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1. INTRODUCCION

El Proyecto de gestion del IES Carlos Haya se define como el documento marco que desarrolla las lineas de
gestion econdmica de forma que, desde una perspectiva de autonomia de funcionamiento, asignemos las
dotaciones econdémicas y materiales precisas para desarrollar los objetivos establecidos en nuestro Plan

de Centro.

2. NORMATIVAAPLICABLE
a) LOMCE, articulo 123.
Proyecto de gestion de los centros publicos.

> Los centros pUblicos que impartan ensefianzas reguladas por la presente Ley dispondran
de autonomia en su gestiéon econdémica de acuerdo con la normativa establecida en la
presente Ley asi como en la que determine cada Administracién educativa.

> Las Administraciones educativas podran delegar en los érganos de gobierno de los centros
publicos la adquisicién de bienes, contratacion de obras, servicios y suministros, de
acuerdo con el Real Decreto Legislativo 2/2000, de 16 de junio, por el que se aprueba el
texto refundido de la Ley de Contratos de las Administraciones Plblicas, y con los limites
que en la normativa, correspondiente se fijen. El ejercicio de la autonomia de los centros
para administrar estos recursos estard sometido a las disposiciones que las
Administraciones educativas establezcan para regular el proceso de contratacién, de
realizaciény de justificacion de gasto.

> Para el cumplimiento de sus proyectos educativos, los centros publicos podran formular
requisitos de titulacién y capacitacién profesional respecto de determinados puestos de
trabajo del centro, de acuerdo con las condiciones que establezcan las Administraciones
educativas.

> Los centros publicos expresaran la ordenacién y utilizacién de sus recursos, tanto
materiales como humanos, a través de la elaboracién de su proyecto de gestidn, en los
términos que regulen las Administraciones educativas.

» Las Administraciones educativas podran delegar en los 6rganos de gobierno de los centros
publicos las competencias que determinen, incluidas las relativas a gestién de personal,
responsabilizando a los directores de la gestién de los recursos puestos a disposicion del
centro.

b) LEA, articulo 126.
El Plan de Centro.

> El proyecto educativo, el reglamento de organizacién y funcionamiento y el proyecto de
gestion constituyen el Plan de Centro.

> La Consejerfa competente en materia de educacion establecerd el marco general que

permita a los centros docentes sostenidos con fondos publicos elaborar su Plan de Centro,
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que tendrd un caracter plurianual, obligara a todo el personal del centro y vinculara a la

c)

comunidad educativa del mismo.

> ElPlan de Centro sera publico y se facilitard su conocimiento por la comunidad educativa

y la ciudadania en general.

DECRETO 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento Organico de los Institutos

de Educacién Secundaria

Articulo 27. El proyecto de gestion.

1. Elproyecto de gestion de los institutos de educacion secundaria recogera la ordenacion'y

utilizacidn de los recursos del centro, tanto materiales como humanos.

2. Elproyecto de gestion contemplard, al menos, los siguientes aspectos:

Vi

Vii.

ORDEN de 11

Criterios para la elaboracién del presupuesto anual del instituto y para la
distribucién de los ingresos entre las distintas partidas de gasto.

Criterios para la gestion de las sustituciones de las ausencias del profesorado.
Medidas para la conservacion y renovacién de las instalaciones y del
equipamiento escolar.

Criterios para la obtencién 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. Todo ello sin perjuicio de que reciban de la
Administracién los recursos econémicos para el cumplimiento de sus objetivos.
Procedimientos para la elaboracion del inventario anual general del centro.
Criterios para una gestion sostenible de los recursos del instituto y de los residuos
que genere, que, en todo caso, sera eficiente y compatible con la conservacion del
medio ambiente.

Cualesquiera otros aspectos relativos a la gestién econdmica del instituto no
contemplados en la normativa vigente, a la que, en todo caso, debera supeditarse.

de mayo de 2006, conjunta de las Consejerias de Economia y Hacienda y de

Educacion, por la que se regula la gestion econdmica con los fondos con destinos a inversiones

que perciban con cargo al presupuesto de la Consejeria de Educacién los centros docentes de

educacion secundaria, de ensefianzas de régimen especial a excepcion de los Conservatorios

Elementales de MUsica, y las Residencias Escolares, dependientes de la Consejeria de Educacion.

3. PRESUPUESTO. ELABORACION Y EJECUCION

3.1. ASPECTOS GENERALES RELATIVOS A LA ELABORACION Y APROBACION DEL PRESUPUESTO Y
LA CUENTA DE GESTION
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El presupuesto anual del Centro contemplara la totalidad de ingresos percibidos y de gastos
realizados por el Centro en cada periodo presupuestario, que seran justificados documentalmente
con los requisitos establecidos en la normativa.

Las operaciones y anotaciones contables realizadas en medios informaticos seran impresas y
encuadernadas correlativamente para formar los libros contables. Estas seran firmados y sellados
al finalizar cada ejercicio o solamente firmada digitalmente en las facturas electrénicas y se
mantendran en custodia al menos durante cinco afios a partir de la aprobacion de la cuenta de
gestion.

El proyecto de presupuesto serd elaborado por la Secretaria del Centro y se compondra de un
estado de ingresos y otro de gastos.

El proyecto de presupuesto, para convertirse en presupuesto, debera ser aprobado por el Consejo
Escolar, tras comprobar que se adapta a lo establecido en el proyecto de gestion del Centro.

La aprobacién del presupuesto anual deberé realizarse durante el mes de octubre de cada afio.
Teniendo en cuenta que el monto exacto de las asignaciones presupuestarias de la Consejeria de
Educacién suele ser comunicado al Centro con posterioridad al mes de octubre, el presupuesto
serd modificado y adaptado al monto definitivo de las diversas partidas presupuestarias por el
Consejo Escolar a propuesta de la Direccidn en el plazo de un mes a partir del momento en que se
disponga de dicha informacion.

Tras la supervisién del presupuesto realizado por la Delegacién Provincial, si fuera preciso
proceder a alguna modificacién ésta serd realizada por la Direccién y propuesta para su
aprobacién por el Consejo Escolar.

La aprobacién de la cuenta de gestion, cerrada a fecha 30 de septiembre seréd presentada por la
Direccién al Consejo Escolar antes del 31 de octubre siguiente. Una vez aprobada, director/a y
secretario/a cumplimentaran en anexo correspondiente que serd remitido a la Delegacion de
Educacién via Séneca.

Si el Consejo Escolar no aprobase la cuenta de gestién, se remitird a la Delegacion Provincial, junto

con el acta de la sesidon donde consten los motivos de tal decision.

3.2. INGRESOS

El estado de ingresos estara constituido por:

1.

El remanente de la cuenta de gestion del ejercicio anterior. En cualquier caso, los remanentes que
estén asociados a ingresos finalistas sélo se podrén presupuestar en el programa de gasto que los
motiva.

Los créditos asignados por la Consejeria de Educacién para gastos de funcionamiento.

Otras asignaciones de la Consejeria de Educacién como las destinadas a inversiones o a planes 'y
programas concretos como los de gratuidad de libros de texto o de Lectura y Bibliotecas.

Los ingresos por recursos propios:
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AR R A

6.
1.

Seguro Escolar.

Servicio de fotocopiadora.

Alquiler de taquillas.

Compensaciones por consumo de aguay electricidad de la cafeteria.

Ingresos derivados de compensacion de dafios al material o instalaciones causados por el
alumnado.

Compensaciones por el redondeo de actividades extraescolares.

Reintegros por devoluciones de bienes adquiridos previamente.

5. Ingresos procedentes de otras entidades como: programas educativos europeos (Erasmus plus y

otros), donaciones de la Asociacion de Madres y Padres, donaciones procedentes de otras

entidades, retenciones del IRPF sobre pagos realizados por el Centro-

3.2.1.CRITERIOS PARA LA OBTENCION DE INGRESOS POR PRESTACION DE SERVICIO
3.2.1.1. REPROGRAFIA

1.

El servicio de reprografia estéd centralizado en la Conserjeria del Centro. Todo el personal
del Centro realizaréd en la impresora-fotocopiadora de Conserjeria las impresiones y
fotocopias del material que se utilice.

La realizaciéon de fotocopias por parte del profesorado se solicitara a los ordenanzas con la
antelacién suficiente para que estos puedan ejecutarla sin interferencias con otras tareas
asignadas. Si se tratara de impresiones de documentos en formato digital, éstas podréan
hacerse desde los ordenadores de la Sala de Profesores. Las copias de examenes
encargadas por el profesorado deberdn realizarse con, al menos con 24 horas de
antelacién.

Los alumnos/as podran encargar y recoger copias en la Conserjeria del Centro solamente
en el horario de recreo o tras finalizar el Gltimo periodo lectivo diario. Para el pago de su
importe deberan adquirir previamente en Secretarfa los vales correspondientes.

El coste de las copias/fotocopias en tamafio A4 realizadas para uso particular tanto para
profesoresy PAS como para alumnos sera de 0,05 €/unidad.

En el caso del encargo y recogida de copias de exdmenes por parte de los tutores legales,
antes de retirar las copias solicitadas en Secretaria deberd abonar su importe que queda

fijado en 0,20 € por pagina (minimo 0,50 € por documento)

3.2.1.2. TAQUILLAS

El Centro dispone de 204 taquillas para su uso por parte del alumnado.
El coste de alquiler de la taquilla, destinado a la amortizacién de la inversion realizada en
su momento y al mantenimiento y, en su caso reposicion de aquellas, serd de 10 € por

curso. No hay fianza para disponer de las taquillas pero el deterioro ocasionado por
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razones achacables al alumno/a, podria ser sancionado por las normas de convivencia
establecidas en el centro.

Si el nimero de solicitudes de taquillas fuera superior al nimero de taquillas disponibles
se seguira el siguiente criterio de prioridad de la hora de asignarlas:

i. Alumnado con problemas de salud a los que pueda afectar negativamente el
transporte del material escolar y que lo acrediten mediante documentacién
médica.

ii. Alumnado de primer ciclo de ESO.

iii. Alumnado de segundo ciclo de ESO.

iv. Alumnado de bachillerato.

El proceso de asignacion y entrega de taquillas serd organizado por la Secretaria del
Centroy ejecutado por los ordenanzas.

Se procurard asignar las taquillas en la zona maéas proxima posible a las aulas
correspondientes al alumnado que las solicite, por ello la asignaciéon y entrega de taquillas
se realizara, una vez comenzado el curso y concluida la resolucién de las solicitudes de
cambio de grupo, siguiendo el calendario marcado por la Secretaria.

El alumnado puede destinar la taquilla para guardar material escolar, deportivo o
personal, absteniéndose de depositar objetos o materiales nocivos o peligrosos. Asimismo
se responsabiliza del buen uso de la taquilla. En caso contrario, su concesién sera

revocada.

3.3. GASTOS
3.3.1.ASPECTOS GENERALES
El presupuesto de gastos se atendrd a lo establecido en la Orden de 10 de mayo de 2006 (ANEXO

1) y estructurado en los siguientes capitulos:

e Bienes corrientesy servicios:

Arrendamientos

Reparaciény conservacién

Adquisicion de material no inventariable
Suministros

Comunicaciones

Transportes

Gastos diversos

Trabajos realizados por otras empresas

e Adquisiciones de material inventariable:

Para uso general del Centro

Para Departamentos u otras unidades

7
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e Inversiones
e Obrasde reparacion, mejora o adecuacion de espacios e instalaciones

e Equipamiento

La asignacion presupuestaria a cada capitulo de gastos tendra como limite el importe de los ingresos y se
atendré a las limitaciones de uso existentes en lo relativo a aquellas partidas asignadas con una finalidad

concreta.

En el caso de las partidas correspondientes a gastos de funcionamiento se podra dedicar a adquisiciones
de equipos y material inventariable hasta un 10% de su importe anual siempre que cuente con la
aprobacién del Consejo Escolar y con el informe favorable de la Delegacién provincial de la Consejeria de

Educacion. Esta limitacién no afectaréa a la adquisicién de material bibliografico.

Para elaborar el presupuesto de gastos se partird de la informacién de la ejecucidn presupuestaria de los
aflos precedentes y tendra en cuenta las previsiones de necesidades en funcién de las circunstancias

concretas.

Todas las partidas en las que sea previsible la existencia de gasto deberén contar con la correspondiente

dotacién.

La asignacién concreta de las partidas presupuestarias se realizard de acuerdo con las siguientes
prioridades:
a) Reparacion, conservacién y mantenimiento de instalaciones, equipos y edificios.
b) Gastos en material fungible o no fungible y en suministros necesarios para el desarrollo de
la actividad docente.
c) Reposicion de bienes inventariables.

d) Inversionesy mejoras.

3.3.2.PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION DE MATERIAL

El periodo de aplicacion del presupuesto anual se inicia el 1 de octubre de cada afio y concluye el 30 de

septiembre del siguiente.

El dinero destinado a Gastos de Funcionamiento Ordinario se dedicara al mantenimiento y adquisiciones
de todo el centro. Por lo tanto, no existe una distribucién presupuestaria definida para los diferentes
departamentos, salvo para la Biblioteca a la que se le asignara un 2% de la asignacién procedente de la

Consejeria de Educacion para Gastos de Funcionamiento. Sin embargo, la idea de esta Direccidn es la de
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no negar ninguna adquisicion que vaya en beneficio de los alumnos/as, mientras sea razonable y

coherente dentro del presupuesto con el que contemos en ese momento, independientemente del

departamento que lo solicite.

No obstante, cuando un departamento esté autorizado a hacer alguna compra, se atendra a las normas

siguientes:

1.

Los jefes de departamento o, en su caso, el profesor implicado, serén los responsables de las
compras

Si se tratase de material inventariable, cualquier adquisicién que desee realizar debe ser solicitada
a la Direccién del centro y deberd ser autorizada por ésta. Para ello, los jefes de departamento
solicitaran tres presupuestos diferentes donde se especifiquen los articulos y sus caracteristicas
técnicas, el importe de cada uno, cantidad total e L.V.A. Una vez revisado y comprobado la
existencia de saldo en el presupuesto de ingresos para material inventariable o inversiones en el
caso de producirse cualquier instalacion, se autorizara la adquisicién al jefe/a de departamento,
quién podra realizar la adquisicién o encargar al secretario/a su adquisicion.

En caso de reparaciones del material inventariable del departamento, se comunicara al
secretario/ay se presentaran los presupuestos de las reparaciones para su autorizacion.

El original del albaran o factura se entregara al secretario/a quedando una copia si se necesita en
poder del jefe/a de departamento.

Es necesario que cuando se esté esperando, una factura, un pedido, etc. se comunique al
secretario/a con antelacion para poder saber a quién corresponde y efectuar el oportuno pago.
Todos los gastos realizados deben justificarse siempre con factura.

La justificacion del pago realizado (factura) debe contar con todos los requisitos legales:

Datos del Centro:

|.LE.S: Carlos Haya.
NIF: S4111001F
Domicilio: Barberany Collar s/n, 41011 SEVILLA.
Datos para la factura electrénica
Nuestros cédigos DIR para la facturacion electrénica son:
Oficina Contable A01004456
Organo Gestor ~ GE0009820
Unidad Tramitadora GE0010526
Datos del proveedor: denominacién social o nombre y apellidos de la persona fisica,
identificador fiscal (NIF o CIF), datos del domicilio completos.
Datos imprescindibles: Fechay nimero de factura. Firmay sello de la Empresa proveedora
Concepto de la operacién: identificador del producto o servicio objeto: concepto, descripcion,

referencia, serie.
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Cantidades: base imponible (monto de la operacion sin IVA); tipo de IVA aplicado segln el tipo

de producto o servicio; resultado de aplicar la base imponible y el tipo Impositivo.

Las donaciones de material inventariable que los departamentos puedan recibir deberan ser comunicadas
a la Secretaria a la mayor brevedad posible y quedarén registradas en el inventario del Centro de acuerdo

con la normativa vigente.

Cualquier material de tipo libro, pen drive, Tablet, -, (exceptuando los libros de texto y material similar
provenientes de donaciones), debera ser registrado previamente antes de su incorporacion a los fondos de
Biblioteca, Departamentos---. Para ello debera entregarse en Secretaria en el momento de su recepcién en

el Centro.

Cuando algln Departamento decida convocar concursos o certdmenes, del tipo que sean, que conlleve la
entrega de premios con cargo a los presupuestos del Centro, el importe de dichos premios deberé ser
consultado con la Direccidon. En cualquier caso, toda la gestién para hacer efectivos dichos premios,
incluyendo los vales o documentos para hacer efectivo el premio, serd autorizada expresamente por la

Secretariay la Direccién y debera llevar su firma.

3.3.3.ADQUISICON DE MATERIAL PARA USO DEL PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS O
GENERAL DEL CENTRO.

1. Cualquier adquisicién de material inventariable seré realizada por la Secretaria del Centro
y se efectuara en el momento en que se estime pertinente por parte de la Direccion, vista
su necesidady la disponibilidad presupuestaria.

2. Respecto al material fungible de oficina, productos de limpieza, farmacia, mantenimiento
y ofros asimilables, siempre que sea posible en virtud de las disponibilidades
presupuestarias, se realizara un pedido global a comienzos de cada curso que cubra las
necesidades estimadas para dicho periodo. El pedido serd realizado por la Secretaria
previa consulta con el PAS.

3. Posteriores necesidades de material no previstas seran comunicadas a la Secretaria que
podré realizar las adquisiciones directamente o delegar su adquisicion en el personal que
precise de dicho material. En el caso del material no inventariable del que se precise a lo
largo del curso, el personal responsable podra adquirirlo en el suministrador que el Centro
utilice habitualmente y con el que se tenga cuenta abierta para su suministro.

4. Siempre que se adquiera material cuyo coste se cargue en cuenta del Centro abierta en
suministradores habituales, se pediré a dichos suministradores un albaran con el material
facilitado que, firmado por el personal que retire el material, serd entregado en la

Secretaria. Igualmente, si los suministradores entregaran el material en el Centro, deberan
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acompafiarlo de albaran que seré firmado y sellado por el personal que lo reciba, que lo

entregard igualmente en Secretaria.

3.3.4.INDEMNIZACION POR RAZON DE SERVICIO (DIETAS).

El profesorado que realice actividades extracurriculares fuera de la localidad del Centro percibira, con
cargo al presupuesto de éste, las correspondientes indemnizaciones por razén de servicio segln lo
dispuesto por la normativa vigente, siempre que dichos gastos no sean asumidos por la Delegacién
Provincial de Educacién y Ciencia u otro organismo. Para calcular su importe se utilizard el apunte

correspondiente del médulo de gestién econdmica de Séneca.

3.3.5.GESTION ECONOMICA DE LAS ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS

1. Corresponde a la Secretaria el conocimiento y la supervision de todas las actividades
econdmicas vinculadas al funcionamiento del Centro.

2. Cuando las actividades complementarias programadas por los Departamentos supongan
la aportaciéon econdémica de los alumnos/as participantes, el profesorado de dichos
Departamentos se encargara de recoger tales aportaciones.

3. El profesorado encargado de cada actividad aportard la factura a la Secretaria a nombre
del Centro para justificar el pago.

4. El profesorado responsable de las actividades no comprometera ningln pago antes de
que los alumnos/as hayan confirmado su participacién mediante la aportacién econémica
correspondiente. Toda actividad que suponga una recaudacion previa, contemplaréd un
periodo intermedio entre el Gltimo dia de cobro y el del dia de la reserva de plaza. Pasado
ese plazo no se reintegraran las cantidades aportadas.

5. Si por la peculiaridad que, desde el punto de vista de la gestién econdmica, pudiera
comportar una actividad concreta, surgiera alguna duda respecto al procedimiento, se
consultara la forma de actuar con la Secretaria del Centro.

6. En el caso de las actividades de viajes organizados por la AMPA o asimilables, la gestién
econdémica de dichas actividades correspondera a los padres, madres o tutores legales del

alumnado.

4. CRITERIOS PARA LA GESTION DE LAS SUSTITUCIONES DE LAS AUSENCIAS DEL PROFESORADO.
Independiente de la causa de ausencia o si es de larga o corta duracion, el profesor/a deberd comunicar a
Jefatura de Estudios la ausenciay remitir al centro la documentacion pertinente, segln caso:

1. IT de larga duracién, debera remitir el parte de baja original a la secretaria del centro, a la

mayor brevedad posible, para que sea archivado en su expediente.
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IT de corta duracién o ausencia imprevista, deberd comunicar al Jefe de Estudios su
ausencia y posteriormente justificarlo rellenando el modelo habilitado para tal fin (segln
Anexo ) y posterior justificacion en un plazo inferior a 48 horas.

Ausencia prevista, deberd comunicarlo antes de ausentarse a Equipo Directivo dejando
tareas correspondientes, presentando cita en caso de disponerla, y presentar el Anexo |
con la justificacion pertinente en el momento de la incorporacién. Solo se podra justificar

el tiempo necesario para la ausencia.

En todos los casos anteriores de IT, o cuando el profesor/a tenga prevista la finalizacién o incorporacion al

centro, informara a la direccién del centro y a la mayor brevedad posible entregara el parte de alta, para

que sea grabado en Séneca.

4.1. CRITERIOS PARA LAS SUSTITUCIONES DE LARGA DURACION

1.

En condiciones normales se solicitarad la sustitucion de todo el profesorado del que se
prevea la no asistencia al centro y, que tras establecer contacto con el/la docente, ésta
prevea una duracién superior a quince dias.

En el caso de que el profesorado en IT sea de 2° de Bachillerato, se pondrd en
observaciones de Séneca para acelerar el proceso.

Una vez que el/la profesor/a tenga conocimiento de la fecha de finalizacién de la baja,
debera remitirlo a la secretaria y comunicarlo a la direccién del centro para que sea
grabada en Séneca.

El profesorado notificara cualquier ausencia prevista con la mayor celeridad o antelacion
posible a fin de gestionar de manera eficiente su sustitucién y presentard, en el plazo
estipulado por la normativa, el documento o parte de baja o justificativo.

En todas las ausencias de larga duracién el profesor facilitard su plan de trabajo y
documentacion de seguimiento de sus alumnos para el profesor sustituto disponga de él a

la mayor brevedad posible.

4.2. CRITERIOS PARA LAS SUSTITUCIONES DEL PROFESORADO DE CORTA DURACION

1.

El profesorado de guardia anotara en el parte de asistencia quiénes son los profesores
ausentes y los grupos que les corresponden. Ademas, comprobaré el picaje en Séneca
para confirmar la ausencia o presencia de los docentes. Los grupos serdn cubiertos por el
profesorado de guardia, que facilitard al alumnado la tarea prevista, si se dispone de ella.

Siempre que sea posible, al menos un profesor/a de guardia permanecerd en la Sala de
Profesores. En caso de no ser posible, dicha situacién serd comunicada por el profesorado
de guardia a los ordenanzas y al miembro del equipo directivo que se encuentre

disponible.

12



; [PROYECTO DE GESTION LE.S. CARLOS HAYA. SEVILLA]

3. En el caso de que la ausencia sea prevista, el profesorado dejard preparadas tareas
conforme al protocolo de ausencias previstas para que sean realizadas por el alumnado
durante la hora clase y bajo la vigilancia del profesorado de guardia. Dichas tareas seran
depositadas en la carpeta de guardias existente en la Sala de Profesores.

4. Serd de obligado cumplimiento que el profesorado de guardia realice el control de las
ausencias del alumnado en esa hora en Séneca, y velara por el cumplimiento de las
normas de convivencia del centro.

5. En el caso de que el nimero de grupos sin profesor/a sea superior al de profesorado de
guardia en esa hora, Jefatura de Estudios determinaré la posibilidad de unir a varios

grupos en el patio de deportes con presencia de al menos un profesor de guardia.

4.3. PROFESORADO EN HUELGA

a. Para garantizar el derecho constitucional de huelga, el profesorado y resto de personal
en huelga no podra ser sustituido.

b. La Direccién del centro dispondrd, en caso de huelga, del personal de Servicios Minimos
que disponga la Normativa, para atender en la medida de lo posible, al alumnado que
ese dia asista a clase. En caso de tener conocimiento previo del personal que va a
ejercer su derecho a la huelga, y de no disponer del suficiente personal, se le
comunicara esta circunstancia por escrito a las familias, para que estas tomen las

medidas mas adecuadas que consideren para los intereses de sus hijos/as.

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

1. El deterioro del material e instalaciones del Centro que se produzcan por mal uso o abuso de los
mismos correrd siempre por cuenta de quién o quiénes lo cometan, sin perjuicio de las acciones
disciplinarias pertinentes. En el supuesto de que no se pueda conocer fehacientemente el
causante o causantes del deterioro, los gastos de reparaciones correran a cargo de los alumnos
que utilicen habitualmente las instalaciones o equipos deteriorados vy, en su caso, de todos los
alumnos del Centro.

2. Es obligado para todos los miembros de la comunidad educativa mantener la limpieza de las
instalaciones (clases, pasillos, biblioteca, servicios, patios---.) y colaborar para facilitar la
imprescindible limpieza. A este efecto los alumnos, al terminar la Ultima clase, deberan colocar las
sillas sobre las mesas.

3. El mantenimiento de las instalaciones y equipamiento se realizard a ser posible con los propios
medios materiales y humanos. En caso de no ser factible, se procederd a la contratacién de

empresa externa.
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4. La notificacion de las deficiencias o desperfectos detectados para su posterior subsanacién podra
ser comunicada por cualquier miembro de la comunidad educativa mediante su registro en los
cuadernos de mantenimiento general o limpieza situados en conserjeria o, para lo referente a la
dotacién TIC, a través de comunicaciones PASEN al coordinador TDE.

5. La responsabilidad de la resolucién de los problemas detectados correspondera con caracter
general a la Secretaria del Centro, quien supervisara la actuacién de los responsables de cada area:

a. En los relativo al mantenimiento general del edificio, patios, jardineria e instalaciones el
personal de mantenimiento.

b. En lo relativo al mantenimiento de la dotaciéon de ordenadores de los diferentes
programas: PEH, dotacion pc de la Junta de Andalucia, TIC 2.0, Andared, ultraportatiles,
pizarras digitales, -+, al coordinador/a TDE.

c. En cuanto a la limpieza al personal propio de limpieza o a la contrata correspondiente,
seglin el reparto de funciones realizado entre dicho personal.

6. El personal responsable procederd a la subsanacion de las deficiencias comunicadas a la mayor
brevedad posible, dejando constancia de ello en el cuaderno correspondiente. También hara lo
propio en caso de precisar de intervencién externa para la solucién del problema. En este caso, si
se tratase de un problema urgente o grave se comunicard de forma inmediata al Secretario o, en
caso de imposibilidad, a otro de los miembros del equipo directivo para la adopcion de la decisién
mas pertinente.

7. En caso de precisarse de intervencién externa, el responsable de la Secretaria, previa consulta, en
su caso, con la Direccién, procedera a su solicitud.

8. Se realizard un plan de mantenimiento preventivo que incluird la revision de edificios,
instalaciones y servicios que, por sus caracteristicas, requieran una revisién periédica. La revision
se realizard en cada caso con la frecuencia que se estime oportuna. A partir de estas revisiones se
obtendré informacion, ademas, para establecer las lineas de actuacion de cara al futuro.

9. Los responsables del mantenimiento dispondrén, ademas de un depdsito de repuestos minimo
para garantizar la inmediata resolucién de las incidencias mas frecuentes de mantenimiento. El
estado de dicho dep0dsito serd controlado mediante la existencia de un listado de control.

10. Existirén listados de control a los que se refiere el parrafo anterior para:

a. Elmaterial de oficina. Que seré controlado por el personal de Conserjeria.

b. El material para mantenimiento general que serd controlado por el responsable de
mantenimiento.

c. Elmaterial de limpieza, que sera controlado por el personal de limpieza.

6. ACCESO AL CENTRO, ORGANIZACION Y UTILIZACION DE LOS ESPACIOS Y DEL MATERIAL
1. Elacceso a las instalaciones del centro esta Gnicamente autorizado al profesorado con destino en

el mismo, al alumnado matriculado en el presente curso y al PAS. Cualquier otra persona que
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quiera acceder al Instituto, debera pedir cita a través de los medios disponibles y una vez acceda a
la entrada debera facilitar, para anotar en el libro de registro de visitas: nombre, DNI, teléfono y la
razon de la visita.

2. Las aulas de grupo o de desdoble son asignadas por parte de Jefatura de Estudios en los horarios
de profesoresy grupos.

3. Cuando se precise la utilizacién de espacios especiales para uso de medios audiovisuales o para
examenes, debera realizarse la peticion a través del mddulo de reserva de moodle.

4. También existen medios moviles (ordenador portétil y proyectores) que pueden ser utilizados por
los profesores solicitdndolos en Conserjeria.

5. El profesorado que reserve un aula sera responsable de velar por el buen mantenimiento de la
misma durante el tramo horario en que la utilice.

6. Los materiales que fueron adquiridos con dotaciones presupuestarias anuales para cada
departamento, se encuentran en principio, custodiados por los miembros de dichos
departamentos. En cualquier caso, deberén ser cedidos para su uso por el resto del profesorado en
caso de no disponerse para ello de medios de uso comun.

7. Cualquier material inventariable (excepto el librario o asimilable) adquirido por el Centro lo sera
con autorizacién de la Direccién y serd de uso comun, aunque, por las circunstancias concretas
que motiven su compra, podra ser adscrito al uso concreto por parte de un departamento o sector
de la comunidad educativa. Posteriormente esta adscripciéon podria revocarse en caso de

considerarse mas conveniente otro uso o asignacién de dicho material.

a) Procedimiento para la elaboracién del inventario anual del centro.

El Registro de inventario debe recoger los movimientos de material inventariable del centro
incluyendo tanto las incorporaciones como las bajas que se produzcan. Tendrd caracter de
material inventariable, entre otros, el siguiente: mobiliario, equipo de oficina, equipo informatico,
equipo audiovisual no fungible, copiadoras, material docente no fungible, maquinas vy
herramientas, material deportivo (no el material correspondiente al departamento de EF) y, en
general, todo aquel que no sea fungible.

El secretario/a serd el encargado de coordinar la realizacion del inventario general del instituto y
mantenerlo actualizado. No obstante, y tal y como establece la Orden del 10 de mayo de 2006,
independientemente del Registro de inventario, podran existir inventarios auxiliares por servicios,
departamentos, talleres y otras unidades, cuando el volumen y diversidad de materiales existentes

en dicha unidad asi lo aconsejen.

Elaboracién del registro de inventario:
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El secretario es el encargado de realizar el inventario general del instituto y mantenerlo
actualizado.

Elinventario de los departamentos se cumplimentard por parte de los jefes de cada departamento
(registro de inventario de altas y bajas por departamentos) y serd archivado en Secretaria en

formato digital.

Mobiliario. Es inventariado desde la Secretaria del centro, pero cada jefe de departamento
comprobara que el mobiliario asignado es el que tiene y comunicara cualquier averia o rotura de
forma que pueda repararse o darse de baja cuando proceda, seglin parte de incidencia del Centro.
En el caso de que un departamento decida localizar en otro espacio o aula cualquier tipo de

mobiliario, debera comunicarlo a la secretaria del centro.

Material fungible. Es inventariado desde los departamentos si estos adquieren cualquier tipo de

material tras haber consultado antes a la secretaria del centro.

Responsables:
Es responsabilidad de cada jefe de departamento mantener al dia el inventario de su

departamento (material, mobiliario, libros de departamento), comunicar cualquier tipo de

anomalia, desperfecto, extravio o baja de dicho material al responsable correspondiente.

En el caso de la biblioteca, lo es la persona responsable de biblioteca y/o componentes de
proyectos relacionados, seréan los responsables del inventario general de libros y de su

catalogacion.

Serén responsabilidad del Secretario, los equipos y materiales de uso general del Centro.

7. MANTENIMIENTO Y GESTION DE LA BIBLIOTECA

Seréa responsabilidad del coordinador/a de biblioteca conforme a las Instrucciones de 24 de julio de 2013,
junto con los profesores asignados a la Biblioteca:
1. Registrar, catalogary clasificar los ejemplares que lleguen al centro, tanto por adquisicién
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
2. Gestionar el control de los préstamos de libros, tanto para uso interior como exterior, a

profesoresy alumnos.
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3. Mantener, con la ayuda de los profesores de Guardia en Biblioteca el orden de los libros en
las estanterias.

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

5. Canalizar las necesidades de los Departamentos y alumnado.

6. Hacer las gestiones pertinentes para que el alumnado devuelva los libros transcurridos el
plazo de préstamo. Antes del final de curso, procurar que tanto profesores como alumnos
entreguen los libros que obren en su poder.

7. Organizar la utilizacién de la Biblioteca en coordinacion con el jefe de Departamento de
Actividades y con jefatura de estudios para poder ser usada como aula alternativa de TIC.

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

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

10. El DACE podrd contar con la Biblioteca también para la celebracion de actividades

complementarias y de efemérides.

Gestion del Programa de Gratuidad de Libros de Texto

El profesor/a de cada materia en su aula serd el encargado de entregar los libros, salvo a los que les faltan
por entregar libros del curso pasado. A tales efectos el jefe de departamento entregard las listas del
alumnado a los que no se les debe entregar los libros. Una vez que lo hayan repuesto o pagado se les
entregara un documento donde figuren que ya pueden recibirlos libros .El profesor/a de la materia debera
elaborar unas listas por clase del estado de la entrega de los libros, donde figura la firma del alumnado que

lo ha recibido y de su compromiso de forrarlos y cuidarlos.

El alumnado beneficiario del programa de gratuidad de libros de texto queda sujeto a la obligacién de
hacer un uso adecuado y cuidadoso de los mismos y de reintegrarlos al centro una vez finalizado el curso
escolar o en el momento de su baja del centro si se produce su traslado. En este Ultimo supuesto, como
indican las Instrucciones del 25 de mayo de 2021 sobre PGLT, el alumnado una vez que haya entregado
todos los libros sujetos al PGLT y tras su revision por parte de la persona responsable de la secretaria,
recibirad el documento firmado (Anexo IV) por la direccion del centro donde acredita la entrega y el estado
de los mismos. Ente anexo permitira la entrega de nuevos libros en el centro de nueva matriculacién para
el alumnado. De igual manera el alumnado de nueva matriculacién en nuestro centro ya comenzado el

curso, para poder acogerse al PGLT debera entregar el anexo IV firmado en su centro de origen.

El deterioro culpable o malintencionado, asi como el extravio de los libros de texto supondra la obligacién,

por parte de los representantes legales del alumno/a, de reponer el material deteriorado o extraviado, de
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acuerdo con lo que se recoge en la las Instrucciones. No se entregaran los nuevos libros de texto al
alumnado que no haya entregado los del curso pasado, o en su caso, los haya repuesto. La reposicién de

libros se solicitard mediante el Anexo |l.

Al finalizar el curso en junio el mismo profesor/a de cada materia serd el encargado de recoger los libros
de los alumnos/as, salvo de las asignaturas suspensas, que tendran que entregarlo en la convocatoria

extraordinaria. A tales efectos se elaboraran listas para su control.

Los jefes de departamento seran los encargados de comunicar en tiempo y forma los libros necesarios de

sus ensefianzas.

8. ESTACIONAMIENDO DE VEHICULOS

El Centro dispone de espacios habilitados para el estacionamiento de vehiculos en el patio que se
encuentra ante la entrada principal. Existen zonas habilitadas para automoviles, bicicletas y ciclomotores o
motocicletas y cada tipo de vehiculo deberd ser estacionado en la zona reservada para ello. Los
alumnos/as que usen como medio de transporte bicicletas o motocicletas, accederan al centro por la
puerta general de acceso de alumnos ya que se ha instalado un bicicletero en el patio del centro, y justo al

lado pueden aparcar las motos al existir espacio suficiente.

No esta permitido el estacionamiento en ninguna de las zonas que no estan expresamente reservadas y

sefializadas para ello.

Para poder utilizar los espacios de estacionamiento todo el personal (profesorado, personal de
administracién y servicios y alumnado), deberd comunicar los datos correspondientes a sus vehiculos a la

Secretaria del Centro, bien directamente, bien a través de los ordenanzas.

9. CRITERIOS PARA UNA GESTION SOSTENIBLE DE LOS RECURSOS DEL INSTITUTOY DE LOS RESIDUOS
QUE GENERE.

Los residuos y su gestion es una de las grandes preocupaciones de la sociedad en la que vivimos, y su
importancia hace necesario aplicar con el maximo rigor el principio de prevencién en las politicas de
gestion de residuos.
En nuestro centro se establecen los siguientes criterios:
1. Eliminar el consumo innecesario de energia y mejorar la eficiencia en el destino final de la
misma.

2. Evitaryreducir los residuosy aumentar el reciclaje y la reutilizacion.
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3. Gestionary tratar los residuos de acuerdo a los estandares de buenas practicas.
4. Asumir la compra sostenible.

5. Promover activamente el consumoy la produccién sostenible.

La mayoria de residuos que se generan en el centro son restos de papel y carton, para los que hay
papeleras de reciclaje en las aulas y dependencias del centro. Y se depositan en el contenedor de papel
que hay en la entrada del instituto. Un empresa externa se encarga de la retirada de este material para su

posterior reciclado.

También, en el centro destaca una ideologia basada en la eliminacion del consumo innecesario de energia
por lo que el personal de administraciéon y servicios del centro revisan y apagan las luces de las

dependencias comunes en funcién del tramo horario de la jornada escolar.

En el caso de los toners de impresoras y fotocopiadoras es la misma empresa suministradora la que se
encarga de la recogida del material inservible y de éptimo reciclaje. Finalmente destacar que cuando existe
otro tipo de materiales: ordenadores, mobiliario, se traslada a un punto limpio, una vez dado de baja por el

Consejo Escolar.
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