con el IVA incluido. Cuando se trate de
gastos de Departamento los plazos del crédito no sobrepasaran el curso escolar.



b. Sila compra se hace al contado, se solicitara en el momento una factura con todos los
requisitos legales oportunos:
Factura a nuestro nombre I.E.S. Valle del Azahar
c¢/Pitagoras, 2
29580-Cartama-Estacion (Malaga)
NIF: S-4111001-F (es el de la Junta de
Andalucia, igual para todos los centros

educativos)
Datos del proveedor: NIF del Proveedor.
Nombre del proveedor.
Datos imprescindibles: Fecha y numero de la factura.

Firmay sello de la Empresa proveedora.
El IVA debe venir desglosado.
El original del albaran o factura se entregara al secretario quedando una copia si se
necesita en poder del jefe o jefa de Departamento correspondiente. Para ser mas facil la
localizacion se pedird que aparezca, ademas, el nombre del Departamento.

9. Cuando se prevea realizar una actividad complementaria con alumnos o alumnas, que
implique una salida del Centro, el Jefe del DACE facilitara la documentaciéon que hay que
cumplimentar. En ella aparece una hoja denominada “Proyecto econémico de actividades
complementarias” que se debera entregar en Secretaria debidamente cumplimentada.

5. Indemnizaciones por razon de servicio

Los gastos de alojamiento y manutencién del profesorado acompafante en la salida deben
incluirse en los gastos de ésta de forma que se financien por la propia actividad.

En el caso de que esto no fuera posible, la direccién del centro habra de comisionar al
profesor o profesora para la actividad. Esto supone que con anterioridad a la realizacion de la
actividad, el profesor o profesora solicitara a la direccién la autorizacion del gasto.

El devengo se realizara de acuerdo a las reglas que se establecen en el articulo 10 del
Decreto 54/1989 de 21 de marzo (BOJA 21/04/1989) y que a continuacion se sefiala:

= Cuando la salida no obligue a realizar ninguna de las dos comidas principales fuera
de la residencia habitual no se devengara indemnizacion alguna.

= Se devengara media manutencion cuando la salida obligue a realizar alguna de las
comidas principales fuera de la residencia habitual.

= Se devengara la manutencion completa cuando la salida obligue a realizar las dos
comidas principales fuera de la residencia habitual.

Para ello se tendra en cuenta lo siguiente:

1. Seentendera que la salida obliga a realizar una de las dos comidas principales cuando
comience antes de las 22:00 horas o termine después de las 15:00.
2. Se entenderd que la salida obliga a realizar las dos comidas principales cuando
comience antes de las 14:00 horas y termine después de las 22:00.
La Orden de 11 de julio de 2006 de la Consejeria de Economia y Hacienda actualizo las
cuantias de las indemnizaciones por razones de servicios, que queda indicada en la siguiente
tabla:



Lugar Estancia Man. pernoctando | Man. sin pernoctar | ¥ Manutencion
Territorio nacional 64,27 40,82 26,67 20,41
Madrid 96,41 41,78 26,67 20,89
Portugal 104,12 46,91 26,67 20,89
Francia 131,12 70,06 26,67 20,89
Reino Unido 167,75 88,70 26,67 20,89
Italia 140,11 67,49 26,67 20,89
Republica Checa 108,62 46,27 26,67 20,89
Austria 102,19 62,99 26,67 20,89
Hungria 123,40 49,49 26,67 20,89
Alemania 142,04 63,63 26,67 20,89

En cualquier caso deberd entregar facturas legales y originales de los gastos realizados.

Habra que tener en cuenta que la manutencion no incluye desayuno si no se ha pernoctado
en municipio distinto del lugar de trabajo habitual del perceptor y del que constituya su residencia.

En todas las salidas que realice el personal docente junto con el alumnado se utilizarda medio
de transporte colectivos y los gastos del viaje del profesorado iran incluidos en los gastos del viaje.
En el caso de que las necesidades lo exigieran, la direccion del centro podria autorizar la utilizacion
de vehiculo particular y en estos casos, de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 20.3 del Decreto
54/1989, de 21 de marzo, sobre indemnizaciones por razon del servicio de la Junta de Andalucia,
el importe de la indemnizacion a percibir como gasto de desplazamiento por la utilizacion de
vehiculo particular queda fijado en 0,19€ por kildémetro recorrido por el uso de automdvil y en
0,078€ por el de motocicletas, mas los gastos de peaje y aparcamiento que se justifiquen.

Las anteriores cuantias se modificaran cuando sea aprobada alguna norma que derogue o
actualice el Decreto 54/1989, de 21 de marzo (BOJA 21/04/1989), Decreto 157/2007 de 29 de
mayo por el que se modifica el Decreto 54/1989 o la Orden de 11 de julio de 2006 de la Consejeria
de Economia y Hacienda.

6. Distribucion de las partidas para los tutores para el seguimiento de la formacion
en centros de trabajo

El reparto de las partidas destinadas al seguimiento de la formacion en centros de trabajo
a los/las alumnos/as por parte de los/las tutores/as nombrados/as para tal fin, se asignaran a
los Departamentos correspondientes en base al nimero de alumnos/as en centros de trabajo. Los
Departamentos en coordinacion con el jefe/a de Departamento haran el reparto entre los
miembros en base al kilometraje desde el centro de trabajo hasta la direccién donde el/la
alumno/a realice las practicas. El/la jefe/a de Departamento entregara al secretario del centro la
propuesta acordada y aprobada por el Departamento, y éste/ésta abonara las partidas a los/las
tutores/as correspondientes verificando que la informacién sea correcta.



7. Criterios para la gestion de las sustituciones de las ausencias del profesorado

La Ley 17/2007, de 10 de diciembre, de Educacion de Andalucia, dedica el Capitulo Il del
Titulo IV a regular la funcion directiva en los centros docentes publicos, reforzando el papel
protagonista que corresponde a los equipos directivos y, en particular, a las personas titulares de
la direccion de los centros en la gestion y organizacion de toda la actividad pedagbgica y
administrativa que estos desarrollan y aumentando sus competencias.

Asi, el articulo 132.7 de la Ley 17/2007, de 10 de diciembre, establece que los directores y
directoras de los centros docentes publicos tendran competencia para tomar decisiones en lo que
se refiere a las sustituciones que, por las ausencias del profesorado, se pudieran producir, de
acuerdo con lo que a tales efectos se determine y respetando, en todo caso, los criterios
establecidos para la provision de puestos de trabajo docentes.

Segun recoge el Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento
Organico de los Institutos de Educacion Secundaria (BOJA, 16-07-2010) en el Articulo 72 apartado
a)', v la Orden de 8 de septiembre de 2010, (BOJA 17-09-2010) por la que se establece el
procedimiento para la gestion de las sustituciones del profesorado de los Centros Docentes
Publicos dependientes de la Consejeria competente en materia de educacion es el Director la
persona con competencias para decidir cuando se realiza la sustitucién del profesorado con
personal externo y, por tanto, con cargo al numero de jornadas completas de profesorado sustituto
puesto a disposicion del centro para esta funcién, y cuando se atenderan con los recursos propios
del centro.

Ademas de los aspectos recogidos en la anterior normativa se aplicaran los siguientes
criterios:

Ausencias y/o permisos con una duracion inferior a quince dias naturales.

La sustitucion sera realizada por el profesorado de guardia designado para cada tramo
horario, segun el cuadrante elaborado por Jefatura de Estudios, una vez confeccionados y
aprobados los horarios del centro.

Ausencias y/o permisos con una duracion mayor a quince dias naturales.
La sustitucion serd realizada por el profesorado externo al centro seleccionado por la
Delegacién Provincial de Educacién solicitado a traves del sistema Séneca. Teniendo en
cuenta lo siguiente:

= Para agilizar los tramites que conlleva la peticion de un sustituto o sustituta habra que
comunicar el permiso y/o la ausencia con la mayor brevedad posible a la direccion del
centro bien de manera fisica o de manera electdnica al correo
direccion@iesvalledelazahar.com.

= En el parte médico de baja del profesorado tendra que aparecer el tiempo estimado de
duracion, sin menoscabo de lo regulado en la normativa e instrucciones sobre los plazos
establecidos para la presentacion de los sucesivos partes de confirmacion.

= Una vez que el profesor o profesora tenga conocimiento de la fecha de finalizacion de la
baja deberd comunicarlo a la direccién del centro para que sea grabada en Séneca y no
utilizar mas jornadas completas de sustitucion de las necesitadas.

! Decidir en lo que se refiere a las sustituciones del profesorado que se pudieran producir por enfermedad, ausencia u otra causa,
de acuerdo con lo que a tales efectos se determine por Orden de la persona titular de la Consejeria competente en materia de
educacion y respetando, en todo caso, los criterios establecidos normativamente por la provisién de puestos de trabajos docentes.
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= Una vez al trimestre, la direccion del centro informara de las ausencias que se han
producido en el centro y del procedimiento de sustitucion.

Para que todas las coberturas y sustituciones se realicen con la mayor eficacia posible se
requiere a todo el personal la notificacion de la ausencia prevista con la mayor antelacion posible
a fin de gestionarla adecuadamente. Ademas, para garantizar la atencion del alumnado en los
casos de ausencia y permisos previstos el profesor o profesora planificara las tareas a realizar por
los grupos de alumnos afectados.

En este punto hay que tener en cuenta que, segun establece el articulo 4 del Real Decreto-
Ley 14/2012, de 20 de abril, de medidas urgentes de racionalizacion del gasto publico en el
ambito educativo, “en los centros docentes publicos, el nombramiento de funcionarios interinos
por sustitucion transitoria de los profesores titulares se producirda Unicamente cuando hayan
transcurrido diez dias lectivos desde la situacién que da origen a dicho nombramiento. El
periodo de diez dias lectivos previo al nombramiento del funcionario interino debera ser atendido
con los recursos del propio centro docente”.

Segun establece la Instruccion 5/2012, de 2 de julio, de la Direccién General de Gestion de
Recursos humanos, sobre tramitacion de sustituciones del profesorado en los centros docentes
publicos a que se refiere la Orden de 8 de septiembre de 2010, “Los directores y directoras de los
centros docentes publicos no podran indicar, a la hora de cumplimentar el formulario a que se
refiere el apartado 1 del articulo 5 de la Orden de 8 de septiembre de 2010, los efectos del inicio
de una sustitucion hasta que no hayan trascurrido diez dias lectivos desde el hecho causante de
la licencia o permiso”.

8. Medidas para la conservacion y renovacion de instalaciones y equipamiento
escolar

a) Organizacion de los espacios.

Cuando se precise la utilizacion de espacios especiales, la reserva se realizard a traves de
la intranet del centro. Las llaves de dichas pertenencias seran recogidas en conserjeria tras anotarlo
en un registro destinado para tal fin. Dichos espacios son en la actualidad:

a. Aulas de Informatica 1y 2. Estas aulas cuentan con un nimero de ordenadores que
requieren del buen uso y control del profesorado que lo utiliza. En caso de incidencia o
de un mal funcionamiento de cualquier ordenador, se requerird al profesor/a que lo
comunique al jefe de Departamento TIC.

b. Biblioteca.

c. Salon de Actos.

d. Sala de atencion educativa. Esta dependencia se podra utilizar para atender a las
familias pero solo durante los recreos.

e. Sala de atencion a las familias. Esta dependencia permanecera cerrada durante los
recreos.

f. Departamentos. Se podran utilizar para atender a las familias durante el horario
escolar.

El profesor o profesora que reserve un aula serd responsable de velar por el buen
10



mantenimiento de la misma durante el tramo horario en el que la utilice, dejando la colocacion del
mobiliario en su estado original.

b) Mantenimiento de las instalaciones.

El cuidado y conservacion de las instalaciones del centro tiene un marcado caracter
educativo que debe imperar en todas las acciones que se lleven a cabo en el centro, encaminado
a educar al alumnado en el buen uso y respeto de todos los bienes y especialmente los de caracter
publico. Por ello, se detallan a continuacion, un conjunto de medidas orientadas a la conservacion
del edificio y sus exteriores y de todos los medios materiales del Centro; y que nacen con la
intencion de involucrar en dicho objetivo a todos los usuarios del mismo:

= Se considera una norma de convivencia el uso adecuado de los materiales, instalaciones
y edificios del centro. El uso negligente o malintencionado de los mismos sera considerado
una conducta contraria a las normas de convivencia y estara contemplado en el ROF.

= Al menos en una sesion de tutoria de cada grupo-clase se trabajaran los valores de
cuidado, conservacion y buen uso de los materiales escolares, instalaciones y edificios.

= QOrganizar actividades tendentes a hacer participes al alumnado en la decoracion del
Centro y en la elaboracion de las normas de uso de todos los medios y espacios.

=  Potenciar premiando y favoreciendo los buenos habitos de uso y de higiene.

= Cualquier miembro de la comunidad es responsable de cumplir y hacer cumplir estas
normas de buen uso de materiales, instalaciones, edificios y otros recursos del centro.

= En caso de dafios producidos por mal uso con intencionalidad de materiales,
instalaciones, edificios y otros recursos del centro, la Direccion podra exigir a las personas
responsables la reparacion de los danos o desperfectos ocasionados, la realizacion de
tareas de mantenimiento o embellecimiento del centro que compense el dafio producido,
o0 el abono de los gastos producidos por los dafios ocasionados.

De cualquier manera, hay que hacer constar que nuestras instalaciones y edificios cuentan
con una antigiiedad de mas de 20 afios por lo que el deterioro debido al uso y los afos requieren
una constante intervencion por parte de empresas que se dedican al mantenimiento del centro. El
arreglo de persianas, de tambores de persianas vencidos, azulejos que se caen, tuberias que se
rompen, calefactores que no funcionan, etc, es constante y en ello se invierte la gran mayoria de
la asignacion para gastos de funcionamiento haciendo practicamente inutil cualquier intento de
establecer una priorizaciéon para conservar.

Por ello, y con el objetivo de poder llevar un control exhaustivo de los desperfectos
ocasionados en las instalaciones, asi como de las averias propias del uso, cada delegado de clase
y todo el profesorado tendra acceso a un parte de incidencias que rellenara y entregara en la
Conserjeria del centro para su reparacion. El secretario serd el encargado de recoger toda la
informacion y comunicarla al personal de mantenimiento o a la empresa en cuestion para su
reparacion en el menor tiempo posible.

Si los desperfectos ocasionados fueran realizados malintencionadamente, se comunicara a
la Jefatura de Estudios.
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Es competencia del secretario:

Adquirir el material y el equipamiento del instituto, custodiar y gestionar la utilizacion del
mismo y velar por su mantenimiento en todos los aspectos, de acuerdo con la normativa
vigente y con las indicaciones de la direccion.

Custodiar e inventariar los manuales, certificados de garantia y demas documentacién de
los equipos informaticos de la red de administracion.

Controlar las maquinas averiadas y avisar al servicio tcnico, o proveedor, para su
reparacion o renovacion, cuando proceda.

Asegurar los servicios de mantenimiento anuales de extintores, ascensor, equipos
informaticos, instalacion eléctrica ....

c) Mantenimiento de redes informaticas.

El centro contard con servicio de mantenimiento de redes a cargo del Departamento TIC

cuyas funciones seran:

1) Llevar el control de los usuarios que acceden a los equipos, dando los correspondientes
permisos y contrasefas.

2) Hacer un control y seguimiento de los posibles desperfectos causados en los equipos
y en la red de administracion del centro.

3) Mantener los ordenadores libres de virus informaticos, gestionando el programa
antivirus y controlando el acceso a Internet.

4)  Asegurar la correcta configuracion software de todos los equipos informaticos ubicados
en las distintas dependencias del centro.

5) Mantener y gestionar la pagina web del centro.

d) Mantenimiento y gestion de la Biblioteca.

12

Sera responsabilidad del coordinador de la Biblioteca:

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 estn ubicados en otro local.

Llevar el inventario actualizado indicando procedencia.

Gestionar el control de los préstamos de libros, tanto para uso interior como exterior, al
profesorado y al alumnado.

Mantener, junto con el profesorado que componen el servicio de Biblioteca el orden de los
libros en las estanterias.

Dar a conocer novedades y nuevos catalogos al profesorado para que, dentro de lo posible,
puedan renovarse las distintas materias.

Canalizar las necesidades de los Departamentos y alumnado.

Hacer las gestiones pertinentes para que el alumnado devuelvan los libros transcurridos
el plazo de préstamo. Antes del final de curso procurar que tanto el profesorado como



alumnado entregue los libros que obren en su poder.

h. Organizar la utilizacion de la Biblioteca en coordinacién con el jefe del Dto. de Actividades
Complementarias y Extraescolares, y con la Jefatura de Estudios.

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

j.  Podra proponer al Jefe de Estudios las normas que considere mas adecuadas para el
mejor uso de la misma.

e) Uso del teléfono.

Los teléfonos del centro solo se poddn usar para llamadas oficiales. Se entiende por
llamadas oficiales las relacionadas con:

1. El alumnado y sus familias.

2. Los programas de formacion del profesorado.
3. La administracion educativa.

4. El desarrollo de las materias.

5. La adquisicion de material didactico.

Las llamadas se podran realizar desde los teléfonos ubicados en Conserjeria.

f) Exposicion de publicidad.

Sélo se podra exponer la siguiente publicidad en el Centro:

. De clases particulares, academias y demas servicios relacionados con la educacion
(en la zona de entrada al centro y con autorizacion de la Direccion).

. De eventos culturales o ludicos (en la zona de entrada al centro y con autorizacién de
la Direccion).

. De pisos para alquilar (en la sala de profesores).

g) Uso de los espacios y de los aseos.

Aunque aparece reflejado en el ROF de nuestro centro, es conveniente recordar los
siguientes aspectos:

. El intervalo de tiempo propio para que el alumnado que lo necesite vaya al servicio es
en el recreo. Para ir al servicio durante la clase debera solicitarlo al profesor o profesora.
Siempre que se conceda el permiso se hara individualmente.

. Durante los cambios de clase, el alumnado permanecera dentro del aula con la puerta
abierta esperando al profesor o profesora correspondiente o, en caso de ausencia, al
de guardia. Quedando, por tanto, prohibida la asistencia al servicio en dicho periodo
de tiempo.
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. El alumnado se abstendra de salir del aula y entrar en otras dependencias sin permiso
expreso de un profesor o profesora y en todo caso, deberd hacerlo en compaiia del
mismo.

. El profesor o profesora debera cerrar el aula cuando el grupo la abandone.

. Durante el recreo ningin alumno o alumna podra permanecer en su aula salvo que se
encuentre acompanado por un profesor o profesora, o en algunos casos especiales
(alumnos con problemas de salud, etc.) por alguien autorizado por Jefatura.

h) Renovacion de las instalaciones y del equipo escolar.

El dinero que recibe el centro para gastos de inversiones se utiliza para la renovacion de las
instalaciones. Para ello, el Consejo Escolar del centro establecerd las intervenciones por orden de
prioridad que el centro necesita siguiendo para su eleccion los principios generales que a
continuacion se detallan:

= Poner en uso, mediante el arreglo o la actualizacion, aquellos medios o recursos
necesarios para el normal funcionamiento de las actividades del Centro.
= Mejorar las condiciones de seguridad y confort de todos los usuarios del Centro.
= Preservar todos los medios materiales del Centro.
=  Propiciar y favorecer la innovacion educativa, mediante el uso de nuevas tecnologias.
Cada afio, en funcion de la cantidad asignada para gastos de inversion se elegird la
intervencion que se hara de entre las seleccionadas previamente que actualmente son:

= Cambio de celosias de lamas orientables antivandalicas por persianas.

= Renovacion de puertas viejas de madera por puertas de acero galvanizado.
=  Adecuacion de las pistas deportivas.

= Solucionar el muro de contencién que hay detras del edificio principal.

= Reforma de la tapia de entrada al recinto.

= Arreglo de los armarios que hay en las clases.

Para la renovacion de las instalaciones y del equipamiento escolar que sobrepasen la
capacidad presupuestaria del centro, se tramitaran todas las demandas planteadas en esta materia
a los organismos competentes como Delegacién de Educacion, Consejeria de Educacion, Cultura
y Deporte o el Ente Publico Andaluz de infraestructuras y servicios educativos seglin sea necesario.

Cualquier miembro de la comunidad educativa podra realizar una propuesta de renovacion
y mejora de las instalaciones y del equipo escolar en pro de una mejor calidad de los servicios que
prestamos a la comunidad educativa segun el siguiente procedimiento:

1. Las propuestas las podran hacer:

Profesorado:

A titulo personal o el Jefe o Jefa de Departamento en nombre del profesorado que compone su
Departamento.

Alumnado:

Trasladara las propuestas al Secretario del Centro:
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- A nivel de tutoria: A traves de tutor, actuando el delegado de grupo como portavoz.
- A nivel de Centro: A través de sus representantes en el Consejo Escolar.
Familias:
Se canalizara a traves del AMPA, la cual lo trasladara al Secretario.
Personal de Administracion y Servicios:
A titulo personal o como colectivo siendo el portavoz su representante en el Consejo Escolar.

2. Se trasladara la propuesta al Secretario del Centro. El Secretario:

- Resolverd en aquellas propuestas derivadas del funcionamiento normal del Centro, y por lo
tanto, contempladas en el presupuesto del Centro. Para ello se deberd usar el parte de
mantenimiento.

- Para las propuestas de otro tipo 0 no contempladas en el presupuesto del Centro, las
trasladara al Equipo Directivo, previa peticion por escrito del interesado, en el Registro del
Centro y dirigidas al Secretario del Centro.

3. El Equipo Directivo:
- Decidira sobre su elevacion, o no, a la Comisién Permanente del Consejo Escolar.

4. La Comision Permanente:
- Decide sobre su inclusién, o no, en el presupuesto del curso proximo o en el actual.

9. Criterios para la obtencion de ingresos

Estos ingresos son derivados de la prestacion de servicios distintos de los gravados por
tasas, asi como otros fondos procedentes de entes publicos, privados o particulares. El centro
podra obtener otros ingresos provenientes de:

1. Aportaciones procedentes del Estado, Comunidad Autbnoma, Diputacion, Ayuntamiento
o0 cualquier otro Ente publico o privado, por los ingresos derivados de la prestacion de servicios,
distintos de los gravados por tasas, por los que se obtengan de la venta de material y de mobiliario
obsoleto o deteriorado que debera ser aprobada por el Consejo Escolar y por cualesquiera otros
que le pudiera corresponder.
2. Otros recursos obtenidos en virtud de la autonomia de gestion de que gozan los centros
docentes publicos como:
= |ngresos procedentes de convenios formalizados con asociaciones culturales o entidades
sin animo de lucro, para el desarrollo de actividades extraescolares y complementarias.
= |ngresos procedentes de convenios de colaboracion con organismos y entidades en
materia de formacion de alumnos/as en centros de trabajo.
= Aportaciones correspondientes al premio de cobranza del seguro escolar.
= Elimporte de las 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 de profesores/as y
alumnos/as en actividades didacticas, culturales o deportivas realizadas en el marco de
la programacion anual del centro. Este tipo de ingreso se presupuestara por el importe
que se prevea efectivamente percibir en el ejercicio presupuestario.
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Ingresos derivados de la utilizacion ocasional de las instalaciones del centro para fines
educativos.

Ingresos derivados de la utilizacion de las instalaciones para la cafeteria.

Los fondos procedentes de fundaciones.

Cualquier otro ingreso, para el que deberd contar con la autorizacion de la Direccion
General competente.

Fijacion de precios

La fijacion de precios podra establecerse en los siguientes supuestos:

Venta de bienes muebles.

La venta de bienes muebles, tanto inventariables como inadecuados o innecesarios, y la
fijacion de sus precios setd solicitada por el Director del centro tras acuerdo del Consejo
Escolar, y serd comunicada a la Delegacion Provincial de la Consejeria de Educacion, a
los efectos de iniciar en su caso, el oportuno expediente.

Prestacion de servicios.

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

Utilizacion ocasional de las instalaciones del centro.

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

10. Criterios para una gestion sostenible de los recursos del instituto y de los
residuos que genere

10.1. Uso responsable de los recursos

El uso responsable de los recursos es, cada vez mas, un deber de todos los ciudadanos y,
de las diferentes organizaciones, especialmente las de caracter publico. Esto adquiere especial
importancia en el caso de los centros educativos, que deben contribuir a que el alumnado reciba
una formacion que incluya el respeto al medio ambiente y el consumo reflexivo y prudente tal y
como aparece en la competencia basica “Conocimiento e interaccion con el medio fisico”.
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Desde un punto de vista exclusivamente econémico, no podemos olvidar que estamos en
una institucion que utiliza dinero publico y, por tanto, de todos los ciudadanos, para sufragar los
gastos que se generan. Es muy importante que dichos gastos repercutan en la mejora de la
educacion, reduciéndolos en todo lo que pueda ser prescindible.

Por todo ello, el ahorro de recursos basicos, sin perjuicio de la practica docente y del
bienestar de los miembros de la Comunidad educativa, permite liberar fondos que pueden
dedicarse a otros fines que mejoren las instalaciones, los equipamientos y los materiales, con el
fin de mejorar la calidad de la ensefianza.

Se trata de evitar los gastos innecesarios y promover, en todos los miembros de la
Comunidad Educativa, la toma de conciencia de los consumos de recursos que habitualmente
realizamos, y en los medios que tenemos a nuestra disposicion para que se ajusten a lo realmente
hecesario.

Deben tenerse en cuenta los siguientes principios generales:

= |as medidas de ahorro no deben provocar dificultades para la realizacion de las tareas
que el instituto tiene encomendadas, como centro educativo.

= Debe preservarse e incluso mejorarse la comodidad y el bienestar de los miembros de la
Comunidad Educativa.

= |as reducciones en los consumos no deben forzar modificaciones en la metodologia que
se aplique en la ensefianza, pero en el momento de disefiar dichas metodologias puede y
debe tenerse en cuenta el gasto de recursos que provocan las distintas opciones
disponibles.

= |as medidas a tomar deben tener caracter formativo y ejemplificador.

= Un buen uso de las nuevas tecnologias puede ser util para conseguir rebajar la utilizacion
de recursos basicos.

Para conseguir resultados, es fundamental la participacion y concienciacion de todos los
miembros de la Comunidad Educativa.

Debemos consumir con moderacion y responsabilidad recursos muy diversos, pero aqui nos
vamos a centrar en algunos especialmente significativos: el papel y los consumibles de los
sistemas de impresion, la electricidad y el agua. Estos recursos, en un centro educativo, se
consumen en grandes cantidades, y en cualquier caso asi seguira siendo. Pero precisamente por
ello, las posibilidades de ahorro, aunque no supongan un gran porcentaje, adquieren mucha
importancia en ®rminos absolutos. Ademas se trata de bienes que tenemos que utilizar de forma
especialmente cuidadosa y fomentar en el alumnado esa misma conciencia.

10.1.1. Papel y consumibles de sistemas de impresion

El papel es un elemento muy importante en la actividad docente, en los tramites
administrativos y en las comunicaciones internas y externas. Por eso su consumo es muy elevado
en el instituto y en muchas circunstancias es absolutamente insustituible. Debemos tener en
cuenta que, frecuentemente, su uso va acompafnado de consumibles de fotocopiadoras e
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impresoras y de los costes de mantenimiento de dichas maquinas.

Por otro lado, el consumo de papel tiene un gran impacto ambiental.

Para conseguir un uso responsable y ajustado del papel y de los consumibles y reducir los

gastos asociados, se establecen las siguientes medidas:

El numero de copias que se necesitan, en cada caso, debe calcularse con precision,
evitando los redondeos por exceso, que generan copias inservibles.

Cuando una fotocopiadora o impresora deja de imprimir, el profesor o profesora no debe
seguir insistiendo. Debe solicitar ayuda a otro profesor que conozca mejor el
funcionamiento de la maquina o a los conserjes (en el caso de las fotocopiadoras). En
€S0S Casos Se generan sucesivas ordenes, que se van acumulando en la cola de impresion
y que provocan una gran cantidad de copias absolutamente inutiles.

Se deben aprovechar las posibilidades de impresion a doble cara ya varias paginas por
hoja de las fotocopiadoras e impresoras. Todos los profesores o profesoras,
paulatinamente, deben informarse sobre las posibilidades que, en estos aspectos, ofrecen
las maquinas que habitualmente utilizan. En cualquier caso pueden recurrir a las copias
a doble cara, encargandolas a los conserjes.

En algunos casos, para documentos o comunicaciones breves de los que se vayan a
realizar copias, puede dividirse la pagina en dos, repitiendo el texto en cada parte, para
reducir a la mitad el gasto de papel.

Debemos procurar la reutilizacion del papel, siempre que sea posible. En muchos casos,
las copias desechadas con impresion por una cara sirven para anotaciones, borradores,
etc.

Hacer las comunicaciones y mandar documentos a traves de correo electronico que
reducen el consumo de papel ya que pueden leerse en pantalla y conservarse en un medio
informatico. Debemos utilizar la web del instituto y el correo electdnico, cada vez mas,
para comunicar o distribuir informacion y para poner actividades o materiales a disposicion
de los alumnos, en sustitucion de sus versiones en papel.

Cuando se necesiten bastantes copias de un documento de elaboracion propia, es
conveniente manejar los tamafos de letra, espaciados, margenes, etc. Para ajustar el
numero de paginas en el original.

Con el fin de no provocar excesos de consumo de tinta en impresoras y fotocopiadoras,
es conveniente evitar zonas amplias en negro o en colores fuertes. En ciertos casos pueden
utilizarse los modos econdmicos de las maquinas, que ahorran tinta aunque rebajen
ligeramente la calidad de la impresion.

El papel que se consume en el instituto, cuando finalmente deba eliminarse, se introducira
en los contenedores de reciclado que para tal fin se encuentran en la entrada del Instituto,
en la sala de profesores y profesoras, para contribuir a la fabricacién de papel y carbn
reciclado (los documentos que incluyan datos personales deben fragmentarse
previamente).

10.1.2. Calefaccion

La calefaccion es un elemento fundamental para que el instituto sea confortable en los



meses frios. Al tener que calentar grandes estancias del edificio, el consumo eléctrico es muy
importante. Precisamente por ello, una reduccion del consumo, modesta en porcentaje, puede
resultar muy relevante en ®rminos absolutos.

Podemos ajustar el consumo, sin perjudicar el bienestar de las personas que trabajamos o
estudiamos en el centro. Para ello debemos colaborar todos los miembros de la Comunidad
Educativa, colaborando en el cumplimiento de las siguientes medidas:

- Elencendido y apagado se regulara en funcién de las circunstancias meteorologicas.

- Con la calefaccién en funcionamiento no deben abrirse las ventanas de las aulas o las

escaleras.

- Teniendo en cuenta la orientacion del centro (Norte-Sur) se dotaran con estufas de bajo
consumo aquellas dependencias que estn orientadas al norte o por caracteristicas
especiales debidas a la construccion del edificio resulten especialmente frias en los
meses de bajas temperaturas.

10.1.3. Electricidad

La mayor parte del consumo de electricidad que realizamos en el instituto se dedica a la
iluminacion. Es imprescindible un buen nivel de luz para las tareas que desarrollamos en el centro,
pero podemos reducir el consumo evitando dejar luces encendidas en aulas o despachos que no
se estén utilizando.

Se cambiaran todos los tubos fluorescentes por otros de bajo consumo.

Los tubos fluorescentes siempre conviene apagarlos cuando no se vayan a volver a encender
durante 15 0 20 minutos. Por lo tanto, se apagaran cuando el grupo deje el aula para irse a otra
estancia o en el recreo.

Comprobar antes de encender la luz, si es posible trabajar con luz natural.

En las aulas existe doble interruptor, para poder encender la luz por mitades. Este hecho
permite que, en determinados momentos y cuando las circunstancias lo permitan, se utilice
solamente parte de la iluminacion disponible.

En adelante se instalaran, en ciertos lugares de poco uso, interruptores con temporizador.

Los equipos informaticos son otra parte clave del consumo de electricidad que realizamos
en el instituto por lo que deberan apagarse cuando se prevea un periodo de inactividad superior a
una hora. Asi mismo para asegurar el corte de suministro eléctrico a todos los equipos, al terminar
la jornada lectiva se procedera a desconectar la corriente eléctrica de todos los ordenadores para
gue ninguno permanezca encendido hasta el siguiente dia lectivo.

10.1.4. Agua

Otro recurso que supone un importante gasto para el instituto es el agua. Es posible reducir
su consumo concienciando a todos para fomentar su uso responsable y tomando medidas dirigidas
a evitar el exceso de gasto. Como centro educativo, debemos sensibilizar sobre el ahorro y mostrar
comportamientos que permiten rebajar el consumo.

En esta linea, se desarrollaran las siguientes medidas:
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- En ciertos puntos se puede reducir el caudal de agua, asi como limitar la duracion de la
apertura, cuando se trata de grifos con pulsador.

- Se reduciran las capacidades de las cisternas.

- Cualquier persona que detecte un grifo o una cisterna que no cierra o cualquier otra
pérdida de agua, lo pondra en conocimiento de algin miembro del equipo directivo, a la
mayor brevedad posible.

- Elriego de los jardines exteriores se limitara a las épocas del afio en las que sea necesario
y se realizara en las horas adecuadas para ello.

- Nunca debe utilizarse el inodoro como papelera. Este hecho provoca un consumo de agua
innecesario y atascos graves en los desagiies.

10.2. Gestion de los residuos que se generan

Los residuos y su gestion es una de las grandes preocupaciones de la sociedad en la que
vivimos, y su importancia hace necesario implicar a todo el centro en la gestion de residuos. Se
persigue ensefar y consolidar habitos correctos para toda la comunidad educativa a fin de reducir
el impacto ambiental. Para ello se establecen los siguientes criterios:

- Evitar y reducir los residuos y aumentar el reciclaje y la reutilizacion.
- Gestionar y tratar los residuos de acuerdo a los estandares de buenas practicas.

En concreto, se establecen las siguientes propuestas para la mejora de la gestion de
residuos en el Centro:

La mayoria de residuos que se generan en el centro son restos de papel y carn, para lo
que se instalaran papeleras de reciclaje en las aulas, pasillos y sala de profesorado. En la entrada
al centro estd instalado un contenedor de papel y cartbn. Cuando el contenedor o las papeleras
estn llenas, los servicios municipales de nuestro Ayuntamiento, los recoge y se encarga de
llevarlos al lugar adecuado para su reciclaje.

Otro de los residuos que se generan en el Centro son los envases (latas, plasticos y bricks).
Se colocaran cubos amarillos para su recogida selectiva en el patio y en el hall del Centro.

Organizar en el Instituto un area de aportacion de distintos residuos, “Punto Limpio” del
IES, donde se recogeran materia organica, envases, papel, pilas, y cartuchos de tinta y ©ner en
contenedores de distinto color.

La existencia de contenedores no implica su correcta utilizacion por lo que se hace necesaria
una educacion para el reciclaje que conciencie al alumnado. Esta concienciacion se llevara a cabo
en las sesiones de tutoria. El alumnado colaborara no solo utilizando los contenedores sino
también, elaborando los paneles y etiquetas para diferenciarlos.

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

El secretario sera el encargado de realizar el inventario general del instituto y mantenerlo
actualizado a través del sistema Séneca. No obstante, y tal y como establece la orden del 10 de
mayo de 2006, independientemente del registro de inventario, podran existir inventarios auxiliares
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por servicios, Departamentos, talleres y otras unidades, cuando el volumen y diversidad de
materiales existentes en dicha unidades lo aconsejen.

Segun el art. 12 de la Orden de 10 de mayo de 2006, conjunta de las Consejerias de
Economia y Hacienda y de Educacion, por la que se dictan instrucciones para la gestion economica
de los centros docentes publicos dependientes de la Consejeria de Educacion y se delegan
competencias en los Directores de los Centros regula los registros de inventarios anuales:

A. El Registro de inventario recogera los movimientos de material inventariable del centro
incluyendo tanto las incorporaciones como las bajas que se produzcan. Tendra caracter
de material inventariable, entre otros, el siguiente: mobiliario, equipo de oficina, equipo
informatico, equipo audiovisual no fungible, copiadoras, material docente no fungible,
maquinas y herramientas, material deportivo y, en general, todo aquel que no sea
fungible.

Los dos apartados basicos que seran objeto de inventario son los siguientes:

a) Mobiliario. Es inventariado desde la Secretaria del centro pero cada jefe o jefa de
Departamento comprobard que el mobiliario asignado es el que tiene y comunicara
cualquier averia o rotura de forma que pueda repararse o darse de baja cuando proceda.
En el caso de que un Departamento decida localizar en otro espacio o aula cualquier tipo
de mobiliario, deberd comunicarlo a la secretaria del centro.

b) Material inventariable. Para la adquisicién de material inventariable por parte de los
Departamentos los pasos a seguir seran los siguientes:

Los jefes de Departamento solicitardn al menos tres presupuestos diferentes
donde se especifiquen los articulos a adquirir y sus caracteristicas ®cnicas, el
importe de cada uno, cantidad total e I.V.A. Estos presupuestos llevaran también
el nombre de la empresa suministradora y su N.I.F., fecha, firma y sello de la
misma, figurando en ellos el nombre del instituto (I.E.S. Valle del Azahar y N.I.F.
(S-4111001-F)). Estos presupuestos se acompafiaran de una breve memoria
justificada de la adquisicion y donde se reflejen las caracteristicas ®cnicas de los
articulos a adquirir.

Toda esta documentacion serd presentada al Secretario antes del 15 de octubre
del curso escolar.

Una vez estudiadas las propuestas de adquisicion de material inventariable el
Consejo Escolar en su sesion ordinaria de finales de octubre, decidira qué compras
realizar. A continuacion el Secretario comunicard a los Jefes de Departamento
dicha decision y organizara la adquisicion de dicho material.

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

B. El Registro de inventario se confeccionara conforme a los modelos que figuran como Anexos
VIl y VIII (bis) de esta Orden para las altas y bajas, respectivamente, que se produzcan
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durante el curso escolar, teniendo en cuenta lo siguiente:

a. Numero de registro: Numeracion correlativa de las adquisiciones de material
inventariable.
Fecha de alta: Fecha en la que el material es puesto a disposicién del centro.
Fecha de baja: Fecha en la que el material deja de formar parte del inventario del
centro.

d. Numero de unidades: Numero de unidades que causan alta o baja.

e. Descripcion del material: Se indicara el tipo de material adquirido, asi como sus
caracteristicas #cnicas.

f.  Dependencia de adscripcion: Departamentos o unidades organizativas a las que se
adscribe el material de que se trate.

g. Localizacion: Lugar o dependencia fisica donde se encuentra ubicado el material de
que se trate.

h. Procedencia de la entrada: Actuacién economica o administrativa, origen de la
incorporacion al centro del material de que se trate.

i. Motivo de la baja: Causa que provoca la baja del material afectado.

C. Independientemente del Registro de inventario, podran existir inventarios auxiliares por

servicios, Departamentos, talleres y otras unidades, cuando el volumen y diversidad de
materiales existentes en dicha unidad asi lo aconsejen.

Por sus especiales caracteristicas, existid también un libro Registro de inventario de

biblioteca, conforme al modelo que figura como Anexo IX de esta Orden, que recoja los libros que
pasen a formar parte de la biblioteca del centro, cualquiera que sea su procedencia.

Procedimientos, responsables y plazos
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Es responsabilidad de cada jefe o jefa de Departamento mantener al dia el inventario de
su Departamento, y tener sellados todos los equipos y materiales de su Departamento.
En el caso de la biblioteca, lo es el responsable de biblioteca.

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

En la ultima sesion del ETCP, a celebrar en junio, cada jefe o jefa de Departamento debera
entregar los anexos indicados mas arriba, debidamente firmados, con las altas y bajas en
el inventario de su Departamento en el curso que finaliza, incluso si no hay novedades,
poniéndolo en conocimiento mediante esa afirmacion.

El Secretario del Centro los recopilard y encuadernard junto con el resto de altas y bajas
del inventario general del Centro, para su aprobacion junto con los demas registros
contables en Consejo Escolar, antes de dia 30 de octubre.

El inventario general del centro se realizara mediante la aplicacién disponible a tal efecto
en Séneca y que sera gestionada por el Secretario.






12, ANEXOI
PROYECTO ECONOMICO DE ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES Y

COMPLEMENTARIAS
NOMBRE DE LA ACTIVIDAD: ... ittieieiteieiesieitete ettt ettt sne s see e eneneens
DEPARTAMENTO QUE LA ORGANIZA: ...ttt
N° DE ALUMNOS QUE PARTICIPAN: ...ttt
FECHA'Y HORA DE SALIDAY LLEGADA: ...ttt
RELACION DE INGRESOS QUE ORIGINA PARTIDA DE ABONO (*)
Aportaciones de [0S alumnoS .....cccvveevvviiieicciieeeeeeee e €
Departamento ..o e €
DACE s €
Aportaciones del AMPA ... i €
OFr@S oo e €
RELACION DE GASTOS QUE ORIGINA PARTIDA DE CARGO (*)
Concepto IMPORTE
Desplazamiento (autobus, tren,...) €
Entadas €
................................................................. €
................................................................. €
Dietas de los profesores
RELACION DE PROFESORES/AS QUE DEBEN COBRAR DIETAS:
SRS
SRS
TSP
ettt
V° B° DIRECTOR EL SECRETARIO

D. Juan Antonio Jiménez Morales. D. Miguel Gabarron Segarra.



