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CONSIDERACIONES GENERALES.

Este proyecto de gestion propugna un Centro democratico en su toma de decisiones,

participativo en todos sus niveles, autbnomo 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.

1.

La gestidn del Centro podria concretarse en tres ambitos de actuacion:
La gestion del presupuesto, como instrumento para hacer posible su ejecucién.
El personal, como elemento vivo del Proyecto Educativo del Centro.

Los recursos materiales, como soporte fisico sobre el que se desarrolla dicho
proyecto

OBJETIVOS.
El presente proyecto se construye para alcanzar los siguientes objetivos:

Establecer un sistema de organizacion del personal que, respetando la legalidad
vigente, vaya destinado a la consecucion de los objetivos del proyecto educativo.

Llevar a cabo una distribucion de los espacios y equipamientos disponibles que
permita la 6ptima utilizacion de los mismos, asi como un disfrute equilibrado para
todo el alumnado.

Efectuar un analisis de los recursos materiales del IES necesarios para garantizar el
nivel de calidad necesario para llevar a cabo los objetivos de ensefianza, teniendo en
cuenta el estado actual de la tecnologias y los recursos didacticos existentes y
siempre presente el cumplimiento de los principios de eficacia y eficiencia en el uso y
gestién de los recursos publicos.

A partir del analisis anterior, establecer prioridades de actuacién y plasmarlas en
planes plurianuales que den continuidad y coherencia a las acciones que se lleven a
cabo en cada ejercicio.
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5. Dotar al proceso de solicitud, discusion, aprobacion, adjudicacién y gasto, de la
participacion y transparencia necesaria para facilitar la participacion de toda la
comunidad educativa.

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

Uno de los aspectos mas importante en la gestion anual del centro educativo, sin que
ello suponga que sea el mas relevante, es la elaboracion, discusion y aprobacion del
“presupuesto anual del centro”.

El presupuesto del centro es la previsidn de ingresos y gastos para un afio y permite
establecer prioridades en la aplicacion del gasto para la consecucién de los objetivos
previstos. Teniendo en cuenta que los ingresos son esencialmente los recursos enviados por
la Consejeria de Educacion, el presupuesto queda reducido a la prevision de gastos.

Como se indicé anteriormente, los ingresos proceden mayoritariamente de la
Consejeria de Educacién y son, por tanto, recursos publicos.

Dentro de los gastos tenemos dos tipos distintos:

1. Los gastos corrientes de funcionamiento con partidas destinadas a reparacién y
conservacion, material de oficina, suministros, comunicaciones, material para
departamentos didacticos, programas y planes que se desarrollan en el centro,
adquisicion de material inventariable y otros gastos necesarios para el
funcionamiento del centro.

2. Los gastos de capital destinados principalmente a inversiones en reformas y
ampliaciones, mejoras y adecuaciones de espacios e instalaciones y nuevas
adquisiciones.

Respecto al primer tipo de gastos poco se puede decir, éstos, que tendran una
variacién proxima al IPC, son facilmente cuantificables a partir de la “Cuenta de Gestion” del
ejercicio anterior. Son los segundos, los gastos de capital, los destinados a inversion real, los
verdaderamente importantes, independientemente de su cuantia, son los que sefalan las
prioridades y los objetivos en la gestion del Centro.

ELABORACION DEL PROYECTO DE PRESUPUESTO.
1. El proyecto de presupuesto sera elaborado por la Secretaria del Centro, teniendo en
cuenta el presupuesto del ejercicio anterior y oidas las propuestas del Consejo
Escolar, memorias y programaciones de los departamentos.

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

3. De forma general, se anadira el IPC a lo presupuestado o gastado realmente el afo
anterior, dependiendo de la partida.

4. La elaboracion del Presupuesto debera realizarse atendiendo a las siguientes
prioridades:
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a) Gastos en material fungible o no fungible, necesarios para el desarrollo de la
actividad docente.

b) Reparacion, conservacion y mantenimientos de equipos y espacios.
c) Reposicion de bienes inventariables.
d) Inversiones y mejoras.

5. El proyecto de presupuesto sera elaborado atendiendo a los conceptos y
sub-conceptos, establecidos por la administracion en el programa SENECA.

EJECUCION DEL PRESUPUESTO.

1. Sobre los Ingresos
Constituira el estado de ingresos:

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

2. Recursos asignados por la Consejeria de Educacion a través de los
correspondientes programas de gasto para el funcionamiento operativo de los
centros educativos por el concepto presupuestario que se determine, asi como los
gastos de funcionamiento para el ciclo formativo.

3. Otras asignaciones procedentes de la Consejeria de Educacién, como las
asignaciones del programa de gratuidad de libros de texto y material didactico
complementario, obras, equipamientos y aquellos otros que la Consejeria determine,
tales como Planes y Proyectos.

4. Aportaciones procedentes de otras administraciones y organismos publicos distintas
de las consignadas en los apartados anteriores como Asociacién de Padres y
Madres, Ayuntamiento, Diputacién Provincial, entidades financieras, editoriales, etc.,
siempre dentro del cumplimiento de la normativa vigente

5. Oftros recursos obtenidos en virtud de la autonomia de gestion de que gozan los
centros docentes publicos, que son los siguientes:
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b)

d)

f)
¢)]

h)

Los ingresos procedentes de disposiciones testamentarias y donaciones
efectuados al centro para finalidades docentes, previa aceptacion de la
Consejeria de Economia y Hacienda.

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 colaboracién con organismos y entidades
en materia de formacién de alumnos en centros de trabajo.

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

Ingresos derivados de tasas, fotocopias o envio de fax.
El producto de la venta de bienes muebles inadecuados o innecesarios.

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

Los fondos procedentes de fundaciones.

Los derivados de la venta de fotocopias, uso de teléfono, pago por gastos
corrientes por parte de cafeteria, alquiler de taquillas y otros semejantes.

2. Sobre el gasto.

La gestidn del Presupuesto de Gastos se realizara en las fases siguientes:

a) Autorizacion del gasto.

b) Disposicion del gasto. Compras.

c) Liquidacién del gasto. Pagos.

Los ambitos de actuacién vienen definidos por las unidades —o centros- de gasto.
Consideramos unidades — o centros- de gasto todos aquellos érganos con capacidad para
establecer una programacion de su actividad, y, consecuentemente, de definir sus objetivos
y prever los medios materiales para alcanzarlos. Son unidades de gasto, desde una
perspectiva funcional, los siguientes érganos del Centro:

a) La Secretaria del Centro, que ademas de sus funciones de programacion vy
organizacién general y control de gasto, tiene parcelas especificas de accién:
mantenimiento, administracion,...

b) Los departamentos didacticos que deben planificar su actividad especificando los
recursos necesarios para llevarla a cabo. Los departamentos de Orientacién y de
Actividades Extraescolares y Complementarias tienen esta consideracion. El taller de
Fotografia también tendra consideracion de unidad de gasto.
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c) Los proyectos o planes desarrollados en el Centro que conlleven un gasto, sea
finalista o no.

Se entiende como asimilados a los departamentos docentes, otras unidades de gasto
tales como la Biblioteca.

Las unidades —o centros- de gasto deben someterse a un procedimiento uniforme,
claramente articulado, que comprenda las fases de:

1. Elaborar un documento en el mes de junio, a partir de la memoria de autoevaluacion
del Centro del curso que finaliza, y con las previsiones para el curso siguiente. Este
documento tiene como funciéon reforzar la asuncion de los objetivos docentes por
todos los miembros de las unidades - o centros- de gasto, independientemente de
quien vaya a llevarlos a la practica de manera concreta. Tiene también la
caracteristica de facilitar la labor de programacion y supervisién de la Secretaria del
Centro.

2. En el mes de septiembre, se recogeran los cambios en las necesidades, derivados
de la situacion real de matricula y de la dotacién de las unidades -o centros- de
gasto.

3. Memoria: En el mes de junio, con especificacion del grado de objetivos alcanzado, y
un analisis del rendimiento y la adecuacién de los recursos utilizados.

La competencia para autorizar los gastos, de acuerdo con el presupuesto del Centro,
corresponde al Director del mismo, teniendo en cuenta los objetivos de proporcionar los
documentos de informacion y los canales de comunicacion para que todos los miembros de
la Comunidad Escolar tengan constancia de los procesos y las decisiones adoptadas.

GASTOS GENERALES.

a) Gastos corrientes en bienes y servicios.
Los gastos corrientes de funcionamiento destinados a: suministros, comunicaciones
y otros servicios; material de oficina ordinario no inventariable para uso no docente, prensa,
revistas, reparaciones, conservaciéon y mantenimiento general de edificios, instalaciones,
mobiliario y enseres, etc seran gestionados por el titular de la secretaria que tiene la funcion,
entre otras, de “velar por el mantenimiento y conservacién de las instalaciones y
equipamiento escolar”
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b) Gastos de capital (inversiones) no docentes.
Los gastos en reposicion en bienes inventariables como mobiliario y enseres de uso
general, equipos informaticos y maquinas de oficina, equipos de grabacién,
reproduccion y proyeccion de imagen y sonido, equipos de reprografia, etc. se haran
a propuesta de la Direccion del centro.

Los gastos de capital en: obras de mejora, ampliacién y construccion de edificios,
instalaciones, adecuacion de espacios, etc. se haran a propuesta de la Direccion.

Los gastos destinados mejoras, estaran condicionados a que las necesidades para el
normal funcionamiento del Centro queden cubiertas.

GASTOS DOCENTES.

a) Material de oficina para los departamentos.
Se incluiran en esta cuenta, los gastos ordinarios de funcionamiento de los
departamentos o unidades de gasto: material de oficina, papel, etc. y repuestos para
equipos informaticos, cartuchos de tinta, etc, asi como otros gastos necesarios para
el desarrollo de la actividad docente. La dotacién econdmica para estos gastos sera
aprobada en el Presupuesto del Centro por el Consejo Escolar.

Dentro de esta cuenta se recoge también el gasto en libros y revistas para los
Departamentos, que se imputaran a la Biblioteca, siendo necesaria la inclusion de la
misma como Departamento diferenciado, de modo que pueda disponer de un
presupuesto propio destinado a la compra de estos libros.

La adquisicién del material de oficina se solicitara a la Secretaria del Centro,
preferentemente a comienzo del curso para permitir la compra centralizada de dicho
material de uso general. Los departamentos u otras unidades de gasto haran llegar
por escrito a Secretaria sus peticiones de material de oficina para evaluarlas y
aprobar o denegar el gasto.

b) Material de actividades docentes.
Se incluiran en esta partida los gastos propiamente dedicados a material de
actividades docentes vinculadas directamente con los alumnos.

Se incluiran en esta partida, ademas, los gastos (materiales, entradas a museos,
etc.) derivados de la realizacién de las actividades complementarias programadas
por los Departamentos o Unidades de Gasto, que se realizaran en horario lectivo y
seran obligatorias, evaluables y gratuitas.

El Centro se hara cargo de los gastos derivados del uso del servicio de reprografia
por parte de los departamentos u otras unidades de gasto con el fin de elaborar
material didactico.

Los departamentos u otras unidades de gasto haran llegar por escrito a Secretaria
sus peticiones de material docente para evaluarlas y aprobar o denegar el gasto.

Las programaciones didacticas que se aprueban a comienzo de curso deberan incluir
en el apartado de recursos didacticos calculos aproximados de sus necesidades a lo
largo del curso.
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6. Trimestralmente los departamentos comunicaran por escrito a Jefatura de Estudios
sus necesidades materiales para su inclusién en los informes de evaluacion
trimestrales para su posterior evaluacion.

c) Transportes. Actividades docentes. Indemnizaciones por servicio.
Formacion en Centro de Trabajo.

1. En la partida se incluiran los gastos de transporte generados por la realizacién de las
actividades complementarias previstas por los departamentos didacticos y unidades
de gasto, en la programacién de las materias curriculares, y aprobadas por el
Consejo Escolar.

2. La gestidn del transporte para las actividades complementarias sera realizada por el
Jefe o Jefa del Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares,
quien efectuara, asi mismo, la gestion de los gastos correspondientes.

3. Los gastos derivados de las indemnizaciones por razén de servicios por parte de los
funcionarios se efectuaran conforme la aplicacion del Decreto 54/1989 y sus
posteriores modificaciones.

4. El reparto de las partidas destinadas al seguimiento de la formacion en centros de
trabajo a los/las alumno/as por parte de los/las tutores/as nombrados a tal fin, se
asignaran a los departamentos correspondientes en base al numero de alumno/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 del el/la alumno/a realice las practicas. El/la jefe
de departamento entregara al Secretario/a 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 informacion sea correcta.

e) Mobiliario y equipos.

1. La adquisicion de mobiliario y equipo de uso especifico se hara a propuesta del jefe o
jefa del departamento correspondiente mediante informe razonado que sera
evaluado por la Secretaria del Centro emitiendo su finalmente aprobacion o
denegacion.

2. La reposicidn de bienes inventariables que constituyen el equipamiento docente
como equipamientos vy utillaje de laboratorios y aulas de ciencias, aulas y talleres de
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artes aplicadas, aulas de tecnologia, ambitos de actividades fisico-deportivas, etc. se
hara previa baja de inventario y con la necesaria justificacion del jefe de
Departamento, para la posterior evaluacion y aprobacion o denegacién por parte de
Secretaria.

3. La adquisicién de mejora en mobiliario y equipo educativo de uso especifico se hara
mediante informe razonado y valorado del jefe o jefa de Departamento y posterior
evaluacion y aprobacién o denegacion por parte de Secretaria.

Los gastos docentes que necesiten los Departamentos u otras Unidades de Gasto
deberan ser remitidos mediante solicitud a la Secretaria del Centro, figurando los siguientes
apartados:

A. Identificacién del Departamento o Unidad de Gasto

B. Descripcion de las necesidades, utilizando un lenguaje conciso que permita
concretar al maximo sus caracteristicas. Sefalando:

Material necesario:

a. Descripcion de la necesidad del mobiliario o equipamiento o material
docente, concretando:

— caracteristicas del elemento solicitado
- cantidad
- coste unitario aproximado

C. Justificacién de la necesidad. Siempre que sea posible se justificara la
necesidad en funcion de las Programaciones del Departamento, de las
normas legales que regulan las ensefanzas, de los objetivos sefalados en la
Programacion y de las Memorias de Departamento que figuran en el Informe
de Jefatura de Estudios. En otros casos seran datos objetivos vy
demostrables: reparaciones, reposiciones, aumento del nimero de usuarios,
etc.

D. Nivel de prioridad de la necesidad. Se concretara la prioridad o urgencia de la
compra.

E. Valoracion econémica aproximada de la necesidad.

Las solicitudes seran remitidas a la Secretaria del Centro para su valoracion
econdmica, calculando el monto global aproximado de la totalidad de gastos docentes
solicitados por los Departamentos o Unidades de Gasto. Todas la solicitudes seran
analizadas para proceder a su aprobacion. En caso contrario, el Secretario se reunira con el
Jefe de Departamento concreto y le expondra la deficiencias encontradas, pudiendo exigir
matizaciones o ampliacion de la justificacion o inclusion de aspectos que no se han
contemplado en la misma.

DISPOSICION DEL GASTO. COMPRAS.
1. La gestion de compras, solicitud de ofertas, 6érdenes de compra, seguimiento del
pedido, etc. se efectuara a través de la Secretaria del Centro atendiendo a lo previsto
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en las normas de régimen administrativo y econdmico del Centro docente,
establecidas por la direccion.

2. En casos puntuales o para materiales muy especificos, la compra podra ser realizada
directamente por el Jefe de Departamento y Unidad de gasto o por el Profesor que
solicita el material, en cuyo caso se deben cumplir los requisitos establecidos por la
Secretaria para las compras y facturas.

Las facturas y albaranes correspondientes a compras efectuadas por los diferentes
Departamentos y Unidades de Gasto deberan ser firmadas por la persona que autorizé el
gasto. El resto de facturas correspondientes a material demandado por la Administracion del
Centro seran visadas por la Secretaria. Una vez cotejada la factura recibida con el albaran,
éste se unirda a la misma y se comprobara que el gasto estaba autorizado. Tras esta
operacion, se precedera a su pago, solicitando al mismo tiempo al proveedor un recibo.
También habra una serie de facturas, correspondientes a gastos corrientes cuya autorizacion
no sera necesaria, asi como aquellos que estén domiciliados.

LIQUIDACION DEL GASTO. PAGOS.
1. La competencia para ordenar los pagos corresponde al Director.

2. Las drdenes de pago requeriran, como minimo y para cada una de las obligaciones
en ellas incluidas, sus importe bruto y liquido, la identificacion del acreedor y la
aplicacion o aplicaciones presupuestarias a que deban imputarse las operaciones.

3. La disposicion y liquidacion del gasto y su contabilidad se realizara por la secretaria
del Centro atendiendo a lo previsto en las normas de régimen administrativo y
econémico del Centro docente, establecidas por la direccion.

La forma de pago mas comun seran la transferencia, el cheque nominativo y los pagos
domiciliados . El pago en efectivo se utilizara para pequefios pagos, haciendo constar en la
factura “Pagado” o “Recibi”, o emitiendo el vendedor un Recibo.
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SOBRE EL CUMPLIMIENTO DEL PRESUPUESTO.

Control del cumplimiento y modificaciones del presupuesto aprobado.

1. La comisién permanente del consejo escolar analizara, trimestralmente, el
cumplimiento del presupuesto aprobado y emitira un informe, preferentemente por
escrito, que se elevara, para su conocimiento, al Consejo escolar y al Claustro del
profesorado.

2. Cuando haya de realizarse un gasto para el que no exista consignacién o ésta fuera
insuficiente, se realizara un expediente de modificacion del Presupuesto.

3. Toda modificacién del Presupuesto exige la propuesta razonada de la misma, que
valorara la incidencia que pueda tener en el resto de las partidas asignadas en el
momento de su aprobacion.

4. Los expedientes de modificacion, que habran de ser previamente informados por la
comision permanente del consejo escolar, se someteran a la aprobacién del consejo
escolar si la cuantia excede del 10 % de la partida.

Liquidacion del presupuesto.
1. La liquidacion o ejecucion del presupuesto se realizara mediante el informe de
liquidacion del presupuesto y la cuenta de gestién.

2. El informe de liquidacion del presupuesto tendra el mismo formato que el
presupuesto e incluird todos los conceptos (cuentas) y subconceptos (partidas)
previstos en el presupuesto, indicando la cantidad presupuestada, la cantidad
gastada y el saldo resultante.

3. La comision permanente del consejo escolar emitira, preferentemente por escrito, un
informe previo, no vinculante, a la aprobacién por parte del Consejo escolar de la
liquidacion del presupuesto.

4. La liquidacion o ejecucion del presupuesto del Centro docente sera aprobado por el
Consejo Escolar.

Incorporacion de remanentes.

1. Los remanentes que se produzcan en las distintas cuentas de un ejercicio
presupuestario podran incorporarse a las correspondientes cuentas del Presupuesto
de Gastos del ejercicio inmediato siguiente, siempre y cuando existan para ello
suficientes recursos.

2. Atal fin, y al tiempo de practicar las operaciones de liquidacién del Presupuesto del
ejercicio, la comision permanente elaborara un informe referente a las partidas
afectadas.

4. CRITERIOS PARA LA GESTION DE LAS SUSTITUCIONES DE LAS AUSENCIAS

DEL PROFESORADO.

Cuando un profesor o profesora prevea que faltara a su trabajo debera comunicarlo a
algun miembro del Equipo Directivo, asi como su posible duracion. Antes de ausentarse
rellenara la solicitud de ausencia. Una vez incorporado entregara el justificante
correspondiente a su falta.
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Cuando un profesor o profesora no prevea que va a faltar, pero por un motivo
justificado no pueda acudir al Instituto, llamara a primera hora por teléfono y comunicara a
un miembro del Equipo Directivo, el motivo por el que no ha podido acudir a su puesto de
trabajo, asi como su posible duracion. Cuando ésta sea tres 0 menos dias naturales, la
concesion del permiso la realiza el Director, exceptuando los regulados en la normativa
vigente, y al incorporarse al centro 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.

Cuando el profesor o profesora vaya a faltar mas de tres dias y haya que solicitar
licencia o permiso al Delegado mandara lo antes posible (nunca después del tercer dia en
el caso del personal interino ni del cuarto para el personal funcionario) los justificantes
correspondientes para su tramitacién a la Delegacion.

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

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

SUSTITUCION DE AUSENCIAS DEL PROFESORADO.

1. La competencia para decir cuando se sustituiran las ausencias 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 funcion, y cuando se
atenderan con los recursos propios del centro sera exclusivamente del Director del
Centro.

2. Asimismo, de conformidad con lo establecido en el articulo 132.5 y 6 de la Ley
17/2007,de 10 de diciembre, el Director del centro docente seran competente para el
ejercicio de la potestad disciplinaria respecto del personal docente, funcionario de
carrera o interino, al servicio de la Administracion de la Junta de Andalucia que
presta servicios en el centro.

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

a) Conocida la fecha a partir de la cual se desea proceder a la sustitucion de un
profesor o profesora, se cumplimentara un formulario que, al efecto, figurara en el
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sistema de informacion SENECA. Asimismo, el centro remitira a la Delegacién
Provincial la acreditacién de la causa de la ausencia del profesor o profesora
(baja laboral, permiso o licencia), bien por fax o bien mediante su importacion a
SENECA en formato .jpg, .pdf o .gif.

b) En el 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 Delegacién Provincial la informacion pertinente.

c) 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.

5. PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACION DEL INVENTARIO ANUAL
GENERAL DEL CENTRO.

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.

El Registro de inventario se confeccionara conforme a los modelos que figuran como
Anexos VIl 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. Este registro se realizard mediante el
programa Abies.

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 Xl de la Orden de 10 de mayo de 2006, (BOJA n°® 99 de 25 de mayo de 2006).

Los inventarios de los Departamentos se podran actualizar mediante un programa
informatico, llevando un registro continuo de altas y bajas de materiales. Este inventario
informatico puede sustituir al registro en papel conforme a los modelos de los Anexos VIl y
VIII (bis) anteriormente citados.

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 departamento, dicho material podra
ser recepcionado por el jefe/a de departamento.

Una vez comprobado el material, se procedera a su registro en el inventario del
departamento y en el inventario de secretaria.
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Conforme a la legislacion vigente, la secretaria y los jefes de departamento
regularizaran los inventarios con caracter anual.

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:

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

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

e Recibido el conforme, se comunicara el jefe/a de departamento y se
procedera a retirar el material.

e El secretario y el jefe/a de departamento daran de baja el material en los
respectivos inventarios.

e El material sera retirando aplicando los procedimientos de gestion de residuos
establecidos en el presente documento.

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

Mantenimiento de las instalaciones.

a) 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.

b) La secretaria controlara las maquinas averiadas y avisara al servicio técnico,
0 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 por la persona
que tenga conocimiento del mismo, por escrito utilizando el formulario que a
tal fin existe en conserjeria o por correo electronico a la direccion

16

C/ Alta Axarquia 1

29710 PERIANA — Malaga

Telfs. : 951289910 Fax: 951 289912
e-mail: 29700761.edu@juntadeandalucia.es


mailto:29700761.edu@juntadeandalucia.es

f)

i)

)
k)

1)

29700761.edu@juntadeandalucia.es para que el secretario proceda a
tramitar su reparacién 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.

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

El mantenimiento de los aparatos de elevacién y/o transporte de personas
(ascensores, plataforma para minusvalidos, etc) se realizara por parte de una
empresa autorizada, de acuerdo con la legislacién 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 instalaciéon de calefaccion del centro, se realizara 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 la red informatica, entendida como la red cableada de
transmisién 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, sera responsabilidad del coordinador T.I.C del centro. Cuando
la averia o necesidades de mantenimiento no puedan ser resueltas por el
coordinador, la secretaria colaborard para solucionar el problema, bien
mediante la contratacion de servicios externos al centro o mediante el
procedimiento que se acuerde por parte de la direccion del centro.

El mantenimiento de los equipos informaticos del aula de informatica y aulas
de ciclos formativos, sera, en la medida de lo posible, responsabilidad del
departamento correspondiente. Cuando la averia o necesidades de
mantenimiento no puedan ser resueltas por el departamento, la secretaria
colaborara para solucionar el problema, bien mediante la contratacién de
servicios externos al centro o mediante el procedimiento que se acuerde por
parte de la direccion del centro.

Anualmente se revisaran los sistemas de calefaccién y caldera y el sistema
eléctrico del centro.

El aljibe sera limpiado y desinfectado cada dos anos.

El servicio de prevencion y control de plagas se contratara con una empresa
y se realizaran controles trimestralmente y al inicio del curso escolar.

El mantenimiento y limpieza del centro lo realizara una empresa que tiene
adjudicado el servicios por parte de Delegacion de Educaciéon. La
responsabilidad de la limpieza y suministro de productos depende
exclusivamente de la empresa adjudicataria. La Direccion del Centro velara
por el buen estado de las instalaciones y por el cumplimiento de lo acordado.

Custodia de manuales de equipamiento y software de configuracién de
equipos.
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La secretaria del centro custodiara los manuales, certificados de garantia y software
de configuracién 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 protecciéon de la propiedad
intelectual permita.

Mantenimiento y gestion de la biblioteca.

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

a)

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 indicando procedencia.

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

Exposicién de carteles, publicidad y trabajos de alumnos 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 etc.

En el caso de ser necesario 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, estudiara la
mejor solucion posible.

7. CRITERIOS PARA LA GESTION DE LOS RECURSOS HUMANOS DEL
CENTRO.
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, sera ejercida por la Secretaria del Centro, por delegacién de la Direccion y
bajo su autoridad.

La plantilla de nuestro centro, esta constituida por los siguientes grupos de

empleados:
[ J
[ J

Personal de Administracién y Servicios.
Profesores
Auxiliares de conversacion, centro Bilingle.

Conserjes u Ordenanzas

Nuestro centro cuenta con 2 personas dedicadas a las funciones propias de
conserjeria. Realizan su jornada en horario de apertura del centro, tanto de mafana
como en las jornadas en las que existe actividad durante las tardes. Sus funciones
entre otras son las siguientes:

Ejecucién de recados oficiales dentro o fuera del centro de trabajo.

Vigilancia de puertas y accesos a la dependencia donde esté destinado,
controlando las entradas y salidas de las personas ajenas al servicio, atender
las peticiones de éstas relacionadas con el mismo e indicarles la unidad u
oficina donde deban dirigirse.

Realizar el porteo, dentro de la dependencia, del material, mobiliario y
enseres que fueren necesarios.

Franquear, depositar, entregar, recoger y distribuir la correspondencia.
Hacerse cargo de las entregas y avisos, trasladandoles puntualmente a sus
destinatarios.
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e Cuidar del orden, custodiar las llaves, encargarse de la apertura y cierre
puntual de las puertas de acceso a la dependencia.

e Prestar, en su caso, servicios adecuados a la naturaleza de sus funciones en
archivos, bibliotecas, almacenes, ascensores, etc.
Atencioén al alumnado en los centros docentes.

e Atender y recoger llamadas telefénicas o de radio que no le ocupen
permanentemente.

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

Auxiliares administrativos.

Nuestro centro cuenta en la relacion de puestos de trabajo (RPT) con2 auxiliares
administrativos aunque actualmente tan solo contamos con uno (la otra plaza no esta
cubierta). Realizan su jornada en horario de apertura del centro, tanto de mafana,
como en horario de tarde cuando las necesidades de funcionamiento lo requieren,
como es el caso de sesiones de evaluacion, periodos de matriculacion, etc. Sus
funciones entre otras son las siguientes:

e Tareas consistentes en operaciones elementales relativas al trabajo de oficina
y despacho, tales como correspondencia, archivo, calculo sencillo, etc.

e Confeccién de documentos tales como recibos, fichas, transcripcion o copias,
extractos, registros, contabilidad basica, atencién al teléfono, mecanografia al
dictado y copia, toma taquigrafica, etc.

e Manejo de maquinas simples de oficina que por su funcionamiento no
requieran hallarse en posesién de técnicas especiales

e Funciones administrativas de caracter elemental.

Profesorado.

El profesorado de nuestro centro realiza las funciones propias establecidas en la
legislacion estatal y autondmica. Su horario es disefiado por la 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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8. CRITERIOS PARA UNA GESTION SOSTENIBLE DE LOS RECURSOS DEL

INSTITUTO Y DE LOS RESIDUOS GENERADOS.

Debemos contemplar tanto criterios para realizar una gestion sostenible de los recursos,
como criterios para el tratamiento de los residuos generados por el Centro.

Gestion sostenible de los recursos

Se seguiran los siguientes criterios:

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 estan instalados grifos que se cortan
automaticamente para impedir que se queden abiertos y el consiguiente despilfarro
de agua.

Electricidad: se seguira un protocolo de apagado de luces en los pasillos una vez
que los alumnos entran a clase a primera hora. En el resto de dependencias se
concienciara a todo el personal de la necesidad de apagar las luces cuando no sean
necesarias. Antes de cerrar el Centro un ordenanza comprobara que estén apagados
los ordenadores de la Sala de Profesores. Todos los profesores que tengan clase a
ultima 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
situacion economica del Centro lo permita, se iran 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 calefaccién por agua que funciona
mediante una caldera de gasoil. El sistema de calefaccion sera activado por los
ordenanzas a primera hora de la mafiana, y generalmente sera apagado dos horas
mas tarde salvo indicacion contraria de la Direccion del Centro.

Papel: se intentara 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,...).

Tratamiento de los residuos generados

Se seguiran los siguientes criterios:

1.

Papel: el papel para reciclar se tirara 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, téner,... se recogeran en un cubo
situado en la puerta de Jefatura de Estudios. El Centro participa en una actividad
organizada por la empresa “Recoatlantico”, la cual se encarga de recoger los
consumibles para su posterior reciclaje.
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3. 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.

4. 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.

5. Envases (plastico, latas,...): actualmente no se encuentran contenedores de
envases cerca del Centro, por lo que no se lleva a cabo ninguna campafa de
recogida de este tipo de envases.
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