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PRESENTACION. PRINCIPIOS GENERALES.

La autonomia de gestion econémica permite orientar los objetivos establecidos en el Plan de Centro
hacia una mejor prestacién del servicio educativo mediante la administracién de los recursos
disponibles. Esta autonomia comporta una atribucién de responsabilidad y su ejercicio estd sometido
a las disposiciones y normativas vigentes.

El Proyecto de Gestion establece un conjunto de principios, criterios, medidas y objetivos que, con
cardcter mds o menos duradero, va a servir de ayuda a la hora de tomar decisiones relativas a la
gestion de los recursos econdmicos y materiales del Centro.

Son érganos competentes en materia de gestion econémica el Consejo Escolar, el Equipo Directivo
y el Director. Las funciones de cada drgano son las siguientes:

+ El Consejo Escolar

a) Aprobar el proyecto de gestién y sus modificaciones.

b) Establecer las directrices de funcionamiento del centro.
c) Efectuar el seguimiento del funcionamiento del centro.
d) Aprobar la cuenta de gestidn y el presupuesto.

+ E| Equipo Directivo

a) Elaborar el Proyecto de Gestiony el presupuesto a propuesta del Secretario.
b) Realizar las modificaciones sefialadas por la Delegacion Provincial.

4+ El Director/a

a) Es el mdximo responsable de la gestion. Dirige al equipo directivo en la elaboracion del
proyecto de presupuesto y en todos los demds procesos de gestion econdmica.

b) Presenta el proyecto de presupuesto al Consejo Escolar y, en su caso, autorizard los gastos
siempre que no excedan de los ingresos previamente estimados.

En la Gestion Economica del Centro se tendrdn en cuenta los siguientes principios generales:

e Seintentard mejorar, o al menos mantener, las condiciones en las que se desarrolla la prdctica
docente, en lo relativo a instalaciones y medios materiales.

e Se evitaran gastos innecesarios.

e Se promoverd entre todos los miembros de la comunidad educativa el consumo
responsable, tanto en lo referente a suministros bdsicos (luz, agua, teléfono, etc.) como en
recursos materiales (papel, fotocopias, material diddctico, etc.)

e Salvo casos excepcionales, se cerrard cada ejercicio econdmico con un remanente
suficiente que permita cubrir los gastos fijos y bdsicos del siguiente ejercicio hasta que
se reciba la dotacién correspondiente por parte de la Consejeria de Educacion.

e Como norma general se desarrollard una gestion econémica en la que no se entre en
situacion de déficit, es decir, no se realizard ninguna compra o solicitud de servicio sin dinero
disponible para hacer frente a los mismos.

Con estos principios generales se pretende realizar una gestion honesta y eficiente de esta partida
del dinero publico dedicada a la educacion. En los siguientes apartados se desarrollan diversos
criterios y actuaciones que concretan distintos aspectos de los mismos.
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1. GESTION ECONOMICA.

1.1 Cuenta de gestion.

El centro dispone de una cuenta mancomunada a nombre del director y el secretario en la entidad
bancaria La Caixa desde la que se realizan todas las operaciones relativas a su gestién econdmica.

1.2 Presupuesto anual del Centro. Consideraciones generales.

El presupuesto es un instrumento de planificaciéon econdmica del centro en el que se prevén, junto
con sus ingresos, los gastos necesarios para alcanzar los objetivos recogidos en el Plan de Centro
bajo los principios de equilibrio entre ingresos y gastos asi como los principios de eficacia y
eficiencia en la utilizacién de los recursos. Entendemos por Presupuesto Anual del Centro el cdlculo
anticipado de los ingresos y gastos de su actividad econdémica durante el periodo comprendido entre
el dia 1 de Octubre del afio en el que comienza el curso académico y el dia 30 de Septiembre del
siguiente afio. Es un plan de accién expresado en valores y términos financieros, que debe cumplirse
en un afio que no coincide ni con el afio natural ni tampoco con el curso académico. No obstante su
denominacién serd la misma que la del curso académico, con el que coincide durante once meses.

El presupuesto se compondrd de un estado de ingresos y gastos. Se elaborard en primer lugar,
teniendo en cuenta los remanentes y tomando como referencia los gastos del curso anterior.
Estos gastos serdn analizados por el secretario de forma que éstos presenten un presupuesto
lo mds ajustado a las necesidades del centro.

Tal y como se recoge en la normativa vigente (Orden de 10 de mayo de 2.006 de las Consejerias de
Economia y Hacienda y de Educacién) dicho presupuesto sera aprobado por el Consejo Escolar
antes de la finalizacion del mes de octubre.

1.3 Criterios para la elaboracion del Presupuesto anual del centro y para la distribucion
de los ingresos entre las distintas partidas de gastos.

Las operaciones realizadas por el centro en ejecucién de su presupuesto, tanto de ingresos como de
gastos, contardn siempre con el oportuno soporte documental que acredite la legalidad de los
ingresos y la justificacion de los gastos. Se tendrdn en cuenta los siguientes aspectos:

Sobre los INGRESOS:

a) En cada curso académico se supondra un ingreso procedente de la Consejeria de Educacion
para Funcionamiento Ordinario igual al dltimo valor consolidado a fecha de presentacion del
Presupuesto Anual al Consejo Escolar.

b) Si en la fecha de presentacién del Presupuesto al Consejo Escolar se desconoce la cantidad
asignada al Centro en concepto de Dotacién para Inversiones, esta partida no tendrd importe.
Cuando se reciba la confirmacion de esta cantidad se procederd al ajuste del presupuesto a esta
nueva disponibilidad econémica.

c) Para el concepto de Programa de Gratuidad de Libros de Texto, se supondrd la cantidad
comunicada por la Consejeria de Educacién. Si se desconoce a fecha de presentacién del
presupuesto, se calculard teniendo en cuenta el valor asignado al conjunto de libros de cada curso de
ESO y del nimero de alumnos matriculados en dicho curso, si se trata de nueva dotacién de libros, o
el 10 % de dicho valor si se trata solo de una reposicidn.
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d) En cuanto a la partida de ingresos por Recursos Propios, se hard en cada curso escolar una
estimacion consistente en la media de los Ultimos tres cursos académicos, si ho se prevé hinguna
modificacidn que afecte a esta partida.

Sobre los GASTOS:

a) En cada curso académico se debe cerrar el ejercicio con superavit para poder hacer frente a
los gastos del comienzo del curso siguiente hasta la percepcién del primer pago por parte de la
Consejeria de Educacién.

b) Si por razones extraordinarias en un curso escolar concreto no se parte de una situacién con
remanente suficiente para cubrir las necesidades iniciales del curso, se estard en situacién de deuda
hasta que se reciba la primera parte de la dotacién procedente de la Consejeria de Educacién y el
gasto del ejercicio se ajustard para asegurar un remanente para el préximo curso.

c) Los Proyectos que tengan una dotacién presupuestaria especifica y diferenciada en partidas de la
Delegacion de Educacion, recibirdn integra dicha partida, en base a su cantidad deberdn gestionarse
los gastos de dicho proyecto. Los proyectos del centro que no dispongan de partidas econémicas irdn
a cargo del presupuesto de gastos del centro siguiendo un criterio de austeridad y control en sus
gastos, en base al cual presentardn sus responsables un estado de necesidades para que la direccidn
estudie su viabilidad.

d) El gasto correspondiente a la partida de Suministros bdsicos como el agua, la energia eléctrica y
el gaséleo de calefaccion se presupuestard como la media de los tres dltimos cursos, incrementada
en el porcentaje en el que hayan subido los precios de los mismos en el (ltimo afio. Desde la Direccién
del centro se recordard a toda la comunidad educativa la necesidad de un consumo responsable de
estos recursos.

e) En la partida de Arrendamientos (leasing de las fotocopiadoras) el presupuesto de gasto es
conocido durante el tiempo que dura el contrato (habitualmente 5 afios). Sélo deberd ser modificado
el curso en el que coincida cambio de contrato para ajustarlo a la nueva situacién.

f) La partida de Comunicaciones (consumo telefonico y postal) representa un gasto muy estable en
los dltimos afios. Se presupuestard como la media de los tres (ltimos cursos, modificando al alza
segln las variaciones en el gasto que haya experimentado.

g) La partida de Material Inventariable se presupuestard, si no se prevé la necesidad de renovacion
de algln equipamiento de alto coste, como la media de los tres (ltimos afios. En caso contrario, se
modificard para ajustarla a las necesidades detectadas y sin sobrepasar el limite del 10 % del
ingreso para Gastos de Funcionamiento Ordinario, como marca la Orden de 10 de Mayo de 2.006.

h) La partida de Material no Inventariable (fotocopias, papel, tiza, material de oficina efc.) se
presupuestard fambién como la media de los Ultimos tres cursos académicos, modificada al alza en un
porcentaje igual al dltimo marcador del IPC. Se debe insistir desde la Direccién del Centro en un
consumo controlado de estos materiales que contribuya a la conservacion del medio ambiente y
reduzca gastos innecesarios.

i) La cuenta de Transportes estd constituida fundamentalmente por el alquiler de autobuses para la
realizacién de actividades complementarias. Se presupuestard con un valor similar al curso anterior,
con la ligera modificacién de la subida de tarifas.
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J) La partida de Reparacién y Conservacién es la mds amplia e incluye el gasto correspondiente a la
dotacion para Inversiones. Con respecto a este concepto se presupuestard como gasto la totalidad
del dinero librado para el mismo. En lo relativo a la conservacién de las instalaciones del centro se
procurard su mantenimiento y mejora para lo que se presupuestardn cantidades similares al ejercicio
anterior.

Toda la comunidad educativa podrd proponer sugerencias de mejora e inversién:
+ El profesorado a través de sus representantes en el Consejo Escolar.
+ Los padres, a través de la AMPA y/o de sus representantes en el Consejo Escolar.

+ Los alumnos, tras reunién de la Junta de Delegados, a través de sus representantes
llevardn sus aportaciones al Consejo Escolar.

En el Consejo Escolar se dardn a conocer las sugerencias de inversion y mejoras anuales para su
aprobacidn, mejoras que se ejecutardn habitualmente en el mes de julio.

k) Desde el Equipo Directivo no consideramos necesaria la asignacion de un presupuesto de gastos a
los distintos Departamentos diddcticos. El Centro debe cubrir, dentro de sus posibilidades
presupuestarias, las necesidades reales de todos los Departamentos, independientemente de su
importe, pero también debe intentar evitar el gasto superfluo que se puede producir al disponer
cada Departamento de una cantidad asignada que no se pueda desviar para cubrir las demandas de
otro Departamento.

I) Queremos recoger en este Proyecto de Gestidn que se aprobé en consejo escolar la aportacion de
200 euros a la organizacion de la fiesta de fin de curso de 2° Bachillerato.

1.3.1 Estado de Ingresos.

Constituird el ESTADO DE INGRESOS:

1. El saldo final o remanente de la cuenta de gestién del ejercicio anterior. En cualquier caso, los
remanentes que estén asociados a ingresos finalistas sélo se podrdn presupuestar en el programa de
gasto que los motiva (por ejemplo, el Programa de Gratuidad de libros de texto).

2. Los créditos que le sean asignados por la Consejeria de Educacién para gastos de funcionamiento
del centro asi como los gastos de funcionamiento para Ciclos formativos.

Entre los ingresos fijos la partida mds importante es la de Funcionamiento Ordinario.

Otros ingresos fijos pero cuya cuantia puede sufrir cambios son los correspondientes al Programa
de Gratuidad de libros de texto, la partida extraordinaria para Gastos de Funcionamiento del Ciclo
Formativo, etc.

3. Otras asignaciones procedentes de la Consejeria de Educacidn como las correspondientes a Planes
y Proyectos.

4. Ingresos procedentes de ofras entidades (AMPA, etc.).

5. Ingresos procedentes de recursos propios. En este apartado podemos concretar los siguientes
recursos:

v' Aportacién de alumnos para:

e la realizacién de Actividades Extraescolares (autobuses, entradas de cines, teatro,
museos, etc.)
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el pago de bandas de graduacién, mandiles y galletas (logo del centro) de los alumnos
de cocina, etc.

Ingreso por recaudacion del Seguro Escolar.

Realizacién de fotocopias para uso de los alumnos.

Alquiler de instalaciones a entidades deportivas o privadas.
Actividad econdmica generada por el Ciclo de Cocina y FPB.
Venta de residuos metdlicos (chatarra) generada en el centro.

AN NN

1.3.2 Estado de Gastos

Constituird el ESTADO DE GASTOS:

El presupuesto anual de gastos comprendera la totalidad de los créditos necesarios para atender las
obligaciones de conformidad con las siguientes prescripciones recogidas en la Orden de 10 de mayo
de 2006, conjunta de las Consejerias de Economia y Hacienda y de Educacién:

1. La confeccidn del estado de gastos con cargo a recursos propios, procedentes de otras entidades
o procedentes del presupuesto de la Consejeria de Educacién para gastos de funcionamiento, se
efectuard sin mds limitaciones que su ajuste a los créditos disponibles, a su distribucién entre las
cuentas de gasto que sean nhecesarias para su normal funcionamiento, y a la consecucion de los
objetivos o finalidades para los que han sido librados tales fondos.

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

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

b) Que dichas adquisiciones tengan un limite mdximo que quedard cuantificado en el 10 % del
crédito anual librado a cada centro con cargo al presupuesto de la Consejeria de Educacién para
gastos de funcionamiento del mismo y se realicen previo informe de la correspondiente
Delegacion Provincial de la Consejeria de Educacion sobre la inclusién o no del material de que se
trate en la programacién anual de adquisicién centralizada para ese centro. No estard sujeto a
esta limitacion el material bibliografico que el centro adquiera.

3. Segln se recoge en la instruccion de 21 de julio de la direccién general de formacién profesional
inicial y educacion sobre la aplicacién y justificacion de gastos de funcionamiento de ciclos
formativos, el centro podrd contabilizar los gastos ocasionados por el ciclo en lo que respecta a
suministros. En este sentido, durante los meses de Octubre a Mayo, le serd imputard al ciclo de
cocina un 5 % del gasto del consumo de agua del centro, que ird a cargo de su presupuesto gastos de
funcionamiento.

1.4 Rendicion de cuentas

La secretaria del centro tendrd en todo momento disponibilidad de facturas y documentos ante el
Consejo Escolar y oficialmente en el mes de octubre se presentard una memoria anual de ingresos y
gastos ante el Consejo Escolar.

Las operaciones y anotaciones contables realizadas en medios informdticos podrdn ser
encuadernadas correlativamente para formar los libros contables. Serdn firmados y sellados cuando
termine cada ejercicio. El centro mantendrd en custodia esta documentacion durante un periodo
minimo de cinco afios, desde la aprobacion de la cuenta de gestién.
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2. GESTION DE PERSONAL.

Algunos de los aspectos relacionados con este apartado, especialmente aquellos que atafien al
personal docente, aparecen regulados en el ROF.

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

Una de las nuevas competencias que se le otorgan al Equipo Directivo, en la persona del Director,
es la gestion de las sustituciones del profesorado. Aunque se trabaja para lograr que todas las
bajas sean cubiertas con la mayor celeridad, este objetivo no siempre se cumple por diversas
razones. Es por ello por lo que se precisa adoptar algunos criterios para la gestion de estas
sustituciones con el fin de lograr que el alumnado se vea afectado lo menos posible.

Como regla general, se procurard cubrir todas aquellas bajas que se pueda siguiendo lo establecido
en el articulo 4 del Real Decreto-ley 14/2.012, de 20 de abril, de medidas urgentes de
racionalizacion del gasto publico en el dmbito educativo. El nombramiento de funcionarios interinos
por sustitucién transitoria de los profesores titulares se producird Unicamente cuando hayan
transcurrido diez dias lectivos desde la situacién que da origen a dicho hombramiento. El periodo
de diez dias lectivos previo al hombramiento del funcionario interino deberd ser atendido con los
recursos del centro.

No obstante, en el caso de que el nimero de jorhadas de sustitucion asignadas se considere
insuficiente para cubrir todas las necesidades de sustitucién, se gestionardn de acuerdo a los
siguientes criterios:

1) Se considerard prioritaria la sustitucién de los profesores que impartan materias
instrumentales en Secundaria, asi como la de los profesores que impartan materias de 2° de
Bachillerato evaluables en la PEBAU.

2) Se considerard tanto mds necesaria la sustitucion de un profesor cuanto mayor sea el
nimero de alumnos afectados por su ausencia.

3) Cuando el profesor disfrute de reducciones de jornada u otras reducciones horarias, se
valorard la necesidad de su sustitucién teniendo en cuenta también los criterios anteriores.
En estos casos, el horario del profesor sustituto se completard con las horas
complementarias que, a juicio de la Jefatura de Estudios, se consideren mds convenientes.

4) En caso de que el Centro consuma todas las jornadas de sustitucién asignadas y existan
causas razonables, se solicitard a la Delegacién Provincial de Educacion su ampliacién para
atender a las necesidades que surjan.

2.2 Dietas del profesorado.

Los directores de los centros podrdn aprobar los gastos de viajes y las dietas de los profesores
derivados de la realizacién de actividades complementarias fuera de la localidad del centro. Todos
estos gastos los abonard el centro siempre y cuando no sean asumidos por la Delegacion Provincial
de Educacidn y Ciencia.

Para fijar estas dietas se estard a lo dispuesto en la ORDEN de 11 de julio de 2.006 que
actualiza las cuantias fijadas en el Decreto 54/1989 de 21 de marzo sobre indemnizaciones por
razén del servicio de la Junta de Andalucia.
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DIETAS EN TERRITORIO NACIONAL

+ Alojamiento: (64,27 €)

- En caso de volver después de las 14:45: media manutencién (20,41 €)

* En caso de volver después de las 20:00: manutencién sin pernoctar (26,67 €)

* En caso de tener que dormir fuera de casa: manutencion pernoctando (40,82 €)

DIETAS EN TERRITORIO NACIONAL (MADRID)

+ Alojamiento: (96,41 €)

« En caso de volver después de las 14:45: media manutencién (20,89 €)

- En caso de volver después de las 20:00: manutencidn sin pernoctar (26,67 €)

* En caso de tener que dormir fuera de casa: manutencion pernoctando (41,78 €)

INDEMNIZACION POR UTILIZACION DEL VEHICULO PARTICULAR

+ En caso de tener que utilizar el vehiculo propio: 0,19 € /km.
* En caso de tener que utilizar una motocicleta propia: 0,078 € /km.

En caso de un viaje a un pais de la Unién Europea, las cuantias econémicas a abonar serdn las que
segln el pais que se visite vienen recogidas en la Orden de 11 de julio de 2.006, por la que se
actualizan las cuantias de determinadas indemnizaciones por razén del servicio.

La Direccion del Centro habrd de comisionar al profesor para la actividad. Esto supone que con
anterioridad a la realizacion de la actividad, el profesor solicitard a la Direccién la autorizacién del
gasto.

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

El reparto de las partidas destinadas al seguimiento de la formacion en centros de trabajo de los
alumnos por parte de los tutores nombrados para tal fin se asignard a los Departamentos
correspondientes en base al nimero de alumnos en centros de trabajo. Los Departamentos en
coordinacion con el Jefe de Departamento hardn el reparto entre los miembros en base al
kilometraje desde el centro de trabajo hasta la direccion donde el alumno realice las prdcticas. El
Jefe de Departamento entregard al secretario del centro la propuesta acordada y aprobada por el
departamento y éste abonard las partidas a los tutores correspondientes verificando que la
informacion sea correcta y de acuerdo a lo establecido en cuanto a kilometraje en el punto 2.2 de
este Proyecto.

2.4 Horarios del PAS (Personal de Administracion y Servicios)

En todo lo relativo al horario del Personal de Administracion y Servicios se estard a lo recogido en
la normativa vigente (VI Convenio colectivo del personal laboral de la administracién de la Junta de
Andalucia).

El horario de atencién al plblico de la Secretaria del centro serd de 11:00 a 13:00 horas.
El horario de atencidn al publico de las ordenanzas serd de 08:15 a 14:45 horas.

La reglamentacion de jornada del personal de limpieza serd el estipulado por la empresa contratada
por la Junta de Andalucia para la gestion de este servicio.

PROYECTO DE GESTION IES BURGUILLOS Pdgina 8



2.5 Ropa de trabajo del PAS.

El procedimiento utilizado para el suministro de la "Ropa de Trabajo" de las ordenanzas del centro
serd el siguiente:

1. Una vez el centro reciba por parte de la Consejeria de Educacion, el ingreso de la partida
econdmica relacionada con la "Ropa de Trabajo" de las/os ordenanzas del centro, se pondrd
en conocimiento de las/os mismas/os.

2. El Secretario acordard con el personal laboral que le corresponda la "Ropa de Trabajo" el
lugar al que acudir a comprar dicha vestimenta, asi como el tipo de vestimenta que procede a
su renovacion.

3. En funcidon del tipo de establecimiento seleccionado, el Secretario realizard las gestiones
pertinentes con el establecimiento, con el personal laboral que acuda a él o ambos, para la
retirada de la ropa y su posterior abono con su factura correspondiente.

4. El centro serd el encargado de solicitar y abonar las propias facturas de la vestimenta
adquirida por el trabajador/a, con el fin de que los trabajadores/as no tengan que realizar
ningln adelanto econdmico propio al respecto.

PROYECTO DE GESTION IES BURGUILLOS Pdgina 9



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

Uno de los objetivos principales de este Proyecto de Gestion, ademds de la correcta ejecucion del
presupuesto, debe ser la conservacién y el cuidado de las instalaciones y el equipamiento por parte
de toda la comunidad escolar. Algunas medidas que se contemplan para conseguir este fin, son:

1) Toda la comunidad educativa transmitird a los alumnos la importancia de mantener su centro
limpio y bien conservado. En las horas de tutoria se intentard concienciarlos para que usen el
mobiliario, los libros, los equipos audiovisuales, el material deportivo etc. de la forma mds
correcta.

2) Cuando se produzca un dafio en las instalaciones (bien por una accidn intencionada o por un
uso indebido) por parte de un alumno o un grupo de alumnos, se solicitard a sus padres o
tutores legales que abonen el importe de la reparacién. En el caso de que se trate de familias
con pocos recursos, la aportacion se ajustard a sus posibilidades.

3) El Centro reparard los desperfectos que lo necesitan con mds urgencia contratando los
servicios de una empresa de mantenimiento de la localidad. Las averias que se intenta
atender inmediatamente son:

e Dafios en la instalacién de fontaneria que conlleven fugas o pérdidas de agua.

o Daflos en la instalacidn de electricidad.

* Daflos en los sistemas de calefaccién o refrigeracion.

e Roturas de cristales o cualquier incidencia que pueda suponer riesgo para algin
miembro de la comunidad educativa.

Asimismo, los contratos de mantenimiento de los que dispone el centro son los siguientes:

e Inclisur (Caldera de gaséleo)

e A2j (Sistema contra incendios)

e Tecnycopia (Equipos de reprografia)

o Ddplex Elevacion S.L. (Ascensor)

e Tecniplag (Control de plagas)

e Ecomantenimientos Integrales S.L. (Puertas automdticas)

En cuanto a las empresas con las que puntualmente el centro trabaja para acometer trabajos de
mantenimientos varios, pequefias obras y mejoras de sus instalaciones destacamos:

> Avalén (Servicios y Mantenimientos Integrales)
> Maysib
» Surgasur LS.L.

3.1 Protocolos para detectar, comunicar y controlar los desperfectos. Renovacion del
equipamiento.

Es competencia del Secretario adquirir el material y el equipamiento del instituto, custodiar y
gestionar la utilizacién del mismo y velar por su mantenimiento en todos los aspectos, de acuerdo con
la normativa vigente y con las indicaciones de la direccién.

El secretario deberd custodiar e inventariar los manuales, certificados de garantia y demds
documentacién de los equipos informdticos de la red de administracion.

Deberd controlar las mdquinas averiadas y avisar al servicio técnico, o proveedor, para su reparacién
o renovacién, cuando proceda.
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Con el objetivo de poder llevar un control exhaustivo de los desperfectos ocasionados en las
instalaciones asi como de las averias propias del uso, cada delegado de clase asi como el profesorado
tendrdn acceso a un parte de incidencias situado en la Conserjeria del centro. El secretario serd el
encargado de recoger toda la informacién y comunicarla al personal de mantenimiento o a la empresa
en cuestion para su reparacién en el menor tiempo posible.

En cuanto a la renovacién del equipamiento escolar, cualquier miembro de la comunidad educativa
puede poner en conocimiento del Equipo Directivo sus sugerencias o peticiones. El canal natural para
la renovacion de material diddctico inventariable y no inventariable es el Jefe del Departamento. En
cualquier momento a lo largo del curso escolar, los Jefes de Departamento pueden y deben informar
del equipamiento escolar que su Departamento necesita reparar o adquirir.

3.2 Exposicion de publicidad.

Sélo se podrd exponer la siguiente publicidad en el Centro:

e De clases particulares, academias y demds servicios relacionados con la educacién.
e De eventos culturales, deportivos o lddicos.
e De pisos para alquilar.

Para su exposicién se usard el tablén de anuncios colocado en el vestibulo y se requerird la
autorizacién de la Direccién del centro.

PROYECTO DE GESTION IES BURGUILLOS Pdgina 11



4. CRITERIOS PARA LA OBTENCION DE INGRESOS DERIVADOS DE LA
PRESTACION DE SERVICIOS DISTINTOS DE LOS GRAVADOS POR TASAS, ASi
COMO OTROS FONDOS PROCEDENTES DE ENTES PUBLICOS, PRIVADOS O
PARTICULARES.

4.1 Cesion puntual de uso de las instalaciones a diversas instituciones.

Dada huestra naturaleza de centro publico, nos parece razonable facilitar el uso de las instalaciones,
fuera del horario lectivo, a distintos organismos publicos o entidades privadas, para uso
institucional, educativo o deportivo, con los siguientes criterios y condiciones:

a) La cesion de uso de las instalaciones no puede suponer al Centro un coste que, inevitablemente,
habria que detraer del presupuesto para funcionamiento ordinario del instituto. Por tanto, el Centro
recibird del usufructuario una compensacion econémica ajustada al consumo previsible de
suministros (energia eléctrica, agua, fotocopias, etc.).

b) Las instalaciones del Centro deben quedar, al menos, en las mismas condiciones de uso, higiene y
limpieza en las que se recibieron. Por tanto, el usufructuario debe hacerse cargo de la reposicion de
cualquier elemento que se deteriore o que se sustraiga, asi como de la limpieza, colocacion de
mobiliario, etc. después de su uso.

c) Estar al corriente del abono de la cuota que se acuerde, para la compensacion econdmica por el
consumo previsible de suministros de energia eléctrica y agua.
El incumplimiento de alguno de estos puntos puede conllevar la no renovacién del contrato en vigor.

d) La empresa que solicite el uso de instalaciones presentard a la Direccion del centro un escrito en
el que se recojan aspectos como la finalidad de la actividad, la duracién, participantes, etc. El
Director dard, si procede, el visto bueno a la cesion.

4.2 Ingresos por prestacion de servicios.

Por otra parte, el Centro facilita a los alumnos y otros miembros de la comunidad educativa la
realizacién de fotocopias de uso personal o la adquisicion de material de clase elaborado por los
profesores, a un precio ajustado al coste de los mismos. El precio de las fotocopias, que serd
revisado anualmente por el Consejo Escolar, serd el siguiente:

4+ tamafio A4 0,05 cts., tamaifio A3 0,10 cts;

+ encuadernacion de las fotocopias: 1 euro la encuadernacion.

El dinero recaudado por el Ciclo Cocina y FPB en la realizacién de sus mdltiples actividades diarias
(comida para llevar, venta de desayunos, apertura de comedor, etc.) pasardn a formar parte de la
contabilidad del centro, considerdndose como un ingreso por prestacién de un servicio dentro de la
propia partida econdmica que posee el ciclo de cocina y la FPB. Dicho dinero quedard a disposicién
del ciclo para volver a ser invertido en aquellas compras que sean necesarias realizar.
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5. PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACION DEL INVENTARIO ANUAL GENERAL
DEL CENTRO.

Una de las tareas encomendadas a la secretaria de los centros educativos es la gestion y puesta al
dia de su "libro de inventario”. Este no es otra cosa que el registro normalizado de todo el material
inventariable que pudiera recibir el centro por cualquier cauce, ordinario o extraordinario. Este
registro, hasta la actualidad, consiste en un registro en papel fisico normalizado por la
administracion. Administrativamente, el libro de inventario es un anexo a la gestion econdmica del
centro segln la Orden de 10 de Mayo de 2006 a la que ya nos hemos referido en otro punto de este
documento.

El Registro de inventario recogerd los movimientos de material inventariable del centro incluyendo
tanto las incorporaciones como las bajas que se produzcan. Tendrd cardcter de material
inventariable, entre otros, el siguiente: mobiliario, equipo de oficina, equipo informdtico, equipo
audiovisual no fungible, copiadoras, material docente no fungible, mdquinas y herramientas, material
deportivo y, en general, todo aquel que no sea fungible.

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

a) Ndmero de registro: Numeracién correlativa de las adquisiciones de material inventariable.

b) Fecha de alta: Fecha en la que el material es puesto a disposicién del centro.

c) Fecha de baja: Fecha en la que el material deja de formar parte del inventario del centro.

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

e) Descripcion del material: Se indicard el tipo de material adquirido, asi como sus
caracteristicas técnicas.

Algunos ejemplos de elementos que constituyen material inventariable son:

e Equipos informdticos. ¢ Equipos telefénicos.

e Equipos de climatizacion. e Material de laboratorio.
e Herramientas. e Mobiliario.

e Equipos de audio y video. e Libros, etc.

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

g) Localizacion: Lugar o dependencia fisica donde se encuentra ubicado el material de que se trate.
h) Procedencia de la entrada: Actuacién econdmica o administrativa origen de la incorporacion al
centro del material de que se trate.

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

El secretario serd el encargado de coordinar la realizacién del inventario general del instituto y
mantenerlo actualizado. No obstante y, tal y como se recoge en la normativa, independientemente
del Registro de inventario, podrdn existir inventarios auxiliares por servicios, departamentos,
talleres y otras unidades, cuando el volumen y diversidad de materiales existentes en dicha unidad
asi lo aconsejen. Para ello, los Jefes de cada Departamento diddctico entregardn durante el mes de
junio la relacién de los bienes inventariables de su departamento, firmando bajo su responsabilidad
la custodia y mantenimiento de los mismos.

Por sus especiales caracteristicas, existird fambién un libro Registro de inventario de biblioteca,
conforme al modelo que figura como Anexo IX de la Orden, que recoja los libros que pasen a formar
parte de la biblioteca del centro, cualquiera que sea su procedencia.
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6. CRITERIOS PARA UNA GESTION SOSTENIBLE DE LOS RECURSOS DEL CENTRO
Y DE LOS RESIDUOS QUE GENERA.

Desde el Equipo Directivo consideramos que el Centro, como institucién, debe colaborar, en la
medida de sus posibilidades, con la conservacion del medio ambiente y lograr un espacio educativo
limpio y respetuoso con su entorno.

6.1 Objetivos.

1. Realizar una gestién sostenible y eficiente de todos los recursos del Centro y de sus residuos,
compatible con el medio ambiente.

2. Hacer participe a toda la comunidad en la reflexion, disefio y aplicacién de medidas concretas
para conseguir el objetivo fundamental anterior.

3. Evitar y reducir los residuos y aumentar el reciclaje y la reutilizacién.
4. Gestionar y tratar los residuos de acuerdo a los estdndares de buenas prdcticas.
5. Eliminar el consumo innecesario de energia y mejorar la eficiencia en el destino final de la misma.

6. Promover activamente el consumo y la produccidn sostenible, especialmente los productos con
etiqueta ecoldgica, orgdnicos y de comercio y justo.

6.2 Medidas para alcanzar los objetivos:

e Regular en el Reglamento de Organizacién y Funcionamiento del Centro el uso de los medios
materiales del Centro, el consumo en general de cualquier bien, con especial atencion al uso de
las instalaciones energéticas.

e Los focos de pasillos se irdn sustituyendo progresivamente por bombillas de bajo consumo.

e Se utilizardn la calefaccion y los equipos de aire acondicionado cuando sea realmente necesario.
Se procurard no superar los niveles de femperatura aconsejados por los servicios técnicos.

e Se observardn las medidas para la contencién del gasto como pueden ser la peticion conjunta de
material de oficina para todo el Centro o el estudio de varios presupuestos para las
adquisiciones de cierta cuantia.

e Siempre que sea posible se utilizard el papel por las dos caras, incluidos los documentos
impresos que asi lo permitan. Se reciclard el papel ya usado cuando no sea preciso emplear papel
nuevo (en pruebas de impresidn, por ejemplo).

e Evitaremos las copias impresas de todo documento o material diddctico o documento que pueda
ser usado por su destinatario sin necesidad de papel.

e Antes de salir al recreo, el alumnado depositard en las papeleras de aula los envoltorios de sus
alimentos. Se procurard velar por la limpieza del patio sefialando aquellas conductas contrarias
al respeto por los espacios comunes.

e Habilitaremos un contenedor de pilas usadas.
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¢ Cualquier pérdida de agua o rotura de tuberia serd comunicada a la mayor brevedad para su
reparacién.

e Cada usuario de ordenador o de otros aparatos eléctricos es responsable de apagarlos, al final
de su uso o de la jornada escolar, poniendo especial cuidado en braseros y calefactores.

e La dltima persona que salga de una dependencia deberd apagar la luz.

e El claustro fomentard el uso no derrochador, la conservacion, restauracién y reutilizacion de
materiales escolares y libros del alumnado y del centro.

o El Centro velard por el cuidado y el mantenimiento de las zonas arboladas en el patio de recreo
y organizard actividades de concienciacién con el alumnado.

e Valoraremos la forma de trabajo que reduzca la produccién de residuos y fomentaremos su
reciclado.

e Se dispondrdn las medidas oportunas para la recogida y reciclaje de consumibles informdticos y
de reprografia.

e Se llevard a los denominados “puntos limpios” todo aquel material inservible que lo precise
(monitores, teclados, aparatos de TV, etc.)

e Se procederd a realizar diversas campafias durante el afio de recogida de materiales inservibles
para proceder a su reciclado o reutilizacion (ropa, pilas, baterias, aparatos eléctricos y
electrénicos, etc.)
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