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0. Proyecto de Gestion. Preambulo.

El proyecto de gestion de los institutos de educacion secundaria, segun el articulo 123 de la
LOE donde se contempla el proyecto de gestion de los centros publicos, recogera y expresara la
ordenacion y utilizacion de sus recursos materiales y humanos, como marco de la autonomia de
gestién econdmica que la legislacion otorga a los centros publicos.

El Proyecto de Gestion (PG) es un documento publico, plurianual y revisable. Debe ser un
documento util y relacionado con el Reglamento de Organizacion y Funcionamiento (ROF) y el
Proyecto educativo (PE) que componen, junto al PG, el Plan de Centro (PC). Sera elaborado por el
equipo directivo, contando con la colaboracién del ETCP y los Organos de Coordinacion Docente,
aunque es aconsejable que en su elaboracion participe todo el profesorado. El Claustro tiene las
competencias de indole pedagdgica, aprobando los aspectos educativos y formulando propuestas.
Ser& aprobado por el Consejo Escolar y la Comunidad Educativa tendr4 derecho a participar y
conocer los borradores antes de su aprobacion.

Los contenidos que se desarrollaran en dicho proyecto son los siguientes:

1. CRITERIOS para la elaboracion del PRESUPUESTO anual y distribucion de ingresos
entre distintas partidas de gastos.

2. CRITERIOS para la SUSTITUCION de las ausencias del profesorado.
3. MEDIDAS para la conservacion y renovacién de instalaciones y equipamientos.

4. CRITERIOS para la obtencion de ingresos (por prestacion de servicios, de entes
publicos, privados, particulares), sin menoscabo de los que la propia admén. aporta.

5. PROCEDIMIENTO para la elaboracion del INVENTARIO ANUAL GENERAL DEL
CENTRO.

6. CRITERIOS PARA UNA GESTION SOSTENIBLE de los recursos del centro y de los
residuos que genere.

7. CUALESQUIERA OTROS relativos a la gestién econémica (supeditados a la normativa
vigente).

Por ultimo, hay que sefialar que el proyecto de gestion del IES Concha Méndez Cuesta, se
ha elaborado basandose en la siguiente normativa:

Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de educacién (LOE).
- Ley Organica 8/2013, de 9 de diciembre, para la mejora de la calidad educativa.
- Ley 17/2007 del 10 de diciembre de educacion en Andalucia (art.129).

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

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

ORDEN de 8 de septiembre de 2010, por la que se establece el procedimiento para la
gestion de las sustituciones del profesorado de los centros docentes publicos dependientes
de esta Consejeria (BOJA 17-09-2010).

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

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

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

DECRETO 155/1997, de 10 de junio, por el que se regula la cooperacién de las entidades
locales con la administracion de la Junta de Andalucia en materia educativa (BOJA 15-07-
1997).

DECRETO 54/1989, de 21 de marzo, sobre indemnizaciones por razén del servicio de la
Junta de Andalucia.

ORDEN de 11 de julio de 2006, por la que se actualizan las cuantias de determinadas
indemnizaciones por razén del servicio.

Real Decreto-ley 14/2012, de 20 de abril, de medidas urgentes de racionalizacion del gasto
publico en el @ambito educativo.

Instruccion 4/2012, de la Secretaria General para la Administracién Publica, sobre la
aplicacion de la Ley 3/2012, de 21 de septiembre, de Medidas Fiscales, Administrativas,
Laborales y en materia de Hacienda Publica para el Reequilibrio Econémico-Financiero de
la Junta de Andalucia, en materia de Jornada Laboral, Vacaciones y Permisos en el &mbito
de la Administracion General de la Junta de Andalucia y de sus Instituciones, Agencias
Administrativas y Agencias de Régimen Especial.

DECRETO 6/2017, de 16 de enero, por el que se regulan los servicios complementarios de
aula matinal, comedor escolar y actividades extraescolares, asi como el uso de las
instalaciones de los centros docentes publicos de la Comunidad Auténoma de Andalucia
fuera del horario escolar (BOJA 31-01-2017).

ORDEN de 17 abril de 2017, por la que se regula la organizacion y el funcionamiento de los
servicios complementarios de aula matinal, comedor escolar y actividades extraescolares,
asi como el uso de las instalaciones de los centros docentes publicos de la Comunidad
Autonoma de Andalucia fuera del horario escolar (BOJA 26-04-2017).
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RESOLUCION de 15 de mayo de 2017, de la Direccion General de Planificacion y Centros,
por la que se establece el calendario de actuaciones en el procedimiento de admision del
alumnado en los servicios complementarios de aula matinal, comedor escolar y actividades
extraescolares para el curso escolar 2017/18 (BOJA 24-05-2017).

Decreto 5/2017, de 16 de enero, por el que se establece la garantia de los tiempos de pago
de determinadas obligaciones de la Administracion de la Junta de Andalucia y sus
Entidades Instrumentales.

Ley 25/2013, de 27 de diciembre, de impulso de la factura electrénica y creacién del registro
contable de facturas en el Sector Publico.

Orden de 29 de enero de 2015, por la que se regula el punto general de entrada de facturas
electronicas de la Comunidad Autonoma de Andalucia, asi como el uso de la factura
electronica en la Administracion de la Junta de Andalucia y en las entidades del sector
publico andaluz.


https://www.adideandalucia.es/normas/resoluc/Resolucion15mayo2017CalendarioAdmisionComedor.pdf
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1. CRITERIOS para la elaboracion del PRESUPUESTO anual y distribucion de ingresos
entre distintas partidas de gastos. (ROC art 27.2a).

1.1. Definicién del Presupuesto Anual.

El presupuesto es un instrumento de planificacion econdmica del Centro, en el que se
prevé, junto con sus ingresos, los gastos necesarios para alcanzar los objetivos recogidos en el
Proyecto Educativo bajo los principios de equilibrio entre ingresos y gastos, asi como los principios
de eficacia y eficiencia en la utilizacion de los recursos. Asi, entendemos como Presupuesto Anual
del Centro, la previsién de ingresos y gastos para un curso académico y que permite establecer
prioridades en la aplicacion del gasto para la consecucion de los objetivos previstos.

1.2. Elaboracion del Presupuesto.

Tras el analisis de los gastos del curso anterior por parte del/la secretario/a y oidas las
propuestas de la Comisibn Permanente, Memorias y Programaciones de los Departamentos, la
elaboracion del presupuesto correrq a cargo de este/a, con la colaboracion y el visto bueno del
director/a, presentando asi un presupuesto lo mas ajustado a las necesidades del Centro.

Se utilizara la aplicacion SENECA y segun el Anexo I, ajustado a fondos disponibles, a
distribucién entre cuentas de gasto segun Anexo lll y a la consecucién de objetivos o finalidades
para los que fueron librados.

El Consejo Escolar aprobara el proyecto de Presupuesto del Centro y las cuentas de
gestion, por mayoria absoluta y antes de la finalizacién del mes de octubre de cada afio. Una vez
aprobado el proyecto de presupuesto, éste pasara a ser el presupuesto oficial del Centro para el
ejercicio correspondiente, hasta que se apruebe otro, si fuera necesario.

Ademas, el nuevo marco establecido en la legislacion basica estatal en materia de
educacién atribuye competencias a la direccion de los Centros para la contratacion de obras,
servicios y suministros, la autorizacion de los gastos con cargo al presupuesto del Centro y ordenar
los pagos.

1.3. Criterios que seguir en la Elaboracion del Presupuesto:

El presupuesto se compondra de un estado de ingresos y gastos. Se elaborara en primer
lugar, teniendo en cuenta los remanentes del afio anterior y tomando como referencia los gastos
del curso anterior.

Las partidas especificas recibidas desde la Consejeria de Educacion seran utilizadas para el
fin al que se destinen, no pudiendo cambiar asignaciones y gastos de unas partidas a otras.

El presupuesto se efectuard sobre la base de los recursos econémicos consolidados en
cursos anteriores.

Pueden hacerse reajustes en funcion de las necesidades que aparezcan, siempre con las
mismas formalidades previstas para su aprobacioén, o sea, tras su exposicion y posterior aprobacién
por el Consejo Escolar. El presupuesto vincula al Centro en su cuantia total y a sus reajustes. No
podran realizarse reajustes entre gastos de funcionamiento y gastos para inversiones.
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a. Presupuesto de Ingresos.
Para la elaboracion del presupuesto de ingresos, tendremaos en cuenta:

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 podran presupuestar en el
programa de gasto que los motiva.

2. Ingresos por Recursos Propios: Prestacion de servicios, distintos de los gravados por
tasas (cesién de aulas especificas, gimnasio, equipos de sonido, tejados para la produccién de
energia solar, zonas del Centro para cualquier otro tipo de eventos, recaudacion servicio de
fotocopias, seguro escolar, reposicion de libros de texto, indemnizaciones por rotura/deterioro de
enseres, etc.) o de la venta de material y de mobiliario obsoleto o deteriorado que deberd ser
aprobada por el Consejo Escolar.

3. Ingresos procedentes de la Consejeria de Educacion.
3.1. Gastos de funcionamiento.

La Consejeria de Educacion, a través de la Direccion General competente, fijara
provisionalmente para cada uno de los Centros docentes, las cantidades asignadas para gastos de
funcionamiento y procederd a su comunicacién a los mismos antes del dia 30 de noviembre de
cada afo. La Cantidad Asignada para el curso actual, sera la que se debe incluir en el Presupuesto
de Ingresos para gastos de funcionamiento del Centro.

3.2. Inversiones.

Asimismo, con anterioridad al 31 de enero de cada afio, la Consejeria de Educacion, a
través de la Direccién General competente, comunicara a los Centros que proceda la cantidad que
con destino a Inversiones. Al igual que anteriormente se procedid con los gastos de
funcionamiento, en nuestro presupuesto se incluira la Cantidad Asignada para Inversiones en el
presente curso.

A lo largo del afio académico, se iran comprobando, por parte del secretario/a, que los
ingresos al Centro por parte de la Consejeria de Educacién coinciden con los datos comunicados.

4. Fondos procedentes de otras entidades o personas: AMPA, editoriales, organismos
oficiales, universidad, etc.

b. Presupuesto de Gastos.
Con respecto a los gastos, no encontramos con los siguientes tipos:

1. Bienes corrientes y servicios:
- Arrendamientos
- Reparacion y conservacion
- Material no inventariable
- Suministros

- Comunicaciones
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- Transportes
- Gastos diversos
- Trabajos realizados por otras empresas
2. Adquisiciones de material inventariable:
- Uso general del Centro
- Departamentos u otras unidades
3. Inversiones:
- Obras de reparacion, mejora o adecuacion de espacios e instalaciones

- Equipamiento

El Presupuesto de Gastos, se realizara en base a los producidos en el curso anterior,
aumentando esta partida, de forma general, en un porcentaje del 5 %, y segun necesidades en
casos particulares.

Respecto a los gastos en material inventariable, equipos e inversiones, se tendra en cuenta
las necesidades del Centro y los proyectos a realizar para su reparacion, mejora, adecuacion y
equipamiento, y asi garantizar que queden cubiertas las necesidades prioritarias para su normal
funcionamiento, cifiéndose siempre a las cantidades asignadas en el apartado correspondiente a
los ingresos.

Hay que sefialar que 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., asi como los gastos de
capital en: obras de mejora, ampliacién y construccion de edificios, instalaciones, etc., se haran a
propuesta de la Direccion. Si los gastos exceden de 3000 € es necesaria la conformidad de la
Comision de Permanente y la aprobacion del Consejo Escolar si superan los 5000 €. Si la inversion
es superior a los 30.000 €, tendremos que tener en cuenta la Ley 2/200: art. 73 Procedimiento,
art.121 y art. 176 Contratos menores. Si son suministros el limite es 12.000 €

Por ultimo, y tras conocer todos los posibles gastos-ingresos producidos en el Centro, hay
que sefialar que la elaboracién del Presupuesto debera realizarse atendiendo a las siguientes
prioridades:

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

2. Reparacion, conservacion y mantenimientos de equipos y espacios.

3. Reposicién de bienes inventariables.

4. Inversiones y mejoras.

Con caracter general, siempre que el gasto en una Unica compra exceda de 500€, el/la

secretario/a procurara solicitar diferentes ofertas a un minimo de tres proveedores, eligiendo
finalmente, la de menor coste econdmico a igual calidad de material o servicio.
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1.4. Gestion Econdmica por Centros de Gatos.

Los presupuestos de gastos de los Departamentos y otros Centros de gastos se consideraran
cerrados a mediados de septiembre y las partidas no desembolsadas pasardn a la cuenta de
gastos generales. Si algun departamento estuviese en negativo, es decir, hubiera gastado mas
dinero del presupuestado, se le restara en el curso escolar siguiente, salvo situaciones
excepcionales aprobadas por el equipo directivo.

a). Distribucion del presupuesto entre departamentos.

Los criterios para la distribucion del presupuesto entre los departamentos estableceran un
reparto equitativo teniendo en cuenta:

- El nimero de alumnos con los que cuenta el departamento.
- La carga horaria lectiva semanal del mismo.

- El tipo de necesidades con las que cuenta el departamento, entendiendo que los
departamentos a los que se considera con un componente practico o disponen de aulas
especificas con mayores necesidades son: Biologia y Geologia, Educacién Fisica, Educacion
Plastica y Visual, Fisica y Quimica, Musica y Tecnologia.

- En la elaboracién de los presupuestos de cada curso se crearan, paralelamente, Centros
de gastos por departamento, biblioteca escolar y cualquier otro que se considere necesario, siendo
los del presente curso escolar:

Tipo de 6rgano | Centro de Gasto Presupuesto

Departamento de Ciencias Naturales 200,00
Departamento de Ciencias Sociales 200,00
Departamento de Disciplina y Convivencia 100,00
Departamento de Educacion Fisica 300,00
Departamento de Idiomas 200,00
Departamentos Departamento de Lengua 200,00

Departamento de Matematicas 200,00
Departamento de Mdsica 200,00
Departamento de Orientacion 200,00
Departamento de Plastica 200,00
Departamento de Tecnologia 300,00

Biblioteca 200,00
Otros

Tﬂﬂﬂﬂﬂﬂl

Erasmus + 25000
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b). Gestidén de gastos de los Departamentos.
Las compras efectuadas por los departamentos se atendran a las normas siguientes:

1. Ellla jefe/a del departamento es el responsable de la gestion econémica de su
departamento.

2. Las partidas no desembolsadas pasaran a la cuenta de gastos generales.

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

4. Se informara por parte del/la secretario/a del Centro del gasto en fotocopias de los
componentes de cada departamento. Cada profesor dispone de un cddigo para la utilizacion del
servicio de fotocopias, realizandose una revisién trimestral desde secretaria. Si la cantidad
superara ampliamente la media de fotocopias de los componentes del resto de departamentos, el
gasto producido por el exceso podra correr a cargo del mismo.

5. Si se tratase de material inventariable, cualquier adquisiciébn que deseen realizar los
departamentos debe ser solicitada a la Direccion del Centro solicitindolo asi al secretario/a y
debiendo ser autorizada por la direccién. La reposicion de bienes inventariables que constituyen el
equipamiento docente como: equipamientos y utillaje de laboratorios y aulas de ciencias, aulas y
talleres de artes aplicadas, aulas de tecnologia, &mbitos de actividades fisico-deportivas, etc. se
hara previa baja de inventario y con la necesaria justificacion del jefe de Departamento.

6. Si las necesidades superan la dotacion presupuestaria disponible, los Departamentos
podran solicitar un crédito extraordinario o0 aumento de presupuesto mediante informe razonado y
valorado, con conocimiento de la Directiva, pudiendo pedir una ampliacién de presupuesto, si fuera
posible, en la siguiente reunién de Consejo Escolar.

7. Cualquier factura, albaran, se entregaran directamente al secretario, y cualquier peticion
de dieta también se debera pedir al secretario/a directamente evitando intermediarios.

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

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

b) Si la compra se hace al contado, se solicitard en el momento una factura con todos los
requisitos legales oportunos:

- Factura a nuestro nombre: I.E.S. CONCHA MENDEZ CUESTA, y a la direccion C/
GIORDANO BRUNO N.° 10, TORREMOLINOS (MALAGA) C.P. 29620

- CIF: S-4111001-F (es el de la Junta de Andalucia, igual para todos los Centros educativos)
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- Datos del proveedor: NIF o CIF del Proveedor. Nombre del proveedor.

- Datos imprescindibles: Fecha y numero de la factura, firma y sello de la empresa
proveedora. El IVA debe venir desglosado.

El original del albaran o factura se entregard al Secretario/a quedando una copia si se
necesita en poder del jefe/a de departamento correspondiente. Para ser mas facil la localizacion se
pedird que aparezca, ademas, el nombre del Departamento.

9. La gestion de compras, solicitud de ofertas, 6rdenes de compra, seguimiento del pedido, etc.,
se efectuara a través de la Secretaria del Centro.

10. Con caracter general, siempre que el gasto en una Unica compra exceda de 100€, se
procurara solicitar diferentes ofertas a un minimo de tres proveedores.

1.5. Gastos de las salidas. Dietas del profesorado.

La percepcion de dietas serd efectiva cuando el/la profesor/a o personal del PAS sea
requerido, con caracter obligatorio, por la Consejeria de Educacion.

Cualquier gasto ineludible por parte del profesorado serd asumido por el centro previa
presentacion de la factura debidamente conformada.

- Salidas de corta duracion.

El Centro gestionara los medios para la realizacion de este tipo de salidas, pudiendo ser a
cargo del alumnado el coste de los gastos. Estas visitas se organizaran teniendo en cuenta los dias
de entrada gratuita a museos 0 exposiciones. En caso de que no sea posible el acceso libre, se
intentara minimizar los costes para el alumnado, de modo que el factor econémico no sea un gran
limitante.

Se tendran en cuenta si un grupo debe usar medios de trasportes adaptados por
necesidades de algun miembro del alumnado, al realizar el presupuesto de la actividad.

En cualquier caso, el Centro en ocasiones excepcionales se hara cargo de este ultimo gasto
(entradas a museos, etc.) cuando la situacion econdmica familiar de algiin miembro del alumnado,
debidamente justificada, no pueda hacer frente a este desembolso, pudiendo solicitar esta parte de
la ayuda al AMPA.

- Salidas de larga duracion
Este tipo de salidas contaran con todo el apoyo organizativo, didactico y profesional del
profesorado responsable de las mismas y del Centro, pero, sus costes econOmicos seran

completamente sufragados por los alumnos participantes. No obstante, el Centro, previo estudio de
caso, podréa autorizar libramientos especiales.
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Para cada viaje de larga duracion, el Centro facilitara una bolsa de viaje (Movil, dinero en
efectivo, etc.) segun las necesidades del mismo determinadas por el DACE y el equipo directivo
oida la opiniébn de los responsables del viaje. Su uso quedard al arbitrio de la prudente
discrecionalidad de los/as profesores/as responsables del viaje, entendiéndose que no se trata de
cantidades para sufragar actividades programadas sino, situaciones excepcionales que pudieran
surgir. La justificacibn de estos gastos se hard, cuando proceda, con la entrega de las
correspondientes facturas en la Secretaria del Centro. En las situaciones normales estas
cantidades seran reintegradas al Centro a la vuelta del viaje.

Si debido al nimero de actividades presentadas por algun departamento el gasto en salidas
del Centro es demasiado elevado se podra cargar a cuenta de la partida presupuestaria del
departamento.

a. Subvenciones alumnos.

En general, el Centro no subvencionara ninguna actividad, salvo las realizadas dentro de
algun Proyecto con peticién expresa de fondos para la misma.

b. Dietas del profesorado.

Los directores/as de los Centros docentes podran aprobar los gastos de viajes y las dietas del
profesorado derivadas de la realizacion de actividades extracurriculares fuera de la localidad del
Centro, asi como los gastos de representacion del Centro, citaciones oficiales, desplazamientos de
las mismas, etc., debidamente justificadas. Todos estos gastos los abonara el Centro siempre y
cuando no sean asumidos por la Delegacion Provincial de Educacion y Ciencia.

Las dietas de los funcionarios publicos quedan reguladas por los Decretos 54/1989, de 21
de Marzo, B.O.J.A. n° 31 y las modificaciones a este, del Decreto 404/2000, de 5 de Octubre. La
tltima modificacion se recoge en ORDEN de 11 de julio de 2006, por la que se actualizan las
cuantias de determinadas indemnizaciones por razén del servicio y el BOE del 3 de diciembre de
2005.

La peticion de dietas se hara directamente al secretario/a del Centro y contard con la
aprobacioén de la directora.

Estudiada la casuistica del centro las indemnizaciones por el uso del vehiculo particular y
las dietas del profesorado seran las que establece la ORDEN de 11 de julio de 2006, por la que se

actualizan las cuantias de determinadas indemnizaciones por razén del servicio

Este importe de dietas podra ser revisado anualmente.

1.6. Presupuesto anual aprobado en Consejo Escolar.

En el Consejo Escolar celebrado el 24 de octubre de 2017, se aprobaron las cuentas del
ejercicio economico 2016/17 y los presupuestos para el presente curso, detallados a
continuacion:
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Subcuenta Presupuesto en €
1 -Ingresos 90947.31
1.1. - Ingresos por Recursos Propios 1996.8
Recaudacion servicio de fotocopias 250.0
Ingresos por el Servicio de Actividades Extraescolares 250.0
Seguro Escolar 436.8
Reposicion Libros de Texto 510.0
Indemnizaciones por Rotura/Deterioro de Enseres 150.0
Otros Ingresos Recursos Propios 400.0
1.2. - Ingresos por la Consejeria de Educacién 86450.51
Ropa de Trabajo 300.51
Gastos de Funcionamiento Ordinarios 55000.0
Premios y Ayudas 1500.0
Proyecto Escuela Espacio de Paz 800.0
Programa Acompafiamiento Escolar 2100.0
Programa de Gratuidad de Libros de Texto 24000.0
Erasmus: Beca Oapee 2750
1.3. - Ingresos por Otras Entidades 2500.0
Aportaciones de otras entidades 2500.0
2 - Gastos 115061.89
2.1. - Bienes Corrientes y Servicios 107851.89
2.1.1. Arrendamientos 105.0
Material deportivo 105.0
2.1.2. Reparacion y Conservacion 30500.0
Mantenimiento de edificios 3000.0
Mantenimiento de equipos y herramientas 2000.0
Mantenimiento de instalaciones 4000.0
Mantenimiento de equipos para proceso de informacion 4000.0
Mantenimiento Alarmas, Extintores y material de autoproteccion | 3000.0
Mantenimiento de Conducciones y Canalizaciones 1000.0
Mantenimiento de Puertas, Ventanas, Vidrios y otros elementos | 1000.0
Mantenimiento de equipos informaticos 4000.0
Mantenimiento Elementos e Instalaciones del Comedor 300.0
Mantenimiento Equipos de Reprografia 1000.0
Mantenimiento de Jardines y patios 1000.0
Albafileria y reformas varias 5000.0
Mantenimiento de Electricidad y Electrénica 1000.0
Mantenimiento del Mobiliario y otros Enseres 3000.0
2.1.3. Material no inventariable 11950.0
Material de oficina 2000.0
Consumibles de reprografia 1000.0
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Consumibles Informaticos 500.0
Material Didactico 1000.0
Material de Botiquin y Primeros Auxilios 100.0
Material de Ferreteria-Drogueria-Electricidad-Fontaneria 1000.0
Material de Ornato y Decoracion 200.0
Materiales de Construccion 500.0
Material para Direccion y Administracion del Centro 500.0
Otro Material No Inventariable 1000.0
2.1.4. Suministros 15000.0
Energia eléctrica 12000.0
Agua 2000.0
Productos alimenticios 200.0
Sistemas de Autoproteccion y Seguridad 800.0
Productos de limpieza, Aseo e Higiénico-Sanitarios 100.0
2.1.5. Comunicaciones 1600.0
Servicios Postales 300.0
Servicios de Telefonia Fija de la Red Corporativa 1300.0
2.1.6. Transporte 1400.0
Dietas y Desplazamientos personal del centro 300.0
Desplazamientos 100.0
Portes 500.0
Viajes de Estudios, Culturales, Extraescolares e Intercambios 500.0
2.1.7. Gastos Diversos 43246.89
Otros gastos 400.0
Pdlizas de seguros 700.0
Seguro Escolar 353.10
Gastos de Funcionamiento Ordinarios 13243.28
Ropa de Trabajo 300.51
Premios y Ayudas 200.0
Proyecto Escuela Espacio de Paz 800.0
Prevencion Riesgos Laborales 300.0
Premios Paz y Convivencia 200.0
Programa de Gratuidad de Libros de Texto 24000.0
2.1.8. Trabajos realizados por otras empresas 5300.0
Actividades Docentes 2100.0
Servicio de limpieza 200.0
Servicios de reprografia, Fotocopias e impresion 2000
Actividades extraescolares 1000.0
2.1.9. Adquisiciones de Material Inventariable 7210.0
2.1.9.1 Adquisiciones para uso General del Centro 5250.0
Material didactico 200.0
Mobiliario 500.0
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Libros 1000.0
Equipamiento tecnolégico o informatico 1000.0
Material de Biblioteca 200.0
Material Audiovisual 2000.0
Material Deportivo 250.0
Electrodomeésticos 100.0
2.1.9.2 Adquisiciones para uso especifico 1960.0
Libros 500.0
Mobiliario 200.0
Material de biblioteca 200.0
Material audiovisual 210.0
Material deportivo 250
Material de aula o ciclos 100.0
Equipamiento tecnoldgico o informético 300
Material para los departamentos 200.0

2. CRITERIOS para las SUSTITUCIONES del profesorado. (ROC art 27.2b).

2.1. Introduccién y normativa.

La Ley 17/2007, de 10 de diciembre, de Educacion de Andalucia, dedica el Capitulo Il del
Titulo IV a regular la funcidn directiva en los centros docentes publicos, reforzando el papel
protagonista que corresponde a los equipos directivos y, en particular, a las personas titulares de la
direccion de los centros en la gestibn y organizacion de toda la actividad pedagbgica y
administrativa que estos desarrollan y aumentando sus competencias. Asi, el articulo 132.7 de la
Ley 17/2007, de 10 de diciembre, establece que los directores y directoras de los centros docentes
publicos tendran competencia para tomar decisiones en lo que se refiere a las sustituciones que,
por las ausencias del profesorado, se pudieran producir, de acuerdo con lo que a tales efectos se
determine y respetando, en todo caso, los criterios establecidos para la provisiébn de puestos de
trabajo docentes.

El Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento organicos de los
institutos de educacion secundaria regula en los articulos 72.1.q), la potestad de las direcciones de
los centros docentes publicos para decidir en lo que se refiere a las sustituciones del profesorado
gue se pudieran producir por enfermedad u otra causa de ausencia. EI modelo contempla la
asignacion a cada centro de un presupuesto equivalente a un nidmero de jornadas completas de
profesorado sustituto para atender con personal externo las sustituciones del profesorado que se
produzcan a lo largo del curso escolar. Dichas jornadas se distribuiran por parte de las personas
titulares de la direccion que determinaran, en funcion de las bajas sobrevenidas, las jornadas
efectivas que han de ser objeto de sustitucion.

También habra que atender al apartado de los Criterios para las sustituciones del
profesorado, que recoge este documento, en su art. 27.2) b.

En la Orden de 8 de septiembre de 2010 se establece el procedimiento para la gestion de

las sustituciones del profesorado de los centros docentes publicos dependientes de esta
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Consejeria (BOJA 17-09-2010). Nuestro centro, al principio del afio académico, tendra un
presupuesto asignado para sustituciones por parte de la Consejeria, que vendra reflejado en el
programa Séneca como jornadas de las que dispone el centro para sustituciones, en base a los
criterios que recoge la normativa al efecto.

Real Decreto-ley 14/2012, de 20 de abril, de medidas urgentes de racionalizacion del gasto
publico en el ambito educativo:

Articulo 4. Sustitucién de profesores. En los centros docentes publicos, el nombramiento
de funcionarios interinos por sustitucién transitoria de los profesores titulares se producira
Unicamente cuando hayan transcurrido diez dias lectivos desde la situacién que da origen a
dicho nombramiento. El periodo de diez dias lectivos previo al nombramiento del funcionario
interino debera ser atendido con los recursos del propio centro docente. Lo dispuesto en el parrafo
anterior resultard asimismo de aplicacion a las sustituciones de profesorado en los centros
docentes privados sostenidos con fondos publicos.

2.2.  Comunicacion de la ausencia

Con el fin de agilizar la sustitucion del profesorado, las ausencias en el puesto de trabajo
deberan ser notificadas lo antes posible y a algin miembro del E.D. y por el siguiente orden:

1 — Jefatura: 670941761

2 — Jefatura Adjunta: 671590952
3 — Direccion: 671565488

4 — Secretaria: 670941762

5 — iesconchamendezcuesta@gmail.com

A los moviles se debe notificar por el siguiente orden, siempre que sea posible: WhatsApp, SMS
o llamada telefénica

2.3. Criterios generales sobre la sustitucién del profesorado.

Los criterios especificos que, en base a la autonomia como centro, establecemos para decidir
la sustitucién seran los siguientes, sin menoscabo de las decisiones que la direccion deba tomar
con caracter extraordinario segun lo explicitado mas arriba:

- El centro pedira, con caracter inmediato, sustitucién del profesorado de baja cuando se
prevea que va a ser superior a 10 dias lectivos, sabiendo que no la van a cubrir, al menos,
hasta que no transcurran 10 dias lectivos (Por el art. 4 del R.D.-ley 14/2012, de 20 de abril)
Estas bajas se solicitardn siempre que se cuente con jornadas suficiente para ello, si no es
asi, con antelacion la direccion del centro solicitar4 una ampliacion del nimero de jornadas
disponibles al departamento de Provision de Servicio de Personal, justificando las causas
por las que se ha producido el agotamiento de jornadas.

- En el caso de permiso por maternidad, por paternidad y gestacion a partir de la semana n°
37, se pedira sustituto/a a partir del primer dia de la ausencia.
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- El profesorado debera presentar el parte de baja el mismo dia que se produzca para que
la jefatura de estudios a través del sistema Séneca pueda proceder a la solicitud de la
sustitucion.

- En caso de que el cupo no sea suficiente, se dard preferencia a las sustituciones de
asignaturas troncales, y a los impartan mas horas en los cursos. Esto Ultimo, sin obviar la
obligacion de la Direccion de reclamar con la mayor prontitud las sustituciones.

- Una vez que ellla profesor/a tenga conocimiento de la fecha de finalizacion de la baja
debera comunicarlo a la direccion del centro para que sea grabada en Séneca y no utilizar
mas jornadas completas de sustitucion de las necesitadas.

- Una vez al trimestre, la direccion del centro informara al Claustro de Profesores y al
Consejo Escolar de las ausencias que se han producido en el centro y del procedimiento de
sustitucion.

2.4.  Criterios para las sustituciones del profesorado de corta duracion.

a) El profesorado de guardia anotard en el parte de guardia cuales son los profesores
ausentes y los grupos que les corresponden durante toda la jornada lectiva, tras ser notificada la
ausencia por parte del E.D. o de la conserje o detectar que falta el profesor en la ronda de
guardia. Esos grupos seran cubiertos por el profesorado de guardia en esa hora siguiendo el
criterio de reparto equitativo. Siempre que sea posible, el profesorado con guardias especificas
(biblioteca, informética, ATI, etc.) realizara su tarea en las aulas y estancias asignadas. No
obstante, en el caso de que hubiese que cubrir mas grupos que profesores de guardias
ordinarias hubiera, los profesores de guardias especificas se unirdn al servicio de guardia
regular. Ademas, se procedera a revisar todas las instalaciones por si algin profesor/a se ha
ausentado sin el conocimiento de Jefatura de Estudios, nada mas toque el timbre de comienzo
de clase. Siempre que sea posible, al menos un miembro de la guardia permanecera en la Sala
de Profesores, para atender las emergencias que pudieran surgir.

b) En el caso de que la ausencia sea prevista, el profesor/a preparara tareas y realizara las
fotocopias necesarias para que sean realizadas por el alumnado durante la clase y bajo la
vigilancia del profesorado. Los departamentos deberan preparar actividades de refuerzo o
ampliacion para que puedan ser trabajadas en estas horas. Para ello, existiran unos portafolios
en la sala de profesores con las fichas de trabajo de cada asignatura.

c) El profesorado de guardia realizara el control de las ausencias del alumnado en esa hora,
y velara por el cumplimiento de las normas de convivencia establecidas por el equipo docente
para el grupo.

d) En el caso de que el numero de grupos sin profesor/a sea superior al de profesorado de
guardia en esa hora, Jefatura de Estudios determinar& la posibilidad de unir a varios grupos en
el aula de Audiovisuales o llevarlos a las pistas y/o patio, preguntando al profesorado de E.F.
donde es preferible que vayan. Ademas, se dispondra del profesorado que en ese momento
tenga horario de permanencia en el centro. Jefatura de Estudios tendré libertad para organizar
en todo momento la atencion al alumnado, actividad que tendra prioridad sobre cualquier otra,
exceptuando las tareas lectivas.

e) En todo momento, debera permanecer localizado al menos un miembro del Equipo directivo.
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2.5. Permisosy licencias.

Las bajas del personal docente y del PAS se encuentran recogidas en:

Circular de 6 de febrero de 2013, de la direccion general de gestion de recursos humanos,
sobre permisos, licencias y reducciones de jornada del personal docente del ambito de gestion de
la consejeria de educacion, cultura y deporte de la junta de Andalucia.

Circular de 5 de mayo de 2014, de la direccion general de gestion de recursos humanos, por la
gue se procede a la actualizacion de la de 6 de febrero de 2013, sobre permisos, licencias y
reducciones de jornada del personal docente del @mbito de gestion de la consejeria de educacion de la
junta de Andalucia, asi como se incorpora a la misma lo establecido en la orden de 4 de marzo de
2014.

En Séneca se puede encontrar la normativa completa:

Séneca/Documentos/Personal del Centro/Ausencias/Normativa

3. MEDIDAS para la conservacién y renovacioén de instalaciones y equipamientos. (ROC
art 27.2c).

3.1. Medidas para la conservacion y mantenimiento del material.

La utilizacién inadecuada, el abuso y el deterioro anormal de las instalaciones, el mobiliario,
ordenadores, impresoras, libros y enseres del Centro, a la vez que desdice al que comete tales
actos, disminuye la capacidad educativa del Instituto y dificulta la tarea formativa.

Por ello, el deterioro del material e instalaciones del Centro que se produzcan por mal uso o
abuso de los mismos correra siempre a cuenta de quién o quienes lo cometan, sin perjuicio de las
acciones disciplinarias pertinentes. En el supuesto de que no se conozca el causante o causantes
del deterioro, los gastos de reparaciones correran a cargo del grupo-clase donde se hayan
producido y, en su caso, de todos los alumnos del Centro.

La higiene, el aseo y la limpieza personal son aconsejables. Del mismo modo, mantener la
limpieza en las clases, en los pasillos, en la biblioteca, en los talleres, en los servicios y en el
entorno del Centro debe ser una exigencia para todos, y por ello pedimos la colaboracién de todo el
mundo.

Es aconsejable racionalizar y controlar al maximo la utilizacion de las instalaciones del
Centro, dentro y fuera del horario lectivo, por personas o grupos ajenos a €él, por profesores y
alumnos, ya que la falta de control contribuye a un rapido deterioro, ademas de producir
disfuncionalidades.

3.2. Competencias del Centro.
a. Competencias del/la Secretario/a

Seran competencia directa del/la Secretario/a:

Equipos informéticos Biblioteca, Administracion y sala de Profesores

Equipos de grabacidn, reproduccion y proyeccién de imagen/sonido comunes.
Equipos, mobiliario y utillaje escolar en las aulas de uso comun.

Equipos y utillajes de espacios de actividades fisico-deportivas, si son de uso comun.
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- Mobiliario y equipamiento de la Sala de profesores

- Instalacion eléctrica de aulas, laboratorios y Departamentos.

- Instalacion de calefaccion/AC de aulas, laboratorios y Departamentos.

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

- Instalaciones sanitarias de todo el centro.

- Todas las instalaciones, maquinas, equipos y servicios de caracter general.

b. Competencias del Jefe de Departamento/Profesor aula especifica.

Los Jefes de Departamentos y profesores, seran responsables de:

- Equipos informaticos de Departamentos y aulas adscritas a Departamentos

- Equipos de grabacion, reproduccion y proyeccion de imagen y sonido adscritos a
Departamentos.

- Equipos y utillajes de aulas de Tecnologia, laboratorios de Ciencias y Artes
Aplicadas e idiomas.

- Equipos y utillajes de espacios de actividades fisico-deportivas de uso no comun.

- Mobiliario de los Departamentos

3.3. Organizacion de espacios y material especifico.

Se numeran los espacios del centro con un sistema de numeracion de tres digitos,
indicando el primero la planta (0, 1 6 2) y los dos siguientes el nUmero de “habitacion” de la planta,
empezando por la 01 de sureste a noreste. Asi, la 201, serd, de la segunda planta, la primera
desde el sureste (Laboratorio de FyQ, que en este curso es 1° Bac. B).

Cuando se precise la utilizacion de aulas o material especifico, el profesorado debera
realizar su reserva en los cuadrantes habilitados para ello y que se renuevan semanalmente.

a. Espacios o aulas especificas.
Disponemos en el centro de las siguientes aulas especificas:

- Aula 1 de informética.

- Aula de Audiovisuales.

- Biblioteca

- Laboratorio de CCNN (Compartido por ByG y FyQ)

El profesorado podra realizar la reserva de las horas en las que no estén ocupadas por
docencia. A tal efecto se colgaran cuadrantes semanales con las horas disponibles. Cada lunes se
dispondra de los cuadrantes a dos semanas vista. El responsable de elaborar y colgar los
cuadrantes de audiovisuales e informatica seré el secretario. La responsable de elaborar y colgar el
cuadrante de biblioteca ser& la responsable de biblioteca. El profesor o profesora que reserve un
aula sera responsable de velar por el buen mantenimiento de la misma durante el tramo horario en
el que la utilice, dejando la colocacion del mobiliario en su estado original.

b. Material audiovisual especifico.
El centro dispone del siguiente material para su uso por el profesorado. En la siguiente tabla

podemos observar cudél es su ubicacion y el método de reserva:
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MATERIAL UBICACION RESERVA

Proyector Secretaria Previa peticion al
secretario

Previa peticién a la

TV Movil Biblioteca responsable de
biblioteca

Teléfono Movil Despacho de la Previa peticion al
Orientadora. secretario

Cémara de Fotos Secretaria Previa peticion al
secretario

El material se devolvera al lugar correspondiente tras su uso. Las imagenes tomadas en las
salidas realizadas por el centro deberan entregarse al secretario/a para su uso y publicacién en la
pagina web oficial del centro, o cualquier otra actividad de caracter didactico. El profesor/a que
utilice dicho material sera responsable de velar por el buen mantenimiento del mismo durante su
uso.

3.4. Mantenimiento diario

Las incidencias de mantenimiento las podra comunicar cualquier miembro de la comunidad
educativa (principalmente profesores y delegados de clase). El mantenimiento se realizara con
medios propios 0 mediante contratacion. Se contrataran los medios especializados que se
consideren convenientes y aquellos que fuesen necesarios para reforzar los propios. El material
gue esté en malas condiciones o0 a reparar, se dejara bien en secretaria 0 en su ausencia en
conserjeria.

Las incidencias en material tecnoldgico o informatico y de mantenimiento se comunicaran
directamente al secretario por WhatsApp o e-mail, manteniéndose como alternativa los
documentos que a tal efecto existen en la Conserjeria del IES.

Si los desperfectos ocasionados fueran realizados malintencionadamente, se comunicara a
la Jefatura de Estudios.

3.5. Protocolos de mantenimiento rutinario.

Como protocolo, se establece como rutina una inspeccion general durante el mes de
septiembre, antes del inicio del curso. Posteriormente, se realizara otra a mitad de curso y a la
finalizacion de este en junio, para proceder a arreglar los desperfectos durante el verano si fuesen
necesarios.

Los elementos que se deberan revisar, con caracter periédico, serian, al menos los
sefalados en el ANEXO X, siguiendo las recomendaciones del Manual de Uso y Mantenimiento en
Centros Educativos facilitado por la Consejeria de Educacion y Ciencia.

El mantenimiento de los extintores y mangueras (BIES), se realizara anualmente. En lo que
respecta al mantenimiento del ascensor se realizaran revisiones mensuales y la industrial, que tiene
caracter bianual. En ambos casos, estas revisiones se realizardn por una empresa especializada y que
expida certificacion de las labores realizadas. La empresa que viene realizando las revisiones
mensuales del ascensor es KONE, la bianual del ascensor ATISAE y la de los extintores y mangueras
LOAN.
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3.6. Medidas para la conservacion y renovacion de las instalaciones y
equipamiento escolar.

1. Entre las normas de convivencia se considerara el uso adecuado de los materiales,
instalaciones y edificios del centro.

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

3. En el caso de dafios producidos por mal uso con intencionalidad hacia los materiales,
instalaciones o edificios del centro, se podré exigir a las personas responsables la reparacion de
los desperfectos ocasionados, mediante la realizacion de tareas de mantenimiento que compense
el dafio producido, y/o el abono de los gastos originados.

4. Para evitar futuros problemas, cualquier instalacion, maquinaria, aparato... que vaya a
funcionar en el centro deberd cumplir las normas homologacion, que garantice la idoneidad de los
mismos y la correccion de la instalacion resultante.

5. Por la misma razon, el personal que monte cualquier maquinaria, aparato, instalacion,
etc. deberd contar con la capacitacién profesional pertinente y cumplir con todas las normas
exigibles de homologacion de sus trabajos.

6. Conocida una deficiencia y no pudiéndose ésta resolver por el personal del Centro, sera
tramitada por la direccion del centro a la mayor brevedad ante el organismo correspondiente
(Ayuntamiento si se trata de una tarea de mantenimiento o Delegacion Provincial si se trata de una
obra de mayor envergadura). De ello quedara constancia escrita, y si se ve conveniente con
registro de salida.

7. Las instalaciones, juegos, mobiliario... que no relnan garantias de seguridad se
inutilizardn inmediatamente, procediendo a la gestion de la incidencia a la mayor brevedad.

8. El material o mobiliario que no esté en buen uso, no se almacenara en los pasillos.
Debera quedarse, con las debidas garantias de seguridad, en la dependencia donde se encontraba
inventariado hasta que, por el Equipo Directivo, se decida su reparacion, su almacenamiento en
otro lugar o darlo de baja del inventario.

9. Se procurara, en aquellas tareas que lo permitan, la implicacion del alumnado en la
reparacion y embellecimiento de las instalaciones, mobiliario y edificios.

3.7. Mantenimiento de sistemas informaticos y audiovisuales.

El mantenimiento de los sistemas informaticos y audiovisuales lo lleva el coordinador TIC
del centro. Cuando este no pudiera resolver las incidencias llamara a una empresa especializada.

a) Equipos informéaticos de uso general.
Para las incidencias de aquellos equipos informaticos de uso general (biblioteca, sala de

profesores, despachos, departamentos, administracion,...), se comunicarq directamente al
secretario por WhatsApp o e-mail.
b) Ademas, el centro cuenta con:
- 18 PDI (Pizarras digitales interactivas) en los siguientes espacios:

Audiovisuales, Biblioteca, Aula de EPVA 1°B, 1°C, 1°D, 1°E, 2°A, 2°B, 2°C, 2°D, 2°E, 3°A, 3°B, 3°C,
3°D, 3°E, 4°A.

- 10 aulas multimedia: Aula especifica, Tecnologia, Informatica, Musica, 1°A, 4°B, 4°C, 4°D,
1°bac Ay 1°bac B

21



Proyecto de Gestion IES Concha Méndez Cuesta

c) Aula de informética.

El profesorado que necesite usar el aula de informatica, deberé reservarla en el cuadrante
gue se encuentra en la puerta de dicha aula. En los tablones informativos del aula encontraremos
el protocolo de uso y las normas de utilizacion de la sala de informética. Estas se deberan explicar
y dar a conocer al alumnado por parte de los tutores al inicio del curso.

Existe un protocolo para la comunicacion de incidencias de los ordenadores de las aulas de
informatica. En dichas clases, habr4 una capeta clasificadora donde el profesor responsable
encontrara dos anexos:

- Ubicacion del alumnado en el aula. Dicho anexo se facilitara al alumnado al comienzo de
la clase para que apunte su nombre en el lugar y ordenador que vaya a utilizar. El
alumno/a ya conoce las normas a seguir en el aula de informética, debiendo realizar un
control visual antes de iniciar la clase y encender los equipos. Si existe alguna
deficiencia, debera comunicarselo al profesor para que este la haga constar.

- Parte de incidencias. El profesor responsable de dicha clase sera el encargado de
anotar las incidencias encontradas en los equipos.

El coordinador TIC del centro sera el encargado de mantener las instalaciones y equipos del
centro, revisar periédicamente las incidencias, asi como el control del alumnado de las salas de
informética y reponiendo y clasificando los anexos anteriormente mencionados. Si es posible,
reparara dichas incidencias y si no, se pondra en contacto con el organismo competente para la
reparacion de los equipos o bien con la secretaria del centro para la contratacion de servicios
externos.

3.8. Mantenimiento y gestion de la Biblioteca.

Sera responsabilidad del coordinador/a junto con los profesores asignados a la Biblioteca:

a. Registrar, catalogar y clasificar los ejemplares que lleguen al centro, tanto por adquisicion
con los presupuestos propios, como los procedentes de donaciones o envios de la Consejeria. Los
libros adquiridos por otros departamentos también estaran en el registro de la Biblioteca, aunque
fisicamente estén ubicados en otro local. El registro se realizara con ABIES, del que se obtendra el
inventario actualizado indicando procedencia.

b. Gestionar el control de los préstamos de libros, tanto para uso interior como exterior, a
profesores y alumnos.

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

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

e. Canalizar las necesidades de los Departamentos y alumnado.
f. 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.
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g. Organizar la utilizacion de la Biblioteca en coordinacion con el jefe del Dto. de Actividades
Complementarias y Extraescolares, y con la Jefatura de Estudios.

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

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

Ademés de lo sefialado, deberd consultarse la documentacion especifica referida al Plan
Lector del centro, el articulado del ROF que regula este punto y cualquier otro documento que
regule interna o externamente el funcionamiento de la Biblioteca y la responsabilidad de los
profesores responsables de la misma.

La Biblioteca es un recurso méas del centro a disposicién de toda la comunidad educativa.
Desde el curso 2010-11 tiene habilitado servicio de préstamo durante los recreos, por la mafana, y
los martes por la tarde. Aquellos profesores que tienen asignadas responsabilidades en este
espacio, ya en forma de guardias, de atencién al préstamo o de catalogacién deberan cumplir sus
obligaciones y atender estas horas. De no hacerlo, debera ser justificadamente y, si es posible, con
aviso previo para poder cubrir la falta con otro profesor y no desatender el servicio.

Durante las horas en que se imparta Taller de Biblioteca, este espacio no estara disponible
al uso general del centro.

El DACE podra contar con la Biblioteca también para la celebraciobn de actividades
complementarias y de efemérides.

3.9. Mantenimiento y Gestion del Programa de Gratuidad de Libros de Texto.

En las instrucciones del PGLT del presente curso escolar figura que hay un 10% de tasa de
reposicion en los cursos de la ESO.

Ellla profesor/a de cada materia sera el/la encargado/a de entregar los libros de su
asignatura, salvo a los que les faltan por entregar libros del curso pasado. A tales efectos el
Secretario entrega 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 recibir
los libros. El profesor/a 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
obligacion 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.

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 o alumna, de reponer el material
deteriorado o extraviado, de acuerdo con lo que se recoge en la presente Orden. No se entregaran
los nuevos libros de texto al alumnado que no haya entregado los del curso pasado, 0 en su caso,
los haya repuesto.

En los casos detectados de uso indebido, subrayado, pintado, extravio, etc. procedera
segun se establece en el R.O.F. en el apartado al efecto (en todo caso se seguira un orden légico
de actuaciones: hacer que el alumno borre o enmiende el mal uso, proceder a la amonestacion por
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escrito, entrevista con los padres, etc.). De producirse la reiteracion, o directamente segun la
gravedad del caso, proponer a Jefatura de Estudios: la expulsion de 1 a 3 dias, ademas de la
reposicion del material, etc., segun la gravedad del caso.

Al finalizar el curso en Junio el profesorado de cada asignatura sera el encargado de
recoger los libros en junio de los/as alumnos/as, salvo a los/as que le quede para septiembre, que
tendran que entregarlo en la convocatoria extraordinaria. A tales efectos se elaboraran listas para
su control.

Los/as jefes/as de departamento seran los/as encargados de comunicaren tiempo y forma
los libros necesarios de sus ensefianzas asignadas.

3.10. Uso del teléfono.

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

1. Los/las alumnos/as y sus familias.

2. Los programas de formacién del profesorado (CEP, delegaciones, etc.).
3. La administracion educativa.

4. El desarrollo de las materias.

5. La adquisicion de material didactico.

Las llamadas se podran realizar desde el teléfono asignado al profesorado ubicado en la
sala de profesores. Se dispone de un cuadrante donde se anota el dia y hora de la llamada,
namero de teléfono y receptor de la llamada (nombre del alumno, padre/madre o institucién a la
gue se llama), incluso si no se logra la conexién, circunstancia esta que deberd explicitarse en el
cuadrante. Todas las llamadas deberan anotarse en el anexo correspondiente, incluso si
excepcionalmente se realiza alguna de tipo personal debidamente justificada.

El alumnado que necesite realizar una llamada, la realizara a través del profesor de guardia,
debiendo este ultimo registrar la llamada en el cuadrante anterior.

3.11. Exposicion de publicidad.
Sdélo se podra exponer la siguiente publicidad en el Centro:

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

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

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

- Informacion sindical.

3.12. Seguridad en el centro.

Aunque el centro dispone de rejas de seguridad en todas las ventanas de la planta baja del
edificio, disponemos de dos dispositivos de seguridad:

- Sistema de alarma interior por detectores de movimiento. Dicho sistema esté gestionado
por SEGURISUR.

- Sistema de vigilancia interna mediante camaras de grabacion en DVR con HD de 3TB.
Se dispone de 23 caAmaras (16 interiores y 7 exteriores) que proporcionan una grabacion

continua, sefialando en color verde la deteccién de movimiento.
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3.13. Gestidn de aula con i-séneca o Séneca PDA.

Es Obligatorio pasar las faltas del alumnado usando i-séneca, Séneca pda o directamente
en Séneca

3.14. Parking del instituto.

Se dispone de un parking cerrado dentro del centro para el uso por parte del profesorado.
Todo aquel que quiera usar este servicio, debera realizar un pago de 30 €, a modo de senal, para
la entrega del mando de apertura del parking. Este dinero se devolvera a la entrega de dicho
mando.

4. PROCEDIMIENTO para la elaboracion del INVENTARIO ANUAL GENERAL DEL
CENTRO. (ROC art 27.2¢).

4.1. Aclaraciones sobre el Registro de Inventario.

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

2. El Registro de inventario se confeccionard conforme a los modelos que figuran como
ANEXOS XXIV y XXV (Registro de Inventario General) para las altas y bajas, respectivamente, que
se produzcan durante el curso escolar. En dichos ANEXOS encontraremos la siguiente
informacion:

a) Numero de registro: Numeracion correlativa de las adquisiciones de material
inventariable.

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

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

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

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

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: Actuacion 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.
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3. El secretario/a sera 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.

4. Por sus especiales caracteristicas, existira también un libro Registro de inventario de
biblioteca, conforme al modelo expedido por ABIES, que recoja los libros que pasen a formar parte
de la biblioteca del centro, cualquiera que sea su procedencia.

4.2. Elaboracion del registro de Inventario.

a). El secretario/a es el encargado de realizar el inventario general del instituto y mantenerlo
actualizado, usando los ANEXOS XXIV y XXV anteriormente mencionados.

b). El inventario de los departamentos se cumplimentara segin los ANEXOS XXVI y XXVII
(registro de inventario de altas y bajas por departamentos) que sera registrado en Secretaria.

c). Cualquier adquisicion de material bibliografica se registrara en ABIES, indicando su
ubicacién, entregandose como registro de libros, el ofrecido por la aplicacion ABIES, por parte
del/la responsable de biblioteca.

d). 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, segln 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.

e) Material fungible. Es inventariado desde los departamentos si éstos adquieren cualquier
tipo de material tras haber consultado antes a la secretaria del centro.

f) Adquisicion de material inventariable. Para la adquisicibn de material inventariable por
parte de los departamentos los pasos a seguir seran los siguientes:

1. Los jefes de departamento solicitaran tres presupuestos diferentes donde se especifiquen
los articulos a adquirir y sus caracteristicas técnicas, el importe de cada uno, cantidad total
e I.V.A. Estos presupuestos llevaran también el nombre de la empresa suministradora y su
N.I.LF., fecha, firma y sello de la misma, figurando en ellos el nombre del instituto (IES
Concha Méndez Cuesta) y N.I.LF. (S-4111001-F) y la direccién del centro (C/ Giordano
Bruno, n°® 10, Torremolinos. Malaga. C.P. 29620); estos presupuestos se acompafiaran de
una breve memoria justificada de la adquisicion y donde se reflejen las caracteristicas
técnicas de los

articulos que adquirir.

2. Toda esta documentacion sera presentada al Secretario/a.
3. Una vez revisado y comprobada la existencia de saldo en el presupuesto de ingresos
para material inventariable o inversiones en el caso de producirse cualquier instalacion, se

autorizara la adquisicion, comunicando al Jefe de Departamento, quién podré realizar la
adquisicion o encargar al secretario su adquisicion.
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4. En el caso de reparaciones del material inventariable del departamento, se comunicaré al
secretario y se presentaran los presupuestos de las reparaciones para su autorizacion.

5. Por sus especiales caracteristicas, existira también un libro Registro de inventario de
libros de departamento, ANEXO XXVIII, que recoja los libros que pasen a formar parte de la
biblioteca del centro, cualquiera que sea su procedencia. Cada jefe/a de departamento
facilitarhd al responsable de biblioteca los libros que posea el departamento para su
catalogacibn en ABIES. Una vez catalogados, dichos libros se devolverdn a cada
departamento, indicAndose el n° de registro de cada uno. Con este dato, el jefe/a de
departamento completara el ANEXO XXVIII que se entregara, una vez cumplimentado, a
secretaria. También serd responsabilidad del jefe/a de departamento informar al
responsable de biblioteca de la adquisicién de nuevo material o de las bajas de antiguo.

4.3. Procedimientos, responsables y plazos.

Es responsabilidad de cada jefe/a de departamento mantener al dia el inventario de su
departamento (material, mobiliario, libros de departamento), cumplimentar los anexos y comunicar
cualquier tipo de anomalia, desperfecto, extravio o baja de dicho material al responsable
correspondiente.

En el caso de la biblioteca, lo es ellla profesor/a responsable de biblioteca y/o componentes
de proyectos relacionados, seran los responsables del inventario general de libros y de su
catalogacion. Entregaran a secretaria, y en antes del fin del curso escolar, el inventario de
biblioteca ofrecido por la aplicacion ABIES.

Seran responsabilidad de el/la Secretario/a, los equipos y materiales de uso general del
Centro.

En la ultima sesién del ETCP, a celebrar en junio, cada jefe/a de departamento debera
entregar los anexos indicados mas arriba (ANEXOS XXVI, XXVII Y XXVIII) debidamente firmados,
con las altas y bajas en el inventario de su departamento en el curso que finaliza, incluso si no hay
novedades, poniéndolo en conocimiento mediante esa afirmacion.

El/la Secretario/a del Centro los recopilara, clasificard y archivara junto con el resto de altas y
bajas del inventario general del Centro (ANEXOS XXIV, XXV vy registro biblioteca ABIES), para su
aprobacion junto con los demas registros contables en Consejo Escolar, antes de dia 30 de octubre.

5. 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. (ROC art 27.2d).

5.1. Criterios para obtener ingresos de prestacion de servicios.

Entendemos estos ingresos como los derivados de la prestacion de servicios distintos de los
gravados por tasas, asi como otros fondos procedentes de entes publicos, privados o particulares.

Segun normativa, y haciendo referencia a la autonomia de los centros docentes publicos,
estos podran obtener recursos complementarios, previa aprobacién del Consejo Escolar, en los
términos que establezcan las Administraciones Educativas, dentro de los limites que la normativa
vigente establece. Estos recursos no podran provenir de las actividades llevadas a cabo por las
asociaciones de padres y de alumnos en cumplimiento de sus fines y deberan ser aplicados a sus
gastos, de acuerdo con lo que las Administraciones Educativas establezcan. El centro podra
obtener otros ingresos provenientes de:
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- Aportaciones procedentes del Estado, Comunidad Auténoma, Diputacion, Ayuntamiento o
cualquier otro Ente publico o privado, y por cualesquiera otros que le pudiera corresponder.

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

- Ingresos procedentes de convenios formalizados con asociaciones culturales o entidades
sin &nimo de lucro, para el desarrollo de actividades extraescolares y complementarias.

- Ingresos procedentes de convenios de colaboracion con organismos y entidades en materia
de formacién de alumnos en centros de trabajo.

- Los que procedan de la prestacion de servicios y de la venta de bienes muebles, ambos
producto de sus actividades educativas y formativas y distintos de los remunerados por la
normativa especifica de Tasas y Precios Publicos.

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

- Las aportaciones materiales de cualquier tipo al Centro que puedan realizar editoriales,
empresas, entes publicos, asociaciones o particulares se haran a través del Equipo
Directivo y se incluirdn en el inventario del Centro.

- Los que se obtengan de la venta de material y de mobiliario obsoleto o deteriorado que
debera ser aprobada por el Consejo Escolar y con sujecion a lo estipulado en la Ley.

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

- Los fondos procedentes de fundaciones.

- Los derivados de la venta de fotocopias, uso de teléfono, derechos de alojamiento y otros
semejantes.

- Aportaciones correspondientes al premio de cobranza del seguro escolar.

- Ingresos derivados de la utilizacion de las instalaciones para la cafeteria, segun acuerdo de
concesion.

- Cualquier otro ingreso, para el que debera contar con la autorizacion de la Consejeria.

Cuando el Consejo Escolar del centro determine, y siempre de forma argumentada, a
determinadas personas o instituciones podria eximirseles del pago de una contraprestacion por el
uso de las instalaciones del centro.

Todos estos ingresos derivados de la prestacion de servicios se reflejaran, desde secretaria,
en las cuentas de ingresos de recursos propios habilitadas en el programa SENECA de gestion
economica.

5.2. Posibles ingresos en el centro y fijacién de precios
La fijacién de precios podra establecerse en los siguientes supuestos:
- Venta de bienes muebles

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

La fijacion de precios por la prestacion de servicios ofrecidos por el centro y la venta de
bienes muebles derivados de sus actividades educativas, no recogidos en la normativa especifica
sobre tasas y precios publicos sera establecida por el Consejo Escolar.

- Utilizacion ocasional de las instalaciones del centro.

Por la utilizacién ocasional de las instalaciones del centro para fines educativos, de
extension cultural y otros relacionados directamente con el servicio publico de la educacién (aulas,
biblioteca, sala de proyeccion, instalaciones deportivas, aulas de informética), el centro podra
establecer unos precios que seran aprobados por el Consejo Escolar.

- Reposicién de material perdido o dafios producidos por mal uso con intencionalidad
hacia los materiales, instalaciones o edificios del centro.

Segun nuestro plan de centro, se podra exigir a las personas responsables la reparacion de los
desperfectos ocasionados, mediante la realizacion de tareas de mantenimiento que compense el
dafio producido, o el abono de los gastos originados.

En el caso de libros extraviados por el alumnado, se exigira la reposicion del libro o bien el
pago de 30 € por ejemplar. Una vez realizado el pago, se cumplimentara un documento donde se
refleja el nUmero de libros extraviados y la cantidad abonada. Se entregara el original al alumno y
una copia se archivara en secretaria.

Si el dafio es material y no se ha encontrado al responsable, se hara cargo la totalidad de la
clase, debiendo abonar el importe del dafio causado de forma proporcional todos los alumnos
pertenecientes a dicha clase.

- Fotocopias, Encuadernaciones, Plastificados.

Se cobrara una cantidad fijada por el Consejo Escolar para la realizacion de fotocopias u
otras tareas de oficina, para el alumnado o personas ajenas al centro, siempre que éstas se
realicen para alguna gestion relacionada con el centro. Estos seran los precios publicos fijados:

Servicios de Reprografia Precio
Fotocopia una cara A4 By N 5 céntimos
Fotocopia una cara A4 Color 10 céntimos
Fotocopia una cara A3 By N 10 céntimos
Fotocopia una cara A3 Color 15 céntimos

El doble de los precios

Fotocopia doble cara .
marcados anteriormente.

Plastificacion A4 1 Euro

Encuadernado espiral 2 Euros
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Los encargos de trabajos se haran con una antelaciéon minima de 24 horas y con respeto a
la normativa vigente sobre la copia y reproduccién de obras registradas. En el caso de encargos
personales, estos no tendrdn caracter prioritario, se hardn cuando sea posible y se abonaran al
precio indicado anteriormente.

El I.LE.S. Concha Méndez Cuesta no obtiene ningun ingreso por el servicio de comedor
escolar, porgue es una concesion que el ente Publico APAE de la Consejeria de Educacion de la
Junta de Andalucia realiza. Actualmente la explotacion de este servicio la tiene la empresa
Mendoza y Palomo S.L. encargandose el centro de la gestién del comedor a las familias usuarias.
La gestién de los usuarios del comedor (solicitudes, renuncias, altas y bajas) la lleva el secretario
del centro.

- Tasa por el uso de cafeteria.

Recibimos 120 € mensuales por la explotacion del servicio de cafeteria, en concepto de
tasas por el gasto de luz y agua. El servicio lo lleva la autbnoma D? Rosa Caparrés, tras firma de
contrato con la Delegacion Provincial de Méalaga.

6. CRITERIOS para una GESTION sostenible de los RECUROS del centro y de los
RESIDUOS que genere. (ROC art 27.2f).

6.1. Justificacion

El uso responsable de los recursos es, cada vez més, un deber de todos los ciudadanos vy,
de las diferentes organizaciones, especialmente las de caracter publico.

Esto adquiere especial importancia en el caso de los centros educativos, que deben
contribuir a que los alumnos reciban una formacion que incluya el respeto al medio ambiente y el
consumo reflexivo y prudente.

Desde un punto de vista exclusivamente econémico, no podemos olvidar que estamos en
una institucion que utiliza dinero publico y, por tanto, de todos los ciudadanos, para sufragar los
gastos que se generan. Es muy importante que dichos gastos repercutan en la mejora de la
educacion, reduciéndolos en todo lo que pueda ser prescindible.

Por todo ello, el ahorro de recursos basicos, sin perjuicio de la practica docente y del
bienestar de los miembros de la Comunidad educativa.

6.2. Objetivos de una gestion de recursos sostenible.

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

Deben tenerse en cuenta los siguientes principios generales:

- Las medidas de ahorro no deben provocar dificultades para la realizacién de las tareas que
el instituto tiene encomendadas, como centro educativo.

- Debe preservarse e incluso mejorarse la comodidad y el bienestar de los miembros de la
Comunidad Educativa.
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Las reducciones en los consumos no deben forzar modificaciones en la metodologia que se
aplique en la ensefianza, pero en el momento de disefiar dichas metodologias puede y
debe tenerse en cuenta el gasto de recursos que provocan las distintas opciones
disponibles.

Las medidas a tomar deben tener caracter formativo y ejemplificador.

Un buen uso de las nuevas tecnologias puede ser Gtil para conseguir rebajar la utilizacién
de recursos basicos.

Se debe realizar una gestion sostenible y eficiente de todos los recursos del centro y de sus
residuos, compatible con el medio ambiente.

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

Se intentara evitar y reducir los residuos y aumentar el reciclaje y la reutilizacion
Gestionar y tratar los residuos de acuerdo con los estandares de buenas précticas.

Eliminar el consumo innecesario de energia y mejorar la eficiencia en el destino final de la
misma.

Se promovera activamente el consumo y la produccién sostenible, especialmente los
productos con etigueta ecoldgica, organicos y de comercio ético y justo.

6.3. Medidas para conseguir dichos objetivos.
Se consideran como medidas para conseguir los anteriores objetivos:
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.
Realizacion de actividades de concienciacion medioambiental
Establecer un procedimiento anual para que la comunidad educativa realice una reflexion
sobre el uso que hacemos de las instalaciones del Centro y de todos los medios materiales
y de los residuos que generamos, para poner en practica medidas concretas.
Seguir con las medidas establecidas en el Plan de ahorro y contencion del gasto:

- Peticion conjunta de material de oficina para todo el Centro.

- Peticion de al menos 3 presupuestos para todas las compras del Centro de cierta

cuantia.

Favorecer la realizacion coordinada de fotocopias para el alumnado.

Llevar un control del consumo de fotocopias realizados en el Centro: departamentos,
tutorias, etc., y propiciar con ello una conciencia que favorezca un consumo razonable.

Criterios energéticos para adquirir cualquier equipo o maquinaria. Debiendo considerarse
este aspecto como muy importante en cualquier decision que se tome al respecto.
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- Usar equipos y medios eficientes en cuanto a gasto energético, y reconocidos por bajo
impacto ambiental en su obtencidn, vida y posterior reciclaje.

- Usar equipos y medios de buena calidad, fiables y duraderos debido al uso multitudinario y
diario.

6.4. Medidas especificas de ahorro en los recursos.

Nos centraremos en algunos de los de mayor gasto en un centro educativo, para
precisamente por ello exista una mayor posibilidad de ahorro, aunque no supongan un gran
porcentaje, adquieren mucha importancia en términos absolutos.

- Papel y consumibles de sistemas de impresion

El papel es un elemento muy importante en la actividad docente, en los trdmites
administrativos y en las comunicaciones internas y externas. Por eso su consumo es muy elevado
en el instituto y en muchas circunstancias es absolutamente insustituible.

Debemos tener en cuenta que, frecuentemente, su uso va acompafiado de consumibles de
fotocopiadoras e impresoras y de los costes de mantenimiento de dichas maquinas. Estos
consumibles vacios se entregan al recibir los nuevos al responsable de la empresa de informatica
gue nos abastece de ellos.

La mayoria de residuos que se generan en el centro son restos de papel y carton, para los
gue hay instaladas papeleras de reciclaje en todas las aulas y dependencias del centro. Este papel
y cartdén se apila en el centro con la ayuda del personal de mantenimiento, siendo este recogido
una vez a la semana por operarios del Ayuntamiento de Torremolinos, encargados de su posterior
reciclado.

Para conseguir un uso responsable y ajustado del papel y de los consumibles y reducir los
gastos asociados, se establecen las siguientes medidas:

a. Los profesores y personal no docente tendrdn cuentas con clave personal, en la
fotocopiadora. Esta medida permite, por persona, controlar el nimero de copias realizadas.

b. Cuando una fotocopiadora o impresora deja de imprimir, el profesor no debe seguir
insistiendo. Debe solicitar ayuda a otro profesor que conozca mejor el funcionamiento de la
maquina o a los auxiliares de control e informacién (en el caso de las fotocopiadoras). En esos
casos se generan sucesivas érdenes, que se van acumulando en la cola de impresién y que
provocan una gran cantidad de copias absolutamente inutiles.

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

d. En algunos casos, para documentos o comunicaciones breves de los que se vayan a
realizar copias, puede dividirse la pagina en dos, repitiendo el texto en cada parte, para reducir
a la mitad el gasto de papel.
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e. Debemos procurar la reutilizacién del papel, siempre que sea posible. En muchos casos, las
copias desechadas con impresién por una cara sirven para anotaciones, borradores, etc.

f. Es muy habitual recibir correos electrénicos que no es necesario imprimir, ya que pueden
leerse en pantalla y conservarse en un medio informatico. Lo mismo podria decirse de muchas
paginas o documentos de internet.

g. Debemos utilizar la web del instituto y el correo electrénico, cada vez mas, para comunicar 0
distribuir informacién y para poner actividades o materiales a disposicion de los alumnos, en
sustitucién de sus versiones en papel.

h. Cuando se necesiten bastantes copias de un documento de elaboraciéon propia, es
conveniente manejar los tamafnos de letra, espaciados, margenes, etc. para ajustar el nimero
de péginas en el original.

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

j. El papel que se consume en el instituto, cuando finalmente deba eliminarse, se introducira en
el contenedor de reciclado que tenemos en el patio, para contribuir a la fabricacion de papel y
cartén reciclado. Romper el papel antes de depositarlo en los contenedores para reducir el
volumen que ocupa.

k. Utilizar la “vista previa” antes de la impresion para evitar errores
- Electricidad

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

a. Es cierto que los tubos fluorescentes consumen algo mas en el momento del encendido.
Ademas, los apagados y encendidos frecuentes reducen su duracion. Por eso, a veces se
dice que no interesa apagarlos durante cortos periodos de tiempo. Sin embargo, siempre
conviene apagarlos cuando no se vayan a volver a encender durante 15 o 20 minutos.

b. Se ha procedido, por parte del centro, a la desconexién de tubos fluorescentes en zonas
y aulas que no precisen de una iluminacion excesiva, pero siempre garantizando el nivel de
luz adecuado.

c. En adelante se instalaran, en ciertos lugares de poco uso (bafios, pasillos incluso en las
clases) interruptores con temporizador o sensores de presencia y se intentard cambiar,
paulatinamente y segun los presupuestos anuales, los tubos fluorescentes clasicos por los
de LED, ya que se reduce el consumo hasta un 80%.

Es muy importante concienciar al alumnado y al profesorado de la importancia de velar por
el ahorro energético en nuestro centro, debiendo realizar tareas rutinarias como el apagado de
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luces de las aulas al trasladarse a otras especificas, desconexién de ordenadores y pantallas tras
su uso en las salas de informéatica, apagar las luces de las dependencias cuando se quedan
desiertas ,desconectar todos los aparatos eléctricos cuando no se estén usando, buen provecho
energético en departamentos, etc.

- Agua

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

En esta linea, se desarrollaran las siguientes medidas:

a. En ciertos puntos se puede reducir el caudal de agua, asi como limitar la duraciéon de la
apertura, cuando se trata de grifos con pulsador (bafios del alumnado y del profesorado).

b. Cualquier persona que detecte un grifo 0 una cisterna que no cierra o0 cualquier otra
pérdida de agua, lo pondra en conocimiento de algin miembro del equipo directivo, a la
mayor brevedad posible.

c. El riego de los jardines exteriores se limitard a las épocas del afio en las que sea
necesario y se realizard en las horas adecuadas para ello, utilizando sistemas de ahorro
(temporizadores, goteo, etc.)

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

- Plastico, vidrio, aceite, pilas y otros.

En el centro disponemos de un punto verde en el que se encuentran contenedores para el
reciclado de dichos materiales. Una vez llenos, el servicio de mantenimiento o en su caso, la
secretaria, se encargara de depositarlos en los contenedores especificos situados frente al centro.

Con respecto al aceite, disponemos de contenedores especiales para su vertido en el
comedor del centro, realizando el trabajo de transporte y reciclado la empresa MARLO S.L.

Se procedera 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.) intentando concienciar a toda la comunidad educativa de su importancia.

- Supervisores Energéticos.

El centro elegird cada afio a alumnos/as para que desempenen el papel de “supervisores
energéticos”. Su funcidbn sera velar porque toda la comunidad educativa, especialmente el
alumnado, haga un uso responsable de los recursos energéticos del centro.

Siempre que la organizacion del centro lo permita, asi como el horario del profesorado, se

nombrara a un profesor responsable energético y de reciclaje, que contara en su horario con una o
varias horas no lectivas para esta dedicacion.
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7. OTROS aspectos de la GESTION del instituto. (ROC art 27.2g).

7.1. Recursos Humanos del IES Concha Méndez Cuesta.

a. Personal de la Junta de Andalucia.
a) Profesorado.

El IES Concha Méndez Cuesta se inaugur6é en 2007, siendo el curso (2010/11) cuando se
completaron todas las lineas de la ESO (1°- 4° ESO). En el 2015/16 se completaron las 16
unidades previstas (4 por nivel). Ha sido un centro con personal no definitivo y en continuo
crecimiento debido a sus caracteristicas especiales. Durante el curso 2012/13 se cre6 el Aula
Especifica de Educacién Especial. En el presente curso estamos por encima de la capacidad
prevista, contando con cinco cursos de 1°de la ESO, cinco de 2° de la ESO, cinco de 3° de la ESO,
cuatro de 4° de la ESO, 1° de Bachillerato de Ciencias y 1° de Bachillerato de Humanidades y
C.C.S.S., ademas del aula especifica. Esto ha propiciado que tengamos que dividir en dos un aula
taller de tecnologia, reconvertir un aula de Informética y el Laboratorio de F y Q, en aulas
ordinarias, cuyos costes han sido asumidos por el IES, de los GFO. Los datos del profesorado
hasta hoy son:

Curso | Docente Laboral | ATAL | Interino | Practicas | Comisién | Provisional | Definitivo TOTAL
2007/08 1 6 0 2 0 9
2008/09 1 1 1 4 7 5 18
2009/10 3 1 5 0 11 7 26
2010/11 1 1 0 5 11 16 33
2011/12 1 1 3 0 11 22 36
2012/13 1 1 1 0 2 30 34
2012/13 1 1 3 0 1 29 35
2013/14 1 1 1 1 3 30 37
2014/15 1 1 1 1 1 28 36
2015/16 1 1 2 0 2 28 38
2016/17 1 1 0 2 10 25 39
2017/18 2 1 4 0 14 23 44
2018/19 2 1 3 8 14 1 23 52

Por especialidades, en este curso contamos con:

Departamento Especialidad Profesor | Profesora Total
BYG Biologia y Geologia 1 2 3
FYQ Fisica y Quimica 2 0 2
E.F. Educacion Fisica 1 2 3
EPV Dibujo 0 2 2

INGLES Inglés 1 4 5
FRANCES | Francés 0 2 2

35




Proyecto de Gestion IES Concha Méndez Cuesta

Geografia e Historia 0 5
cess Filosofia 1 0 6
Lengua Castellana y Literatura 1 8
LCL. Cultura Clasica 0 1 10
e Matematicas 5 3
Matematicas - 9
Economia 0 1
Musica Musica 1 0 1
Orientacion 0 1 1
Orientacion | Pedagogia Terapéutica 0 2 2
ATAL 0 1 1
Religion Religion 3 0 3
Tecnologia | Tecnologia 3 0 3
TOTAL 18 26 53

Un 44% del Claustro lo forman definitivos, algunos/as de los cuales llevan desde el
nacimiento del Instituto, hace 11 afos. 8 de ellos pertenecen al C.E. ademas de los 4 miembros que
formamos el Equipo Directivo.

b. Personal de Administracion y Servicios (P.A.S.) y de atenciéon educativa
complementaria.

Nuestro instituto cuenta en la plantilla organica del centro con:

Ordenanzas: Hay una plaza, que esta cubierta por una persona provisionalmente, hasta que
no salga a concurso y una PSD, que hace labores de ordenanza.

Administrativos: Hay una plaza, que esta cubierta por una persona provisionalmente, que
viene los lunes y martes y otro administrativo viene todos los dias, menos los martes.

Derechos, obligaciones y proteccion de derechos:

El personal de administracion y servicios y de atencion educativa y complementaria de los
institutos de educaciéon secundaria tendra los derechos y obligaciones establecidos en la legislacion
del personal funcionario o laboral que le resulte de aplicacion.

Asimismo, tendra derecho a participar en el Consejo Escolar en calidad de representante
del personal de administracién y servicios 0, en su caso, del personal de atencion educativa
complementaria, de acuerdo con las disposiciones vigentes, y a elegir a sus representantes en este
organo colegiado.

La Administracion de la Junta de Andalucia establecera planes especificos de formacion
dirigidos al personal de referencia en los que se incluiran aspectos relativos a la ordenacion general
del sistema educativo y a la participacion de este sector en el mismo.

El PAS debera llevar un control de asistencia diaria mediante firma personal.

El Secretario, organicamente, es el superior jerdrquico del PAS, sin perjuicio de las
competencias y potestades que ostenta la Direccion.

Este personal esta compuesto por:
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1.- El/la Ordenanza del Instituto, que colabora en la conservacion y buen funcionamiento del
Centro. Segun normativa, es el trabajador cuyas funciones consisten en:

- la ejecucion de recados oficiales dentro o fuera del centro de trabajo: entrega en registros
oficiales, compras de productos necesarios para el funcionamiento del centro: farmacéuticos,
alimentarios, copias de llaves, etc.

la vigilancia de puertas y accesos a la dependencia donde esté destinado, controlando
las entradas y salidas de las personas ajenas al servicio; el recibir peticiones de éstas
relacionadas con el mismo e indicarles la unidad u oficina donde deban dirigirse:
apertura y cierre de las puertas del centro. Es el/la responsable de mantener la entrada
principal siempre cerrada. Realizara el control de las personas que entran y salen del centro:
atenderlas, recibirlas, preguntarles que necesitan, etc. Una vez que salgan todos los nifios del
centro, hara un recorrido por todas las aulas para comprobar que no queda nadie dentro,
apagar las luces en aquellas aulas que no tengan sensor de movimiento y asegurarse de que
solo una de las puertas de las aulas est4 abierta, la otra debe estar cerrada.

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

- franquear, depositar, entregar, recoger y distribuir la correspondencia; hacerse cargo de
las entregas y avisos, trasladandoles puntualmente a sus destinatarios: cartas en correos
(entrega, franqueo, recogida, etc.) y distribucion de este, bien a Direccion (si el remitente es el
IES), en la taquilla correspondiente a cada profesor, o guardar las cartas para el AMPA.

cuidar del orden: se atenderan las peticiones realizadas por su superior jerarquico con
respecto al mantenimiento del orden en el centro (sala de profesores, pizarras informativas,
conserjeria, archivos, etc.)

custodiar las llaves, encargarse de la apertura y cierre puntual de las puertas de acceso
a la dependencia

- prestar, en su caso, servicios adecuados a la naturaleza de sus funciones en archivos,
bibliotecas, almacenes, ascensores, etc.: llevar al dia el inventario, fechas de caducidades,
etc. del material: consumibles, medicamentos, toner, material fungible, agua, etc. y comunicar
al secretario si se necesita reponer. Deberan estar preparados los partes de los cursos, firmas
del profesorado, guardias del profesorado, etc. a primera hora y recogidos, ordenados y
archivados al terminar el instituto.

atencion al alumnado en los centros docentes, cuando estuviese destinado en ellos: se
atendera cualquier necesidad que los alumnos precisen (cubos y fregona, papel higiénico,
productos de higiene femenina, etc.). En el caso de los medicamentos, se seguira el siguiente
protocolo, teniendo en cuenta que existira un listado donde se podra ver que medicacion esta
autorizada a tomar el alumno/a tanto familiar como médica. En este informe médico, se
informara de que el alumno puede tomar dicho medicamento y que no es alérgico ni tiene
ninguna contradiccion a él. Protocolo que seguir:

1. El alumno, tras consentimiento del profesor, bajara del aula con el pase de pasillo y
buscara al profesor de guardia.

2. Serd este el que evalle el estado del alumno, decidiendo si este puede tomar la
medicacién que trae de casa (si la tuviese), si se le da la medicacion que esta autorizada
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por los padres y médico a recibir (que se encuentra en el botiquin del centro), o si se
llamard por teléfono a su casa para que vengan a recogerlo.

3. En cualquiera de los casos, el profesor de guardia llevard al alumno a conserjeria donde
la ordenanza facilitard la medicacién al profesor junto a un vaso de agua, siendo este el
que le dé el medicamento al alumno. Sera la ordenanza la que debe comprobar en la lista
el medicamento autorizado para dicho alumno. Si es necesario llamar a casa del alumno/a,
sera el ordenanza el encargada de realizar la llamada y anotarlo en el correspondiente
registro de llamadas Si toma medicacién de casa o del botiquin, lo anotara en el apartado
Observaciones la procedencia del medicamento.

4. En caso de no haber ningun profesor de guardia, el alumno acudir4 directamente al
miembro del equipo directivo que esté de guardia, procediendo segun el protocolo que
acabamos de ver.

Comunicara a final de cada mes al secretario, si existe algiin alumno/a que haya necesitado
mas medicamentos o productos de lo normal.

- atender y recoger llamadas telefénicas o de radio que no le ocupen permanentemente.
Llevara un registro de dichas llamadas completando el registro de llamadas. Comunicara al
secretario si algun alumno/a realiza llamadas fuera del rango de normalidad. No se podran
realizar llamadas personales desde el centro si no es en un caso excepcional.

- realizar copias y manejar maquinas sencillas de oficina ocasionalmente cuando se le
encargue.

Estara siempre a disposicion de los 6rganos de gobierno del Centro y del Profesorado para
facilitar el material pedagoégico necesario y para otras actividades que exija el buen funcionamiento
del Centro.

Los alumnos, familias y profesorado la trataran con educacién y respeto y aceptaran, en lo
gue les incumba, la misién que él/ella deba realizar. De igual modo, la persona que ostente este
cargo respetard a todos los miembros de la comunidad educativa, aceptara y realizara las
instrucciones, tareas o labores, propias de su labor como ordenanza, que sus superiores le
encomienden y, en caso de duda sobre algun asunto que se le plantee, consultara con su
inmediato superior jerarquico (el Secretario), y si no pudiese hacerlo, con la Directora.

2.- El personal administrativo se regira por las normas desarrolladas por su convenio. La
secretaria atendera al publico durante las horas reglamentarias. Se pueden considerar funciones
del administrativo: con iniciativa y responsabilidad, con o sin otros empleados a sus 6rdenes,
realizan trabajos que requieren calculos, estudios, preparacion y condiciones adecuadas, tales
como célculos de estadistica, transcripcion de libros de cuentas corrientes, redaccion de
correspondencia con iniciativa propia, liquidaciones y calculo de néminas de salarios, sueldos y
operaciones analogas. Se consideran incluidos en esta definicion los Cajeros de Cobros y
Pagos. Estos trabajadores habran de poseer conocimientos practicos de mecanografia y
manejaran todas las maquinas de oficina con pleno conocimiento de su técnica, a fin de
utilizarlas con el maximo rendimiento. Realizaran también cualquier otro trabajo de similar o
andloga naturaleza que se les pueda encomendar en relacion con la actividad objeto de su
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funcién. Ademas, atendera las llamadas telefénicas y atenderd a las personas que lleguen al
centro cuando la ordenanza no se encuentre en su lugar de trabajo.

Los alumnos, familias y profesorado la trataran con educacion y respeto y aceptaran, en lo
gue les incumba, la mision que él/ella deba realizar. De igual modo, la persona que ostente este
cargo respetard a todos los miembros de la comunidad educativa, aceptara y realizara las
instrucciones, tareas o labores, propias de su labor administrativa, que sus superiores le
encomienden y, en caso de duda sobre algun asunto que se le plantee, consultara con su
inmediato superior jerarquico (el Secretario), y si ho pudiese hacerlo, con la Directora.

3.- El personal de atencion educativa complementaria/monitora: este personal se dedicara a
la tarea que tiene encomendada con el alumnado al que asiste, siguiendo las directrices de los
facultativos y familia, respetando, en todo caso, las normas de funcionamiento del centro.

Calendario laboral:

Segun el VI Convenio colectivo para el personal laboral de la Junta de Andalucia, en
su articulo 31 relativo al Calendario laboral “anualmente cada centro elaborara un calendario
laboral que contendra al menos los siguientes datos: distribucién de la jornada laboral, horario de
trabajo, turnos de personal y descansos, dias festivos, asi como todas aquellas circunstancias
previsibles, que puedan tener incidencia en la organizacion del servicio y, consecuentemente, en el
contenido de dicho calendario. Una vez negociado el periodo de vacaciones se unird como anexo
al calendario laboral. Este sera negociado con la representacion del personal, tendra vigencia anual
y debera estar elaborado antes del 30 de noviembre de cada afio”.

El acuerdo tomado para la aplicacion del calendario laboral por el Personal laboral y la
persona que ostente la Secretaria, con el visto bueno de la Direccion del centro, se adjuntara al
Plan de Centro anualmente.

Llegamos al acuerdo con el PAS que los dias de asuntos propios los cogen en periodo
vacacional del profesorado de entre los periodos de navidades, semana blanca y semana santa y
las vacaciones en Agosto.

c. Personal de empresas privadas.
a) Personal de limpieza.

El servicio de limpieza para nuestro instituto esta contratado por la Delegacién Provincial de
Educacion de Malaga con la empresa BCM Gestionarte. .Dicha empresa nos ofrece cinco personas
cualificadas a tal fin, con un total de 22 horas diarias.

El personal de limpieza contribuye también con su trabajo al correcto funcionamiento del
Centro. Su funcién debe ser respetada. Podran formular a la Secretaria y/o a la Direccion del
Centro las oportunas quejas, siempre que constaten en algunas dependencias abusos en lo que se
refiere a suciedad, a destrozos o a desorden en el material, de las actividades de cada jornada.
Asimismo, este personal observara las instrucciones que el equipo directivo les pudiera dar, de
forma general o con especial referencia a una situacion concreta, y siempre dentro del pliego de
condiciones que rige a la empresa de servicios.
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b) Personal de comedor

El servicio de comedor lo concedié el Ente Publico APAE a la empresa Mendoza y Palomo
S.L.. El personal de esta empresa en nuestro instituto lo compone una cocinera (4h/dia) y dos
monitoras (2h/dia cada una). La gestion del comedor la sigue llevando la secretaria y la direccién
del centro.

c). Actividades Extraescolares.
En el presente curso no han salido por no llegar al minimo de 10 solicitudes.
d). Monitora de educacion especial.

Contamos desde el curso 2013/14 con una monitora de educacion especial encargada del
Aula especifica. La empresa encargada de dicho servicio es SAMU fundacion.

d). Intérprete de signos.

Contamos desde el curso 2013/14 con intérprete de signos para la atenciéon de una alumna
sorda del centro. La empresa encargada de dicho servicio es AIRES CREATIVOS S.L.

7.2. Control de asistencia del profesorado y guardias.

El profesorado debe firmar las horas de permanencia en el centro en el cuadrante-horario
facilitado diariamente y que se encuentra en Conserjeria

El profesorado de guardia dispone de un cuadrante de ausencias que deberan completar
con el profesor/a que falta, el curso al que corresponde y cualquier tipo de incidencia ocurrida. Por
ultimo, las guardias de recreo se realizan por zonas y también se podran consultar en el cuadrante
elaborado para ello. Dichos cuadrantes se encuentran a disposicion del profesorado en la sala de
profesores.

7.3. Faltas del alumnado.

El profesorado debe pasar las faltas del alumnado a través de i-Seneca y en el parte en
papel. Es muy importante que todo el profesorado utilice estos sistemas para facilitar la justificacion
de dichas faltas por parte de los tutores. Estos, deberan justificar las faltas a través del programa
Séneca y antes del 10 de cada mes.

7.4. Organizacion de la gestiéon econémica.

Debido al volumen de facturase e ingresos y segun normativa, en secretaria se trabaja con
dos archivadores diferenciados: archivador de facturas bancarias y archivador de facturas de caja.

a. Facturaciéon bancaria.

En este archivo, guardamos:

a.l. Todas las facturas que se pagan a través del banco, transferencia bancaria, cheque bancario,
transferencias de organismos oficiales y reintegros. Al pasar dichos documentos contables a
SENECA, se ira etiqguetando cada factura con la siguiente nhomenclatura: un nimero de 4 cifras
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donde el primer digito (el nimero 1), indica que la factura corresponde a la facturacion bancaria,
seguida de tres cifras que indican el numero de asiento (001,002,998,999). Este niumero de cuatro
cifras sera el que figure en la opcion CODIGO del asiento introducido en SENECA. Ejemplo: 1015

a.2. Los ingresos hechos por banco. Al pasar dichos documentos contables a SENECA, se ir4
etiquetando cada ingreso con la siguiente nomenclatura: |1 y nimero de ingreso con dos digitos.
Ejemplo: 1107

a.3. Se exceptuan los ingresos procedentes de la Consejeria de Educacion, cuyo asiento Contable
aparece directamente en Séneca.

a.4. Los ingresos hechos por caja. Al pasar dichos documentos contables a SENECA, se ir4
etiquetando cada ingreso con la siguiente nomenclatura: 10 y nUmero de ingreso con dos digitos.
Ejemplo: 1007

a.5. Los reintegros de banco a caja. Al pasar dichos documentos contables a SENECA, se ir4
etiquetando cada ingreso con la siguiente nomenclatura: R y numero de reintegro con dos digitos.
Ejemplo: RO5

a.5. Otros documentos: Certificados del estado de posicién bancaria para la comprobacién de la
conciliacion bancaria, presupuestos, albaranes, comunicados referentes a la Gestion econémica,...

A los cheques entregados, se les realizardn una copia donde la persona que lo recibe
debera indicar su DNI y firmar. Este documento se archivara junto a la factura correspondiente.

Se realizara al menos una vez por trimestre, el punteo de facturas introducidas en SENECA
con las operaciones realizadas en el banco. Pondremos un punto distintivo en la parte superior de
la factura que coincida con el asiento del banco. Se realizardn también las dos conciliaciones
bancarias que marca la normativa: 30 de septiembre y 31 de marzo.

b. Facturacion caja.

En este archivo, guardamos todas las facturas que se pagan con dinero efectivo de la caja.
Al pasar dichos documentos contables a SENECA, se ird etiquetando cada factura con la siguiente
nomenclatura: un numero de 4 cifras donde el primer digito (el numero 0), indica que la factura
corresponde a la facturacidn por caja, seguida de tres cifras que indican el nimero de asiento
(001,002,..,998,999). Este nimero de cuatro cifras serd el que figure en la opcién CODIGO del
asiento introducido en SENECA.

La tenencia de la factura en dicho archivador significa que la factura ha sido abonada al
correspondiente docente o proveedor.

Se realizard el arqueo de caja una vez al mes, en cumplimiento de la normativa vigente.
C. Facturacion electronica.

Sera obligacion de los proveedores, no auténomos, la utilizacion de la facturacion
electrbnica cuando las facturas superen los 3000€ o cuando ya hayan emitido una de este tipo de
facturas, salvo que no superen los 600€.

Se fomentara el uso de este tipo de facturas por parte de los responsables de la Gestion
economica del IES.

d. Contratacion.

Se tendran que hacer contratos con proveedores cuando el gasto por curso escolar, con un
mismo proveedor y por un tipo de servicio vaya a superar los 5000€, cumpliendo la nueva ley
9/2017 de contratos publicos.
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