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CONSIDERACIONES GENERALES.

Este proyecto de gestion favorece a un Centro democratico en sutoma de decisiones, participativo
en todos sus niveles, auténomo en sus actuaciones pedagagicas, consciente de su ubicacion social, cultural
y geografica eintegrado enellay capaz de suscitar la reflexion, el debate y la superacion de las necesidades
educativas através de la innovacion pedagogica.

Los elementos que deben definirlo estan marcados por las propias necesidades del Centro.

La gestion del Centro podria concretarse en tres ambitos de actuacion: el personal como elemento vivo
del Proyecto Educativo del Centro-, los recursos materiales como soporte fisicosobre el que se desarrolla
dicho Proyecto y la gestion del Presupuesto como instrumento parahacer posible su ejecucion.

OBJETIVOS.

El presente Proyecto se construye para alcanzar los siguientes objetivos:

e Establecer un sistema de organizacion del personal que, respetando la legalidad
vigente, vaya destFnado a la consecucion de los objetivos del Proyecto de Centro.

e Determinar los criterios para la confeccion del horario de todo el personal que, dentro
de las limitaciones impuestas por los medios fisicos y la legalidad vigente, tenga como finalidad
principal el favorecer el esfuerzo equilibrado de todos en la formacidn del alumnado.

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

o Efectuqlr un analisis de los recursos materiales del IES AXATI necesarios para garantizar
el nivel de calidad necesario para llevar a cabo los objetivos de ensefianza del Instituto de
Educacion Secundaria, 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 usoy gestion de los recursos publicos.

e A partir del analisis anterior, establecer prioridades de actuacion y plasmarlas en
planes plurianuales que den continuidad y coherencia a las acciones que se lleven a cabo en cada
ejercicio.

e Dotar ﬁl proceso de solicitud, discusion, aprobacion, adjudicacion y gasto, de la
participacion y transparencia necesaria para facilitar la participacion de toda la Comunidad
Educativa.

e  Proporgionar los documentos de informacion y los canales de comunicacion para que
todos los miembros de la Comunidad Educativa tengan constancia de los procesos y decisiones
adoptadas.
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FUNCIONES Y COMPETENCIAS DE LOS ORGANOS DE GOBIERNO EN LAGESTION DEL CENTRO.

FUNCIONES Y COMPETENCIAS DEL EQUIPO DIRECTIVO

a)  Velar por el buen funcionamiento del instituto.

b) Establecer el horario que corresponde a cada materia, médulo o dmbito y, en general,
el de cualquier otra actividad docente y no docente.

c) Adoptar las medidas necesarias para la ejecucion coordinada de los acuerdos adoptados
por el Consejo Escolar y el Claustro de Profesorado, asi como velar por el cumplimiento de las
decisiones de los organos de coordinacion docente, en el ambito de sus respectivas competencias.

d) Elaborar el Plan de Centro y la memoria de autoevaluacion.

e) Impulsar la actuacion coordinada del instituto con el resto de centros docentes de su zona
educativa, especialmente con los centros de educacion primaria adscritos al mismo.

f) Favorecer la participacion del instituto en redes de centros que promuevan planes y
proyectos educativos para la mejora permanente de la ensefianza.

0) Colaborar con la Consejeria competente en materia de educacion en aquellos
organos de participacion que, a tales efectos, se establezcan.

h) Cumplimentar la documentacion solicitada por los drganos y entidades dependientesde la
Consejeria competente en materia de educacion.

FUNCIONES Y COMPETENCIAS DEL CONSEJO ESCOLAR

a) Aprobar y evaluar el Plan de Centro, sin perjuicio de las competencias del Claustro de
Profesorado en relacion con la planificacion y la organizacion docente.

b) Aprobar el proyecto de presupuesto del centroy la justificacion de la cuenta de gestion.

C) Conocer las candidaturas a la direccion y los proyectos de direccion presentados por las

personas candidatas.

d) Participar en la seleccion del director o directora del centro en los términos que establece
la ley.Ser informado del nombramiento y cese de los demas miembros del equipo directivo. En su caso,
previo acuerdo de sus miembros, adoptado por mayoria de dos tercios, proponer la revocacion del
nombramiento del director o directora.

e) Decidir sobre la admision del alumnado con sujecion a lo establecido en la ley.

f) Realizar el seguimiento de los compromisos educativos y de convivencia suscritos enel
instituto, para garantizar su efectividad y proponer la adopcion de medidas e iniciativas en caso de
incumplimiento.

0) Conocer la resolucion de conflictos disciplinarios y velar porque se atengan al presente
Reglamento y demas normativa de aplicacion. Cuando las medidas disciplinarias adoptadas por el
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director o directora correspondan a conductas del alumno o alumna que perjudiquen gravemente la
convivencia del instituto, el Consejo Escolar, a instancia de padres, madres o representantes legales del
alumnado, podra revisar la decision adoptaday proponer,en su caso, las medidas oportunas.

h) Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el instituto, la igualdad
entre hombres y mujeres yla resolucion pacifica de conflictos en todos los ambitos de la vida personal,
familiary social.

1) Reprobar a las personas que causen dafios, injurias u ofensas al profesorado. En todo caso,
la resolucion de reprobacion se emitira tras la instruccion de un expediente, previa audiencia al
interesado.

) Promover la conservacion y renovacion de las instalaciones y equipo escolar y aprobarla
obtencion de recursos complementarios.

k) Fijar las directrices para la colaboracion, con fines educativos y culturales, con las
Administraciones locales, con otros centros, entidades y organismos.

)] Analizar y valorar el funcionamiento general del instituto, la evolucion del rendimiento escolar y
los resultados de las evaluaciones internas y externas en las que participe el centro.

m) Elaborar propuestas e informes, a iniciativa propia o a peticion de la Administracion
competente, sobre el funcionamiento del instituto y la mejora de la calidad de la gestion, asi como sobre
aquellos otros aspectos relacionados con la calidad de la misma.

FUNCIONES Y COMPETENCIAS DE LOS JEFES DE DEPARTAMENTO

a) Coordinar y dirigir las actividades del departamento, asi como velar por su
cumplimiento.

b) Convocary presidir las reuniones del departamento y levantar acta de las mismas.

c) Coordinar la elaboracion y aplicacion de las programaciones didacticas de las materias,
modulos o, en su caso, ambitos que se integraran en el departamento.

d) Coordinar la organizacion de espacios e instalaciones, proponer la adquisicion del
material y el equipamiento especifico asignado al departamento y velar por su mantenimiento.

e) Colaborar con la secretaria en la realizacion del inventario de los recursos materiales del
departamento.

f) Representar al departamento en las reuniones de las areas de competencias y ante
cualquier otrainstancia de la Administracion educativa.

0) En el caso de las jefaturas de los departamentos de familia profesional, colaborar conla
vicedireccion en el fomento de las relaciones con las empresas e instituciones publicas y privadas que
participen en la formacion del alumnado en centros de trabajo.

GESTION DE LOS RECURSOS MATERIALES.
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IDENTIFICACION DE ESPACIOS.

El Centro consta de dos edificios, en los que se ubican las siguientes dependencias:

Planta baja

e Sala de Profesores/as
e Conserjeria
e Despacho de Direccion
e Despacho de Jefatura de Estudios
e Despacho de Secretaria
e Secretaria
e Departamento de Orientacion
e Aula de atencién a la Diversidad
e Sala de Usos Mltiples
e Biblioteca
e 12aulas de grupo
e Aula de Plastica
o Taller de Electricidad I que consta de:
o  Departamento de Electricidad
o Taller1.1.
o Taller1.2.
o  Almacén de Electricidad
o Taller de Electricidad 2 que consta de:
o 2Aulasde grupo
o Talleryalmacén
e Departamento de Dibujo
e Departamento de Educacion Fisica
e Departamento de Lengua y Extraescolares
e Departamento de Lenguas Extranjeras
e Departamento de Sociales, Misica y Filosofia
e Gimnasio
e Almacén del centro
e Sala de caldera
e Patio interior ajardinado
e Ascensor
e Servicios de Profesores/as
e Servicios de Alumnos/as
o Servicios de discapacitados

Unién Europea
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e Almacén y vestuario de limpieza
e Almacén para Rack Informdtico
e Sala para el AMPA

e Sala de reunion de alumnos

Planta Primera

e Taller de Informdtica

e TallerlyTallerll

e Departamento de Informdtica

e Departamento de Administrativo

e Departamento de Matemdticas

e Laboratorio de Biologia y Departamento

e Laboratorio de Fisica y Quimica y Departamento
e Aula de Gestion Teoria Administrativo

o Taller Administrativo GA1y2

e Taller Administrativo Administracion y Finanza
e Aula de Musica - Sociales

e 3aulasde grupo

e Aula de Administracion y Finanza

e Aulade PCPI

e Ascensor

e Servicios de alumnos/as

Planta Segunda

o AuladeATECA

e Departamento de Tecnologia
e Almacén de Tecnologia.

e Almacény ascensor.

e Azotea no transitable.

Ademds cuenta con pista polideportiva y patio de recreo.

La dotacion de material didactico y de aulas en la enviada por la Consejeria de Educacion de
la Junta de Andaluciay corresponde a la dotacion completa de un Centro de 30unidades.

Ademas se cuenta en el centro con los siguientes medios reprograficos: 2 fotocopiadoras ademas de lo
existente en cada departamento.

JUNTA DE ANDALUCIA
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La secretaria dispone de los siguientes medios informaticos: 2 ordenadores con accesoa Internet y
teléfono.

Tanto los despachos de los cargos directivos como todos los departamentos disponende
ordenador con impresoray acceso a Internet.

La biblioteca dispone del mobiliario adecuado, asi como de unos 3.544 ejemplaresinventariados
mas un resto sin inventariar entre libros, videos y DVDs.

GESTION ECONOMICA.

El aspecto 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 “presupuestoanual del Centro”.

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

Como se indicd anteriormente, los ingresos proceden muy mayoritariamente de la Consejeria de
Educacion y son, por tanto, recursos publicos.

SOBRE EL PRESUPUESTO.

ELABORACION DEL PROYECTO DE PRESUPUESTO.

1. El proyecto de presupuesto sera elaborado por la Secretaria del Centro, teniendo encuenta
el presupuesto del ejercicio anterior y oidas las propuestas de la Comision de Gestion Econdmica,
Memorias y Programaciones de los Departamentos.

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

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

4, La elaboracion del Presupuesto deberd realizarse atendiendo a las siguientes
prioridades:

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

. Reparacion, conservacion y mantenimientos de equipos y espacios.

o Reposicion de bienes inventariables.

. Inversiones y mejoras.

;o .
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5. El proyecto de presupuesto, independientemente del formato de presentacion a la
Consejeria, sera elaborado atendiendo a lo indicado en 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
econdmica de los centros docentes publicos dependientes de la Consejeria de Educacion y se delegan
competencias en los Directores y Directoras de losmismos.

APROBACION DEL PROYECTO DE PRESUPUESTO.

1. Corresponde al Consejo Escolar, previo informe de su Comision Econdmica, el estudio y
aprobacion del presupuesto, que debera realizarse dentro de las limitaciones presupuestarias
derivadas de la asignacion fijada por la Consejeria de Educacion.

2. La aprobacion del ajuste presupuestario que proceda se realizara en el proyecto deplazo
de un mes, contado a partir de lafecha en la que el centro recibe la comunicacion de la cantidad asignada
por la Consejeria de Educacion para gastos de funcionamiento y, en su caso, para inversiones.

3Unavez aprobado el proyecto de presupuesto, éste pasara a ser el presupuesto oficial del Centro para
el gjercicio correspondiente.

EJECUCION DEL PRESUPUESTO.

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

1. Autorizacion del gasto.
2. Disposicion del gasto. Compras.
3. Liquidacion del gasto. Pagos.

2.- SOBRE EL GASTO.

Los ambitos de actuacion vienen definidos por las unidades de gasto. Consideramos unidades de
gasto a todos aquellos organos con capacidad para establecer una Programacionde 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:

La Secretaria del Centro, que ademas de sus funciones de programacion y organizacion general y
control de gasto, tiene parcelas especificas de accion: mantenimiento, administracion,
control de los libros de texto,...

Los Departamentos Diddcticos que deben planificar su actividad especificando los recursos
necesarios para llevarla a cabo.

A H
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Se entiende como asimilados a los Departamentos Didacticos, otras Unidades de gasto tales como: la
Biblioteca, el Departamento de Actividades complementarias y extraescolares, las distintas Coordinaciones y
el Departamento de Orientacion.

Las Unidades 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 del curso que finaliza,
y con las previsiones para el curso siguiente. Este documento tiene como funcion reforzar la asuncion de
los objetivos docentes por todos los miembros de las Unidades 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 supervision de la Secretaria del Centro.

2. Dentro de la ETCP, en el mes de septiembre, se recogeran los cambios en las
necesidades, derivados de la situacion real de matricula y de la dotacion de las Unidades de Gasto.

3. Memoria: En el mes de junio, con especificacion del grado de objetivos

alcanzado, y un analisis del rendimiento y la adecuacion de los recursos utilizados.

3.- AUTORIZACION DEL GASTO

La competencia para autorizar los gastos, de acuerdo con el presupuesto del Centro, corresponde
al Director o Directora (El articulo 132 de la Ley Organica 2/2006, de 2 de mayo),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.

L Gastos Corrientes En Bienes Y Servicios. Los gastos corrientes de funcionamiento

destinados a suministros, comunicaciones y otros servicios, material de oficina ordinario no
inventariables para uso no docente, prensa, revistas, reparaciones, conservacion y mantenimiento
general de edificios, instalaciones, mobiliario y enseres, etc seran gestionadospor el/la titular de la
secretaria que tiene la funcion, entre otras, de ... velar por el mantenimiento y conservacion de
las instalaciones y equipamiento escolar ...”

2. Gastos De Capital (Inversiones) No Docentes. Dentro de ellos se incluyen los
siguientes:
o Los gastos en reposicion en bienes inventariables de: mobiliario y enseres de uso general,

equipos informaticos y maquinas de oficina, equipos de grabacion, reproduccion y proyeccion de
imagen y sonido, equipos de reprografia, etc. se haran a propuesta de la Direccion.

o Los gastos de capital en: obras de mejora, ampliacion y construccion de edificios,
instalaciones, etc. se haran a propuesta de la Direccion los organismos competentes.

12
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o Los gastos destinados mejoras, estaran condiciona os a que las necesidades para el
normal funcionamiento del Centro queden cubiertas.

GASTOS DOCENTES.

MATERIAL DE OFICINA PARA LOS DEPARTAMENTOS.

Seincluirdn en esta cuenta, “Material de oficina”, los gastos ordinarios de funcionamiento de
los Departamentos Unidades de gasto: material de oficina, papel,... y repuestos para equipos informaticos,
cartuchos de tinta, etc. La dotacion econdmica para estos gastos sera aprobada con el Presupuesto del
Centro por el Consejo Escolar, trasel analisis de la Comision de gestion econdmica, una vez oida la opinion
del ETCP.

Dentro de esta cuenta se recoge también el gasto en libros y revistas para los
Departamentos.

La adquisicion 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.

El reparto entre los distintos Departamentos se efectuara atendiendo a criterios deequidad y
proporcionalidad, en funcion del nimero de profesores del Departamento.

MATERIAL DE ACTIVIDADES DOCENTES.

Se incluiran en esta partida los gastos propiamente dedicados a material de actividades docentes
vinculadas directamente con los alumnos y alumnas. Elimporte de dicha partida sera establecido por la
Comision de gestion econdémica, oida la opinion del ETCP, y aprobado por el Consejo escolar junto con el
presupuesto del Centro docente.

Se incluiran en esta partida, ademas, los gastos (materiales) derivadosde la realizacion de las
actividades complementarias programadas por el Departamento y que se desarrollen en el centro durante el
horario lectivo seran obligatorias, evaluables y gratuitas. Las actividades complementarias y extraescolares
que se desarrollen fuera del centro seran voluntarias y los gastos derivados de éstas seran asumidos por las
familias.

La adquisicion del material para actividades docentes se hara a propuesta de los Jefes olas Jefas de
Departamento. A estos efectos, los Jefes o las Jefas de Departamento dispondrande las cantidades
aprobadas por el Consejo escolar.

13
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El reparto entre los distintos Departamentos y Unidades de gasto se efectuara atendiendo a
criterios de equidad y proporcionalidad, en funcion del nimero de alumnos, alumnas y la naturaleza de
las ensefianzas del Departamento.

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.

TRANSPORTES.

- Actividades Docentes. En la partida “Actividades docentes” se incluiran los gastos de transporte
generados por la realizacion de las actividades complementarias previstaspor los Departamentos Didacticos
en la Programacion de las materias curriculares, y aprobadaspor el Consejo escolar. La gestion del
transporte para las actividades complementarias sera realizada por el Jefe o Jefa o jefa del
Departamento de actividades complementarias y extraescolares, quien efectuara, asi mismo, la gestion
de los gastos correspondientes.

- Actividades Extraescolares. En la partida “Actividades Extraescolares” se incluiran los gastos de
transporte generados por la realizacion de las Actividades Extraescolares propuestas por los
Departamentos docentes, Departamento de Actividades complementarias yextraescolares o por alguna
otra instancia de la Comunidad Educativa que tenga reconocidas competencias en éste ambito y que
hayan sido aprobadas por el Consejo Escolar. La gestion del transporte para las actividades extraescolares
sera realizada por el Jefe o Jefa del Departamentode Actividades Complementarias y Extraescolares, quien
efectuara, asi mismo, la gestion de los gastos correspondientes.

SEGUIMIENTO DE LA FORMACION EN CENTROS DE TRABAJO.

Segln se recoge en el Articulo 32 de la Orden de 28 de septiembre de 2011 por la quese regulan los
mddulos profesionales de formacion en centros de trabajo, el IES Axati recibe através de la Delegacion
Provincial una dotacion econdmica para sufragar al profesorado el gasto derivado del seguimiento de las
actividades del modulo de formacion en centros de trabajo deciclos formativos y de Programas de
Cualificacion Profesional Inicial.

El reparto de esta dotacion entre el profesorado responsable se hara teniendo en cuenta tanto el
numero de empresas visitadas por cada profesor como la distancia de las empresas visitadas al IES Axati
y se hace de la siguiente manera:
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1. Se determina el valor base V de cada visita de la siguiente forma:

G
V=

> (ci-ni)

donde G es la dotacion econdmica recibida por el instituto para sufragar al profesorado el gasto
derivado del seguimiento de las actividades del modulo de formacion en centros de trabajo, ¢i esel
coeficiente del sector y nj el nlimero total de empresas dentro de cada sector.

2. La dotacion econdmica total D que cada profesor recibe por las visitas realizadas se
calcula de la siguiente forma:
D=2 (ci-ni-V)

donde V es el valor base de cada visita calculado como se indica en el apartado 1, ¢j es el
coeficiente del sector y nj el nimero total de empresas visitadas por el profesor dentro de cadasector.

Los sectores en los que se dividen las empresas y el coeficiente asignado a cada unovienen
recogidos en la siguiente tabla:

0 1 2 3 4
(menos de 10 |(desde 10 km a|(desde 20 km a|(desde 30 km a|(desde 40 km a 5(50
Sectores km) menos de 20 km)menos de 30 km)menos de 40 km)menos de 50 km) km omés)
. 1, 2,
Coeficiente 1 c 2 . 3 4

DISPOSICION DEL GASTO. COMPRAS.

La gestion de compras, solicitud de ofertas, ordenes de compra, seguimiento del pedido, etc. Se
efectuard através de la Secretaria del Centro atendiendo a lo previsto en las normas de régimen administrativo
y economico del Centro docente, establecidas por la direccion (Véase el anexo IV).

En casos puntuales o para materiales muy especificos, la compra podra ser realizada
directamente por el Jefe o Jefa de Departamento 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. Se entregara
un justificante para el comercio firmado por el Secretario autorizando la compra. El comercio devolvera
un albaran que se entregara en Secretaria para su control.
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LIQUIDACION DEL GASTO. PAGOS.

La competencia para ordenar los pagos corresponde al Director o Directora. Las ordenes 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. 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 econdmico del
Centro docente, establecidas por la direccion.

SOBRE EL CUMPLIMIENTO DEL PRESUPUESTO.

CONTROL DEL CUMPLIMIENTO Y MODIFICACIONES DEL PRESUPUESTO APROBADO.

1. La comision de gestion econdmica analizara, trimestralmente, el cumplimiento del
presupuesto aprobado y emitira un informe, preferentemente por escrito, que se elevara, para su
conocimiento, al Consejo escolary al Claustro del profesorado.

2. Cuando haya de realizarse un gasto para el que no exista consignacion o ésta fuera insuficiente,
se realizara un expediente de modificacion del Presupuesto.
3. Toda modificacion del Presupuesto exige la propuesta razonada de la misma, que valorara

laincidencia 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 de gestion econdmica, se someteran ala aprobacion del consejo escolar si la cuantia excede del 10
%dela partida.

LIQUIDACION DEL PRESUPUESTO.

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

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

3. La comision de gestion econdmica emitira, preferentemente por escrito, un informe
previo, no vinculante, a la aprobacion 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.
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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 Gastosdel ejercicio
inmediato siguiente, siempre y cuando existan para ello suficientes recursos.

2. A tal fin, y al tiempo de practicar las operaciones de liquidacion del Presupuesto del
ejercicio, la comision de gestion econdmica elaborara un informe referente a las partidas afectadas.

INCORPORACION DE REMANENTES.

3. 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.

4, A tal fin, y al tiempo de practicar las operaciones de liquidacion del Presupuesto del
gjercicio, la comision de gestion econdmica elaborara un informe referente a las partidas afectadas.
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FUNCIONES Y COMPETENCIAS DEL EQUIPO DIRECTIVO Y DE LOS MIEMBROS DELMISMO.

1.1 ElEquipo Directivo del instituto es el 6rgano ejecutivo de gobierno del centro ytendra
las siguientes funciones (Articulo 70.2 Decreto 327/2010):

a) Velar por el buen funcionamiento del instituto.

b) Establecer el horario que corresponde a cada materia, modulo o ambito y, en general, el

de cualquier otra actividad docente y no docente.

c) Adoptar las medidas necesarias para la ejecucion coordinada de los acuerdos
adoptados por el Consejo Escolary el Claustro de Profesorado, asi como velar por el cumplimiento
de las decisiones de los drganos de coordinacion docente, en el ambito de sus respectivas
competencias.

d) Elaborar el Plan de Centro y la memoria de autoevaluacion

e) Impulsar la actuacion coordinada del instituto con el resto de centros docentes desu
zona educativa, especialmente con los centros de educacion primaria adscritos al mismo.

f) Favorecer la participacion del instituto en redes de centros que promuevan planes y
proyectos educativos para la mejora permanente de la ensefianza.

0) Colaborar con la Consejeria competente en materia de educacion en aquellos 6rganos
de participacion que, a tales efectos, se establezcan.

h) Cumplimentar la documentacion solicitada por los drganos y entidades
dependientes de la Consejeria competente en materia de educacion.

1.2. El director o directora representa a la Administracion educativa en el centro, ostenta
la representacion del mismo, es el responsable de la organizacion y funcionamiento de todos los procesos
que se lleven a cabo en este y ejerce la jefatura del personal que presta servicios en el centro y la
direccion pedagogica, sin perjuicio de las funciones del resto de miembros del equipo directivo y de las
competencias de los drganos colegiados de gobierno del Centro. Las competencias de la Direccion son las
siguientes (Articulo72.1 Decreto 327/2010):

a) Ostentar la representacion del centro, representar a la Administracion educativa enel
mismoy hacerle llegar a ésta los planteamientos, aspiraciones y necesidades de la comunidad educativa.

b) Dirigir y coordinar todas las actividades del instituto, sin perjuicio de las
competencias atribuidas al Claustro de Profesorado y al Consejo Escolar.

C) Ejercer la direccion pedagogica, facilitar un clima de colaboracion entre todo el
profesorado, designar el profesorado responsable de la aplicacion de las medidas de atencion a la
diversidad, promover la innovacion educativa e impulsar y realizar el seguimiento de planes para la
consecucion de los objetivos del proyecto educativo del instituto.

d) Garantizar el cumplimiento de las leyes y demas disposiciones vigentes.

e) Ejercer la jefatura de todo el personal adscrito al centro.

;o :
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f) Ejercer la potestad disciplinaria de acuerdo con lo establecido en el articulo 73 del
Decreto 327/2010.
0) Favorecer la convivencia en el centro, garantizar la mediacion en la resolucion delos

conflictos e imponer las medidas disciplinarias que correspondan al alumnado, en cumplimiento
de la normativa vigente y del proyecto educativo del instituto, sin perjuicio de lascompetencias
atribuidas al Consejo Escolar.

h) Impulsar la colaboracion con las familias, con instituciones y con organismos que
faciliten la relacion del instituto con el entorno y fomentar un clima escolar que favorezca el estudioy el
desarrollo de cuantas actuaciones propicien una formacion integral del alumnado en conocimientos y

valores.

)] Impulsar las evaluaciones internas del instituto y colaborar en las evaluaciones externas
y en la evaluacion del profesorado.

) Convocar y presidir los actos académicos y sesiones del Consejo Escolar y del Claustro

de Profesorado del centro y ejecutar los acuerdos adoptados en el ambito de sus competencias.

k) Realizar las contrataciones de obras, servicios y suministros, asi como autorizar los gastos de
acuerdo con el presupuesto del centro y ordenar los pagos, todo ello de conformidadcon lo que establezca
la Consejeria competente en materia de educacion.

)] Visar las certificaciones y documentos oficiales del instituto, asi como de los centros privados
que, en su caso, se adscriban a él, de acuerdo con lo que establezca la Consejeria competente en
materia de educacion.

m) Proponer requisitos de especializacion y capacitacion profesional respecto de
determinados puestos de trabajo docentes del centro, de acuerdo con o que a tales efectos se determine por
Orden de la persona titular de la Consejeria competente en materia de educacion.

n) Proponer a la persona titular de la Delegacion Provincial de la Consejeria
competente en materia de educacion el nombramiento y cese de los miembros del equipo directivo,
previa informacion al Claustro de Profesorado y al Consejo Escolar.

0) Establecer el horario de dedicacion de los miembros del equipo directivo a la
realizacion de sus funciones, de conformidad con el nimero total de horas que, a tales efectos, se
determine por Orden de la persona titular de la Consejeria competente en materia de educacion.

p) Proponer a la persona titular de la Delegacion Provincial de la Consejeria
competente en materia de educacion el nombramiento y cese de las jefaturas de departamento y de otros
drganos de coordinacion didactica que se pudieran establecer en aplicacion de lo recogido en el articulo
82.2, oido el Claustro de Profesorado.

Q) Designar las jefaturas de los departamentos de coordinacion didactica encargadas de la
coordinacion de las areas de competencias y nombrar y cesar a los tutores y tutoras de grupo, a
propuesta de la jefatura de estudios.

r 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 para la provision de puestos de trabajo docentes.

Unién Europea
Fondo Soclal Europe

o JUNTA DE ANDALUCIA



PROYECTO DE GESTION

S) Firmar convenios de colaboracion con centros de trabajo, previo informe favorabledel
Consejo Escolar.

1.3. Competencias de la Vicedireccion. Son competencias de la Vicedireccion: (Articulo
75Decreto327/2010)

a) Colaborar con la direccion del instituto en el desarrollo de sus funciones.

b) Sustituir al director o directora en caso de vacante, ausencia o enfermedad.

c) Mantener, por delegacion de la direccion, las relaciones administrativas con la

correspondiente Delegacion Provincial de la Consejeria competente en materia de educacion y proporcionar
la informacion que le sea requerida por las autoridades educativas competentes.

d) Promover e impulsar las relaciones del instituto con las instituciones del entornoy
facilitar la adecuada coordinacion con otros servicios educativos de la zona.
e) Promover las relaciones con los centros de trabajo que colaboren en la formacion

del alumnado y en su insercion profesional.

f) Promover y, en su caso, coordinar y organizar la realizacion de actividades
complementarias y extraescolares en colaboracion con los departamentos de coordinacion didactica.

0) Facilitar la informacion sobre la vida del instituto a los distintos sectores de la
comunidad educativa.

h) Fomentar la participacion de los distintos sectores de la comunidad educativa enla vida
y en el gobierno del instituto, asi como en las distintas actividades que se desarrollen enel mismo,
especialmente en lo que se refiere al alumnado, facilitando y orientando su organizacion.

)] Promover e impulsar la movilidad del alumnado para perfeccionar sus
conocimientos en un idioma extranjero y para realizar practicas de formacion profesional inicialen
centros de trabajo ubicados en paises de la Union Europea.

1.4, Competencias de la Jefatura de Estudios. Son competencias de la Jefatura de
Estudios (Articulo 76 Decreto 327/2010):

a) Ejercer, por delegacion de la direccion y bajo su autoridad, la jefatura del personal docente
en todo lo relativo al régimen académico y controlar la asistencia al trabajo del mismo.

b) Ejercer, por delegacion de la direccion, la presidencia de las sesiones del equipo técnico
de coordinacion pedagogica.

c) Proponer a la direccion del instituto el nombramiento y cese de los tutores y
tutorasde grupo.

d) Coordinar las actividades de caracter académico y de orientacion, incluidas las
derivadas de la coordinacion con los centros de educacion primaria que tenga adscritos el instituto.

e) Elaborar, en colaboracion con los restantes miembros del equipo directivo, el horario
general del instituto, asi como el horario lectivo del alumnado y el individual del profesorado, de
acuerdo con los criteriosincluidos enel proyecto educativo, asi como velar porsu estricto cumplimiento.

f) Elaborar el plan de reuniones de los rganos de coordinacion docente.

A #
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0) Coordinar la organizacion de las distintas pruebas y exdmenes que se realicen enel
instituto.

h) Elaborar la planificacion general de las sesiones de evaluacion y el calendario depruebas
de evaluacion o las pruebas extraordinarias.

) Coordinar las actividades de las jefaturas de departamento.

) Garantizar el cumplimiento de las programaciones didacticas.

k) Organizar los actos académicos.

)] Organizar la atencion y el cuidado del alumnado de la etapa de educacion

secundaria obligatoria en los periodos de recreo y en otras actividades no lectivas.

m) Adoptar, conforme a lo establecido a la normativa vigente, las decisiones relativasal
alumnado en relacion con las medidas de atencion ala diversidad.

n) Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el Plan de Centro o por Ordende la
persona titular de la Consejeria competente en materia de educacion.

La Jefatura de Estudios Adjunta tendra como competencias las que, supervisadas por laDireccion, le
sean delegadas por la Jefatura de Estudios.

1.5. Competencias de la Secretaria. Son competencias de la Secretaria (Articulo77
Decreto 327/2010):
a) Ordenar el régimen administrativo del instituto, de conformidad con las

directrices de ladireccion.

b) Ejercer la secretaria de los organos colegiados de gobierno del instituto,
establecer el plan de reuniones de dichos 6rganos, levantar acta de las sesiones y dar fe de los acuerdos, todo
ello con el visto bueno de la direccion.

C) Custodiar los libros oficiales y archivos del instituto.

d) Expedir, con el visto bueno de la direccion, las certificaciones que soliciten las
autoridades y las personas interesadas.

e) Realizar el inventario general del instituto y mantenerlo actualizado.

f) 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 las indicaciones de la direccion, sin perjuicio de las facultades que en materia de contratacion
corresponden a la persona titular de la direccion

0) Ejercer, por delegacion de la direccion y bajo su autoridad, la jefatura del
personal de administracion y servicios y de atencion educativa complementaria adscrito al instituto y
controlar la asistencia al trabajo del mismo.

h) Elaborar, en colaboracion con los restantes miembros del equipo directivo, el horario
del personal de administracion y servicios y de atencion educativa complementaria, asi como velar por su
estricto cumplimiento.

) Elaborar el anteproyecto de presupuesto de ingresos y gastos del instituto.

) Ordenar el régimen econdémico del instituto, de conformidad con las
instrucciones de la direccion, realizar la contabilidad y rendir cuentas ante la Consejeria competente en
materia de educacion y los organos a los que se refiere el articulo 27.4 del Decreto 327/2010.
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FUNCIONES Y COMPETENCIAS DEL CONSEJO ESCOLAR.

El Consejo Escolar es el drgano colegiado de gobierno a través del cual participa la comunidad
educativa en el gobierno de los centros sostenidos con fondos publicos. La Consejeria competente
en materia de educacion arbitrara las medidas necesarias para impulsarla participacion de los distintos
sectores de la comunidad educativa en el mismo.

El Consejo Escolar aprobard y evaluara el Plan de Centro sin perjuicio de las
competencias del Claustro de Profesorado en relacion con la planificacion y la organizacion docente
(Articulo 68 b) y c) del Decreto 327/2010).

Reglamentariamente, se determinara la composicion y competencias del Consejo Escolar de los
centros docentes sostenidos confondos publicos, de acuerdo con lo establecido en los articulos 50 y 51 del
Decreto 327/2010 de 13 de julio. En todo caso, la eleccion de los representantes de los distintos sectores
de la comunidad educativa en el Consejo Escolar de los centros docentes publicos se realizara de forma que
permita la presencia equilibrada de hombresy mujeres, de acuerdo con lo establecido en el articulo
140 de la Ley 18/2003, de 29 de diciembre.

FUNCIONES Y COMPETENCIAS DE LOS JEFES DE DEPARTAMENTO

Cada uno de los Departamentos Didacticos esta integrado por todos los profesores que imparten las
ensefianzas encomendadas al mismo.

Cada Departamento tendra un Jefe de Departamento, cuya propuesta de nombramiento sera
formulada por la direccion del Centro, oido el Claustro de Profesores, a la persona titular dela Delegacion
Provincial de la Consejeria competente en materia de educacion. Las competencias de las Jefaturas
de Departamento son las siguientes (Articulo 94 Decreto 327/2010):

a) Coordinar y dirigir las actividades del departamento, asi como velar por su
cumplimiento.

b) Convocary presidir las reuniones del departamento y levantar acta de las

mismas.

C) Coordinar la elaboracion y aplicacion de las programaciones didacticas de las

materias, modulos o, en su caso, ambitos que se integraran en el departamento.

d) Coordinar la organizacion de espacios e instalaciones, proponer la adquisiciondel
material y el equipamiento especifico asignado al departamento y velar por su
mantenimiento.

e) Colaborar con la secretaria en la realizacion del inventario de los recursos
materiales del departamento.
f) Representar al departamento en las reuniones de las areas de competencias yante

cualquier otra instancia de la Administracion educativa.
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0) En el caso de las jefaturas de los departamentos de familia profesional, colaborar
con la vicedireccion en el fomento de las relaciones con las empresas e instituciones publicas y privadas que
participen en la formacion del alumnado en centros de trabajo.
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ANEXO Il

PROTOCOLO PARA DETERMINAR LAS NECESIDADES DE GASTO

Las necesidades de gasto planteadas por los Departamentos Didacticos y Unidades de gasto
asimilados, se presentaran de acuerdo con el siguiente protocolo:

1- Una vez finalizado el curso, en el mes de junio, la elaboracién de la memoria de los
Departamentos y otras Unidades de gasto docentes, debe facilitar el analisis de las necesidades recursos
previstas para el proximo curso.

2.- En el mes de septiembre y dentro de un plazo maximo fijado, los responsables de los
Departamentos y otras Unidades de Gasto elaboraran una solicitud que comprenda la totalidadde
necesidades materiales relacionadas con la actividad de ensefianza directa o indirecta quellevan a
cabo.

En esta solicitud deberian, como minimo, figurar los siguientes apartados (Se utilizara el modelo
normalizado, establecido por la Direccion del Centro)

A. Identificacion del Departamento.
B. Descripcion de las necesidades, utilizando un lenguaje conciso que permita
concretar almaximo sus caracteristicas. Sefialando:

Material necesario

a.-Descripcion de la necesidad de mobiliario 0 equipamiento, concretando:

— Caracteristicas del elemento solicitado
- Cantidad
— Coste unitario aproximado

b.- Descripcion de la necesidad de reformas o ampliaciones, concretando

— Coste aproximado

C. Justificacion 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 ensefianzas, de los
planes plurianuales aprobados por la Direccion, de las Memorias justificativas de fin de curso,
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de los objetivos resefiados en la Programacion anual, de los Informes oficiales enviados a
direccidn, etc.

Enotros casos seran datos objetivos y demostrables: reparaciones, reposiciones, aumento del nimero
de usuarios, etc.

D. Nivel de prioridad de la necesidad: Se fijara el nivel de prioridad de la necesidad en funcion
de los criterios sobre prioridades establecidos en la Programacion.
E. Valoracion economica aproximada de la necesidad, si es posible.

3 El equipo directivo analiza todas las solicitudes y comprueba que retinen los requisitos para ser
tomadas en consideracion. En caso contrario, se relne con el responsable del Departamento concreto y
le expone las deficiencias encontradas, pudiendo exigir matizaciones o ampliacion de justificacion o inclusion
de aspectos que no se han contemplado en la misma.
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ANEXO I11

PROTOCOLO DE APLICACIONES PRESUPUESTARIAS

- Gastos en material docente consumible (o fungible) y otros gastos necesarios para el desarrollo de
las actividades docentes.
a) Material docente consumible:

En este apartado se incluyen todos aquellos materiales que consume el alumno y/o el
profesorado en el desarrollo de las actividades docentes y cuyo coste asume el Centro, sin cargo para el
alumnado.

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.

b) Consumo especial de reprografia de uso
c) Otros gastos necesarios para el desarrollo de las actividades docentes:

El mismo procedimiento (justificacion en las Programaciones didacticas), debera garantizar los
gastosrelacionados con, por ejemplo:

- Suscripciones a revistas y obras editoriales actualizables periddicamente, cuya finalidad sea
docente.

- Material bibliografico, audiovisual e informatico

- Se aclara que los gastos de transportes, desplazamiento y de manutencion derivados de
actividades complementarias y extraescolares programadas por los Departamentos no seran asumidos
por el centro. A excepcion, de aquellas actividades que estén vinculadas a algin programa/proyecto con
asignacion presupuestaria especifica, siendo en este caso, asumidos los gastos por el presupuesto de
ese programa/proyecto.

- Reparacion, conservacion y mantenimiento.

Se entiende que hace referencia a las tareas destinadas a que los ambitos espaciales,
mobiliario, equipamientos docentes, instalaciones y elementos de seguridad se mantengan en las
mismas condiciones de funcionamiento que tenian anteriormente. Aquellos bienes de imposible
reparacion por motivos técnicos o por reparacion antiecondmica, deberan pasar a laprioridad de
REPOSICION.

Como protocolo, se establece como rutina unainspeccion general durante el mes de septiembre, antes
delinicio del curso, y, posteriormente, al finalizar cada trimestre, en los meses de diciembre, abril
yjunio.

Los elementos que se deberan revisar, con caracter periodico, serian, al menos:
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- Equipos informaticos (aulas TIC, Biblioteca, Administracion, ....)

- Equipos de grabacion, reproduccion y proyeccion de imagen y sonido.

- Equipos y utillajes de aulas de , Talleres, Tecnologia, laboratorios de Ciencias y Dibujo, y
materias comunes.

- Equipos y utillajes de espacios de actividades fisico-deportivas.

- Mobiliario escolar en las aulas, y laboratorios donde se imparten ensefianzas.

- Mobiliario y equipamiento informatico de los Departamentos y ambitos de trabajo profesional de
los docentes (Sala de profesores)

- Instalacion eléctrica de aulas, talleres, laboratorios y Departamentos.

- Instalacion de calefaccion de aulas, talleres, laboratorios y Departamentos.

- Cierres de puertas y ventanas, humedades, pintura, etc. de aulas, talleres, laboratorios y
Departamentos.

- Instalaciones sanitarias de espacios docentes.

REPOSICION DE BIENES INVENTARIABLES DE USO DOCENTE.

En este apartado nos referimos a aquellos bienes inventariables que constituyen el equipamiento
docente y que resultan deteriorados, sin posibilidad de reparacion o cuando la reparacion, siendo posible,
resulte mas costosa y, por tanto, econémicamente desaconsejable, DEBIENDO SER REPUESTOS para
mantener el mismo nivel de equipamiento del que se disponia antes de la pérdida o baja de inventario,
salvo que se decida una INVERSION DE MEJORA, aconsejada porla evolucién tecnoldgica.

El analisis de los bienes inventariables que deberan reponerse podria ser:

Reposicion de equipamientos y utillaje de Talleres.

Reposicion de equipamientos y utillaje de aulas de Tecnologia

Reposicion de equipamientos y utillaje de laboratorios y aulas.

Reposicion de equipamientos de ambitos de actividades fisico-deportivas.
Reposicion de equipos informaticos

Reposicion de equipos de grabacion, reproduccion y proyeccion de imagen y sonido.
Reposicion de equipos de reprografia.

Reposicion de mobiliario y enseres.

VVV VY VYV YVYYVY

INVERSIONES DE MEJORA EN OBRAS, INSTALACIONES Y EQUIPAMIENTO DOCENTEINVENTARIABLE.

Las inversiones procuraran que:

1: Espacios, instalaciones y equipamientos sean los mas adecuados a la consecucion de los
objetivos sefialados en el Proyecto educativo del Centro.
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2: Cubiertos los minimos legales que establecen las normas educativas, las restantes
inversiones en obras, instalaciones y equipamientos docentes inventariables, se tienen que guiar por los
criterios de mejora equilibrada y plurianual para lograr el maximo de calidad en laensefianza,
teniendo en cuenta los avances de la tecnologia en materia de educacion y los recursos
presupuestarios existentes.
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ANEXO IV

GESTION DE COMPRAS.

El ciclo de compras arealizar se divide en diferentes fases:
- Determinacion de las necesidades

Solicitud de compra a la Secretaria del Centro, en la cual se identificaran claramente las
caracteristicas del producto, asi como las especificaciones que debe cumplir. Los Jefes o Jefas o Jefas de
Departamento y Unidades de gasto podran realizar y gestionar la compra de determinados elementos
0 materiales especificos para su Departamento.

- Solicitud de presupuestos

Se solicitaran diferentes ofertas a un minimo de tres proveedores (dependiendo del valor del
elemento que se vaya a adquirir). Finalmente se seleccionara al proveedor, de acuerdo con elprecio,
calidad, garantia, plazo de entrega, condiciones, caracteristicas del proveedor, etc.

- Pedido

Desde la secretaria del Centro se gestiona el pedido u orden de compra. En cualquier caso deberan
quedar claras las condiciones que deben cumplir ambas partes (comprador y vendedor).La Secretaria del
Centro o el Jefe 0 Jefa del Departamento y Unidades de gasto correspondiente debe realizar un seguimiento
del pedido y solucionar los problemas que puedan surgir ante losproveedores.

- Recepcion

Enviada la mercancia por el proveedor, ésta serd inspeccionada por el Departamento y Unidadde
gasto que corresponda, a fin de dar conformidad al envio. En caso de no existir desviacionentre lo
entregado y lo demandado, se remite la mercancia al destino correspondiente y se archiva el albaran, a
la espera de la recepcion de la factura, que debera ser remitida al Centro,como maximo, al cabo de un
mes de recibida la mercancia. Si la factura es enviada por algin medio electronico, debera constar la
conformidad expresa del destinatario.

- Facturas

Las facturas correspondientes a compras efectuadas por los diferentes Departamentos y
Unidades de gasto deberan ser firmadas por la persona a la que se autorizo el gasto (el Director
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o Directora, la Secretaria o el Jefe o Jefa de Departamento). El resto de facturas
correspondientes a material demandado por la Administracion del Centro serd visado por la Secretaria.
Una vez cotejada la factura recibida con el albaran, éste se unird a la misma, y se comprobara que el
gasto estaba autorizado. Tras esta operacion, se procedera a su pago, solicitando al mismo tiempo al
proveedor un recibo. También habra una serie de facturas, correspondientes a gastos de estructura, luz,
agua, gas y teléfono cuya autorizacion no sera necesaria, pues son gastos previstos que estan domiciliados.

- Formas de pago
Las formas de pago mas habituales son las siguientes:

» Latransferencia bancaria sera el medio de pago preferente a los proveedores

. Contabilizacion

Una vez realizado el pago, la factura se contabiliza, para posteriormente proceder al archivo de los
documentos (albaran +factura + documento justificativo de pago), de forma cronoldgica, en la Secretaria
del Centro. Del mismo modo, se guardaran los presupuestos, y demas justificantes emitidos o recibidos, asi
como la Cuenta de Gestion Anual. Toda esta documentacion debera conservarse al menos durante cinco
afos.

ANEXO V CONTROL DE LIBROS DE TEXTO

Durante la segunda quincena del mes de noviembre se llevara un control estricto de los libros del
alumnado perteneciente al programa de Gratuidad. Se comprobara que todos estan debidamente
forrados (es obligatorio), sellados y con la informacion correcta en el sello. Se rellanard y firmara por el
tutor de cada curso el comprobante (se adjunta modelo) donde indica el estado de los libros de cada
alumnoYy las incidencias que tengan lugar. El original se entregara en Secretaria para su custodia.

Durante la segunda quincena del mes de febrero se realizara otro control de los libros para
comprobar su estado y prevenir la perdida de los mismos.

El presente Proyecto de gestion fue aprobado por el Consejo Escolar de este Centro en la sesion
celebrada el dia 29 de octubre de2024.

Manuel Lira Garcia

Director del IES AXATI
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