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INTRODUCCION

El proyecto de gestion del I.E.S. Galileo Galilei recoge la ordenacién y utilizacion de los recursos del
centro, tanto materiales como humanos. Se define como el documento marco que desarrolla las lineas de
gestion econdmica de forma que, desde la autonomia que nuestro Centro tiene para definir nuestro
Proyecto Educativo, asignemos las dotaciones econdmicas y materiales precisas, para desarrollar los
objetivos marcados en el Plan de Centro. Todo ello en base a la siguiente normativa:

e LEY ORGANICA 2/2006, de 3 de mayo, de Educacién (Texto consolidado, 23-03-2018).
e LEY ORGANICA 3/2020, de 29 de diciembre, por la que se modifica la Ley Organica 2/2006, de 3 de

mayo.

e DECRETO 327/2010 de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento Orgénico de los
Institutos de Educacion Secundaria.

e ORDEN de 10 de mayo de 2006, conjunta de las Consejerias de Economia y Hacienda y de
Educacidn, por la que se dictan instrucciones para la gestiéon econémica de los centros docentes
publicos dependientes de la Consejeria de Educacién y se delegan competencias en los Directores
y Directoras de los mismos.

e ORDEN de 11 de mayo de 2006, conjunta de las Consejerias de Economia y Hacienda y de
Educacién, por la que se regula la gestiéon econdmica de los fondos con destino a inversiones que
perciban con cargo al presupuesto de la Consejeria de Educacién los centros docentes publicos de
educacién secundaria, de enseflanzas de régimen especial a excepcién de los Conservatorios
Elementales de Musica, y las Residencias Escolares, dependientes de la Consejeria de Educacién.

e RESOLUCION de 6 de marzo de 2019, de la Oficina Independiente de Regulacién y Supervisién
de la Contratacién, por la que se publica la Instruccién 1/2019, de 28 de febrero, sobre contratos
menores, regulados en la Ley 9/2017, de 8 de noviembre (BOE 07-03-2019).

e ORDEN de 29 de enero de 2015, por la que se regula el punto general de entrada de facturas
electrénicas de la Comunidad Auténoma de Andalucia, asi como el uso de la factura electrénica
en la Administracién de la Junta de Andalucia y en las entidades del sector ptblico andaluz
(BOJA 12-02-2015).

e DECRETO 75/2016, de 15 de marzo, por el que se crea el Registro Contable de Facturas de la
Administracién de la Junta de Andalucia y se establece su régimen juridico (BOJA 22-03-2016).

e INSTRUCCION 1/2005, de 8 de febrero, conjunta de la Intervenciéon General de la Junta de
Andalucia y la Secretaria General Técnica de la Consejeria de Educacion, por la que se establece
el procedimiento de comunicacién de las operaciones con terceros realizadas por los centros
docentes publicos no universitarios, a efectos de su inclusién en la declaracién anual de
operaciones (modelo 347).
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https://www.adideandalucia.es/normas/leyes/LeyOrganica2-2006LOETextoConsolidado2018.pdf
https://www.boe.es/buscar/doc.php?id=BOE-A-2020-17264
https://www.boe.es/buscar/doc.php?id=BOE-A-2020-17264
https://www.adideandalucia.es/normas/resoluc/Resolucion6marzo2019InstruccionContratosMenores.pdf
https://www.adideandalucia.es/normas/ordenes/Orden29enero2015FacturaElectronica.pdf
https://www.adideandalucia.es/normas/decretos/Decreto75-2016RegistroFacturas.pdf
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AUTONOMIA DE GESTION ECONOMICA

El IES Galileo Galilei, como Centro docente publico no universitario perteneciente a la Junta de
Andalucia, goza de autonomia de gestién econdmica en los términos establecidos en la legislacién vigente
(Ley 17/2007, de 10 de diciembre, articulo 129).

En esta misma Ley, se dictamina que, sin perjuicio de que los centros publicos reciban de la
Administracién los recursos econdémicos para el cumplimiento de sus objetivos, podran, asimismo,
obtener, de acuerdo con lo que a tales efectos se establezca, ingresos derivados de la prestacion de
servicios distintos de los gravados por tasas, asi como otros fondos procedentes de entes publicos,
privados o particulares y cualesquiera otros que les pudieran corresponder, los cuales se situardn en la
cuenta autorizada de cada centro y se aplicardn directamente, junto con los primeros, a los gastos de
dichos centros.

Ingresos por Recursos Propios:

— Recaudacion servicio de fotocopias.

— Ingresos por el Servicio de Actividades Extraescolares.
— Seguro Escolar.

— Reposicion Libros de Texto.

— Indemnizaciones por Rotura/Deterioro de Enseres.

— Otros Ingresos Recursos Propios.

Esta autonomia de gestién econdmica se configura como un medio para la mejora de la calidad de la
educacién y se define como la utilizacién responsable de todos los recursos necesarios para el
funcionamiento del IES, a fin de alcanzar convenientemente sus objetivos.

)D[M de centro 3 Prog,ecto de Gestio’n
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CRITERIOS PARA LA ELABORACION DEL PRESUPUESTO ANUAL DEL
IES Y PARA LA DISTRIBUCION DE LOS INGRESOS ENTRE LAS
DISTINTAS PARTIDAS DE GASTO.

El presupuesto es un instrumento de planificacién econémica del Centro, en el que se prevén, junto con los
ingresos, los gastos necesarios para alcanzar los objetivos recogidos en el Plan de Centro, bajo los
principios de equilibrio entre ingresos y gastos para conseguir la mayor eficacia posible en la utilizacion
de los recursos.

a. El presupuesto serd anual.

b. La elaboracién del proyecto de presupuesto serd competencia del Secretario del Centro de
acuerdo con lo establecido en la normativa.

c. El presupuesto se compondrd de un estado de ingresos y gastos. Se elaborard 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 Educacién seran utilizadas para el fin al
que se destinen.

d. La aprobacién del proyecto de presupuesto, asi como la justificaciéon de su cuenta de
gestion, son competencia del Consejo Escolar del Centro.

e. Las operaciones realizadas por el Centro en ejecucién de su presupuesto, tanto de ingresos
como de gastos, contardn siempre con el oportuno soporte documental que acredite la legalidad de los
ingresos y la justificacion de los gastos. La documentacién justificativa original quedard custodiada en el
centro, a disposicién de la Consejeria de Educaciéon y de los 6rganos competentes en materia de
fiscalizacién econémica y presupuestaria.

El soporte documental que acredite los gastos serd siempre factura en la que aparecen reflejados, el
nimero de factura, el CIF o NIF del proveedor y el importe con IVA desglosados. La forma de
presentacion de la factura serd por via electrénica a través del sistema Séneca o en soporte papel. Cada una
de las facturas se abonardn o bien por transferencia bancaria o por caja.

Todas y cada una de las facturas se registrardn en formato digital en un libro de entrada, en el ANEXO I
queda reflejado el modelo utilizado por el centro.

Las facturas se asentardn en Séneca mediante la asignacién de un Cédigo formado por un nimero de
orden y una letra maytscula B o C segtn si el abono se realiza por banco o por caja.

3.1. Estado de Ingresos.

Constituira el estado de ingresos:
a. El saldo final o remanente de la cuenta de gestion del ejercicio anterior.
b. Recursos asignados por la Consejeria de Educacién para gastos de funcionamiento.

c. Otras asignaciones procedentes de la Consejeria de Educacién, como las del Programa de Gratuidad
de Libros de Texto y otros Planes y Proyectos.
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Asignaciones procedentes de la Consejerfa de Educacion para inversiones.
Aportaciones procedentes de otras administraciones y organismos publicos o privados.

Recursos propios, obtenidos en virtud de la autonomia de gestion de los centros docentes publicos,
derivados de la prestacion de servicios distintos de los gravados por tasas:

i) Aportaciones correspondientes a la cobranza del seguro escolar.

ii) Ingresos derivados de la utilizacién ocasional de las instalaciones del centro para fines
educativos.

iii) Los procedentes de la venta de fotocopias, venta de agendas, encuadernaciones y otros
semejantes.

El presupuesto de ingresos se confeccionard, de acuerdo con el anexo I de la Orden de 10 de mayo de
2006, diferenciando:

La prevision de ingresos propios.

La previsién de ingresos como recursos procedentes de la Consejeria de Educacién anotando los
ingresos para gastos de funcionamiento, y, por otra parte, los ingresos para inversiones.

Los fondos procedentes de otras personas o entidades.

La suma de los importes de las tres columnas se correspondera con el global total de los ingresos.

3.2. Estado de Gastos.

El presupuesto anual de gastos comprenderd la totalidad de los créditos necesarios para atender las
obligaciones de conformidad con las siguientes prescripciones:

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

El gasto derivado del abono de los Seguros Escolares, se hara por ventanilla aportando justificante
de abono emitido por la Tesoreria General de la Seguridad social, a través de su pdgina WEB, este
abono se realizara una vez transcurrido un mes desde el fin de la matriculacién ordinaria, y cada
vez que se produzca una matriculacién extemporanea. El alumnado de 1°y 2° de ESO esta exento
de pago de Seguro Escolar. El resto del alumnado abonara 1.12 € por este concepto.

El Centro podrd efectuar adquisiciones de equipos y material inventariable, con cargo a las
partidas de Gastos de Funcionamiento Ordinarios libradas por la Consejeria de Educacion y
siempre que concurran las circunstancias siguientes:

— Que queden cubiertas las necesidades prioritarias del normal funcionamiento del Centro.

)D[M de centro 5 Prog,ecto de @e&tio’n
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Que dichas adquisiciones tengan un limite maximo que quedard cuantificado en el 10% del
crédito anual con cargo a las partidas de Gastos de Funcionamiento Ordinarios de la
Consejeria de Educacion.

No estard sujeto a esta limitacion el material bibliografico que el centro adquiera.
Que la propuesta de adquisicion sea aprobada por el Consejo Escolar del Centro.

La compra de material inventariable o cualquier adquisicién que deseen realizar los
departamentos debe ser solicitada a la Direccién del centro y debera ser autorizada por ésta.
En cuanto al reparto de gastos entre los distintos Departamentos Didacticos, no hay
establecido un criterio cuantitativo fijo, sino que se hard conforme a las necesidades que en
cada curso escolar vayan surgiendo, teniendo siempre como principal referencia las
caracteristicas especificas de cada uno de ellos.

Todos los gastos realizados deben justificarse siempre mediante factura y se debe cumplir los

siguientes requisitos: Datos del centro:

LE.S. Galileo Galilei
C/ Berlin,1. Montequinto, Dos Hermanas, Sevilla 41089
CIF: §-4111001-F.

Sin menoscabo de los datos antes mencionados y que hacen referencia al proveedor.

La factura se entregard a la secretaria quien le dara curso y la custodiard mediante archivo y el registro de

la misma.

Prioridades del Gasto de los departamentos:

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

Reparacion, conservacion y mantenimientos de equipos y espacios.

Reposicion de bienes inventariables.

3.3. Registro de la actividad econdmica.

Se realizard cumplimentando la siguiente documentacién:

a. Registro de ingresos que se confeccionard conforme al anexo IV de la Orden de 10 de mayo de 2006,

haciendo constar: nimero de asiento, fecha, concepto, ingresos, importe acumulado y del banco

donde el Centro tiene su cuenta, en nuestro caso La Caixa.

b. Registro de movimientos en cuenta corriente autorizada por la Consejeria de Hacienda a solicitud de

la de la Consejeria de Educacidn, en los que se incluirdn: nimero de asientos, fecha en que se registra

el movimiento, concepto en el que se especifica el tipo de gasto o ingreso que se ha realizado,

cantidad exacta anotada en la columna de haber (ingreso realizado por el Centro) o debe (gasto

realizado por el Centro y saldo restante). La disposicién de fondos de la cuenta se hard bajo la firma

conjunta del Director y de la Secretaria del Centro. Los pagos ordenados con cargo a la cuenta

corriente se realizardn, preferentemente, mediante transferencias bancarias. El registro de

)D[M de centro
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movimientos en la cuenta corriente se confeccionard segtin el anexo V de la Orden del 10 de mayo de
2006, teniendo en cuenta: nimero de asiento, fecha, concepto, nimero de extracto, debe, haber y
saldo.

c. Registro de movimientos de caja teniendo en cuenta que se podrd mantener efectivos hasta 600 euros
para el abono directo de pequefias cuantias. El registro de movimiento de entrada y salida de fondos
en efectivo se realizard conforme al modelo del anexo VI de la Orden del 10 de mayo de 2006,
teniendo en cuenta: nimero de asiento, fecha, concepto, debe, haber y saldo.

d. Registro de gastos para cada una de las subcuentas previstas en el anexo III de la Orden de 10 de
mayo de 2006, teniendo en cuenta: nimero de asiento, fecha, concepto, base imponible, IVA, total,
total acumulado.

e. El control de la cuenta corriente y de los gastos se hara a través de conciliaciones semestrales entre
los saldos reflejados en el registro de movimientos en cuenta corriente, siguiendo el Anexo XII y XII
bis de la mencionada Orden de 10 de mayo de 2006, y arqueos mensuales de la caja, siguiendo el
Anexo XIII. Las actas, firmadas por el Director y la Secretaria, quedaran al servicio de la Consejeria
de Educacidn y de las instituciones de la Comunidad Auténoma con competencias en la fiscalizacién
de estos fondos.

f. La justificacién de gastos se realiza por medio de certificacion del acuerdo del Consejo Escolar que
aprueba las cuentas. El Director elabora la aprobacién segin el Anexo X de la mencionada Orden 10
de mayo de 2006. El desglose se hace por gastos de bienes corrientes y de servicios, gastos de
adquisiciones de material inventariable e ingresos para inversiones. Una vez aprobado por mayoria de
los miembros del Consejo Escolar con derecho a voto, el Director remite a la Delegacion Provincial
de Educacién, antes del 30 de octubre, la certificacion del acuerdo aprobatorio, segtin el Anexo XI de
la Orden de 10 de mayo de 2006. Las justificaciones originales se custodian en el Centro y estdn a
disposiciéon de la Consejeria de Educacién y de instituciones de la Comunidad Auténoma
competentes en la fiscalizacion de los fondos.

g. Las cantidades no dispuestas en el momento de la finalizacién del curso escolar preferentemente,
incorporarse al siguiente curso escolar.
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MEDIDAS PARA LA CONSERVACION Y RENOVACION DE LAS
INSTALACIONES Y DEL EQUIPAMIENTO ESCOLAR.

4.1. Organizacion de los Espacios.

En nuestro Centro existen aulas de utilizacion habitual (cada curso tiene la suya propia) y otras de caricter
especifico que dependen de los departamentos, como son:

— Taller de Tecnologia.
— Aula de Dibujo.

— Laboratorios.

— Gimnasio.

— Aula de Mdsica.

Ademds, existen espacios compartidos cuya organizacion semanal se rige por el cuadrante colgado en el
panel general de la sala de profesores. Estos espacios son:

— La Biblioteca.

El Salén de Usos Miiltiples (S.U.M.).

El Aula de Informatica.

Aulas de Desdoble.

Aula de coeducacién (Aula Violeta)

El profesor o profesora que reserve cualquier aula o dependencia, serd responsable de velar por el buen
mantenimiento de la misma durante el tramo horario en el que se utilice.

4.2. Mantenimiento de las Instalaciones.

Es competencia de la Secretaria adquirir el material y el equipamiento de uso general del instituto,
custodiar y gestionar la utilizacion del mismo y velar por su mantenimiento en todos los aspectos, de
acuerdo con la normativa vigente y con las indicaciones de la Direccién.

El Secretario deberd custodiar e inventariar los manuales, certificados de garantia y demas documentacién
de los equipos informéticos de la red de administracion.

Debera controlar las maquinas averiadas y avisar al servicio técnico, o proveedor, para su reparacién o
renovacioén, cuando proceda.

Por ello, y con el objetivo de poder llevar un control exhaustivo de los desperfectos ocasionados en las
instalaciones, asi como de las averias propias del uso, el/la delegado/a de clase comunicara directamente la
incidencia al tutor/a y este a la Secretaria, que serd la encargada de recoger toda la informacién y
comunicarla al personal de mantenimiento o a la empresa en cuestién para su reparacién en el menor
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tiempo posible. En la actualidad, no existe personal de mantenimiento fijo, cuando ocurre cualquier
incidente se acude a una empresa que nos factura en funcién del tiempo trabajado.

Si los desperfectos ocasionados fueran realizados malintencionadamente, se comunicard a la Jefatura de
Estudios a los efectos oportunos. Segiin la normativa vigente el alumnado que cause dafios de forma
intencionada a las instalaciones del centro deberd hacerse responsable de los gastos que conlleven su
reparacién o reposicion. Para ello, se les comunicard a los padres, o tutores la cuantia del desperfecto
ocasionado y se le solicitard su abono, o en su defecto que se hagan cargo de la reparacién, en la forma
que estimen oportuna.

A principios de curso, se realizardn campaifias de concienciacién en el alumnado para evitar los actos
vandalicos.

El mantenimiento de las instalaciones del centro se realiza a través de empresas externas:
— Mantenimiento general del centro: Macareno S.L.
— Mantenimiento de ascensores: Embarba.
— Mantenimiento de la Caldera y de equipos de calefaccion: Inclisur.

— La Seguridad Contra Incendios y el mantenimiento de los extintores se adecuaran a la normativa
vigente, a través de la empresa Extindet.

Todos los contratos suscritos se adaptan a la Ley 9/2017, 8 de noviembre, de Contratos del sector publico
tienen duracién de un afio no prorrogable y no superan los 15.000€ IVA excluido.. Estan firmados por la
direccién del centro. Los contratos llevan una memoria de justificacion de gasto (Anexo II) y estdn dados
de alta en Séneca y en el registro general de Contratos del Centro.

4.3. Mantenimiento de Equipos Informaticos y de reprografia.

El coordinador TIC velard por el cuidado y mantenimiento del material tecnolégico, siendo sus funciones
mads relevantes:

e Controlar los usuarios que acceden a los equipos, dando los correspondientes permisos y
contrasefas.

e Hacer un control y seguimiento de los posibles desperfectos causados en los equipos y en las
redes del Centro.

e Limitar el acceso del alumnado a webs no recomendables.

e Asegurar la correspondiente configuracion software de todos los equipos informéticos ubicados en
las distintas aulas y dependencias.

e Gestionar y actualizar la pagina web del Centro.

El mantenimiento de los Equipos de Reprografia los lleva a cabo la empresa Copisur. Segin las
especificaciones de contratos mencionados anteriormente.

Desde el curso escolar 2020/21 la Consejeria de Desarrollo Educativo y Formacién Profesional, ha puesto
a disposicion del profesorado y del alumnado equipos portétiles. Estos equipos se asignan en Séneca.

Asignacioén al profesorado:
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El profesorado que necesite un portdtil para desempefiar la docencia, elevard la solicitud a secretaria. La
secretaria le asignara un equipo y el profesor/a se comprometera a seguir las instrucciones marcadas por la
administracién y a la devolucién del equipo en perfecto uso antes del 30 de junio. Si durante el uso se
produce un fallo en el equipo se le comunicard al coordinador TIC y a la secretaria.

Asignacién al alumnado:

El Alumnado que necesite un portatil se lo comunicard al tutor, el cual elevard la peticion a la secretaria.
La familia del alumno/a recogera el equipo y se comprometerd a cumplir la instrucciones marcadas por la
administracién (mediante documento firmado) y a la entrega del equipo en perfecto estado el tltimo dia de
clase.

4.4. Mantenimiento y Gestion de la Biblioteca.

Sera responsable de la persona que ejerza la Coordinacién del Proyecto de Dinamizacién de la Biblioteca.
Se pretende que este espacio adquiera un papel fundamental en la vida del Centro, proponiendo:

e Convertir la lectura en una estrategia metodoldgica para la mejora del aprendizaje y considerar la
biblioteca escolar como un recurso.

e Fomentar la lectura desde un proyecto global del centro, incorporandola en el curriculo a través de
intervenciones sistematizadas en el aula y en la biblioteca escolar.

e Potenciar la comprensién lectora, ya que es la base de todo aprendizaje, ayuda a mejorar la
competencia en comunicacion lingiiistica, estimula el espiritu critico y contribuye al crecimiento
personal del alumnado.

e Rentabilizar esfuerzos y recursos y colaborar con otros centros educativos, asociaciones
socioculturales, librerias y biblioteca publica de la zona.

e Desarrollo del habito lector.

e Implicar a la comunidad educativa en acciones del proyecto lector anual, en especial a los padres
y madres para elevar la comprension lectora de sus hijos e hijas.

Con el objetivo de desarrollar el habito lector, se han creado tres grupos de Club de lectura, dos para
alumnado, segin el nivel educativo en el que se encuentre. Estas sesiones se llevardn a cabo en horas de
recreo. Y un club de lectura para adultos, que implica a padres, madres y profesorado y que se reunird por
la tarde.

Para llevar a cabo este Proyecto, se llevaran a cabo las siguientes tareas de gestion:
— Cotejar y revisar la informacién disponible con la realidad en lo referente al catdlogo existente.

— Continuar el proceso de catalogacién de los nuevos fondos de la biblioteca y de los ubicados en
los departamentos didacticos.

— Ordenar los fondos.

— Elaborar carnés para el alumnado y miembros de la comunidad educativa que lo soliciten.

— Incluir el catdlogo documental actualizado tanto en Séneca como en la pagina web del centro.
— Readecuar la estructura y equipamiento de la biblioteca.

— Incluir un buzén de sugerencias.
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4.5. Exposicion de Publicidad.

Para la publicacién de cualquier informacién de interés del alumnado hay un tablén frente a la
Conserjeria.

El profesorado dispone de un tablén para asuntos de su interés ademas de las bandejas personales. Para la
informacion oficial y las comunicaciones de los sindicatos se reservardn tablones a tal efecto en la sala del
profesorado.

La plataforma Séneca habilita mecanismos de comunicacion con las familias a través de ipasen.

Las comunicaciones internas del centro se llevan a cabo mediante comunicaciones de Séneca y mediante
correo electrénico.

Ademds, toda la informacion relevante se publicard en la pagina web del centro.

Las redes sociales serdn también plataformas de comunicacién de las actividades del centro a través de los
perfiles de Facebook, Twitter, e Instagram, creados para tal fin.

4.6. Uso del Servicio de Copisteria.

El profesorado procurard encargar las fotocopias con la suficiente antelacién a las ordenanzas; con
cardcter general los encargos se realizardn al menos 24 horas antes.

Eventualmente el profesorado podrd solicitar copias de material didictico necesario para el desarrollo
normal de las clases durante el mismo dia, que se procurardn realizar si las condiciones de servicio lo
hicieran posible.

Cualquier uso personal de la fotocopiadora del Centro tendrd un coste de 0,05 euros la copia. Esta
cantidad serd ingresada en la cuenta del Centro de manera mensual.

El profesorado podra hacer uso de las fotocopiadoras instaladas en la sala de profesores y las de la sala de
reprografia, especialmente si las envia desde los ordenadores del centro que tienen esta posibilidad. Dado
el alto coste de estas maquinas, deben tratarse con sumo cuidado y pedir asesoramiento a las ordenanzas
del Centro ante cualquier duda o problema que surja. Las ordenanzas son exclusivamente las personas
autorizadas para el uso de la multicopiadora.
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5.CRITERIOS PARA LA OBTENCION DE INGRESOS DERIVADOS DE LA
PRESTACION DE SERVICIOS DISTINTOS DE LOS GRAVADOS POR
TASAS, AS COMO OTROS FONDOS PROCEDENTES DE ENTES
PUBLICOS, PRIVADOS O PARTICULARES.

En la actualidad, el centro no obtiene ingresos derivados de la prestacion de servicios. No obstante:

a. En todo caso, si se producen convenios de cesiéon de unidades o instalaciones del Instituto como
polideportivo, salén de actos, salén del alumnado, aulas especificas... serdn analizados y aprobados por
el Consejo Escolar y el correspondiente contrato, en representacion del Instituto, serd firmado por el
Director.

b. La cesién de instalaciones, de producirse, se hard en los términos establecidos por el Consejo Escolar.
En ningin caso la cesién de unidades o instalaciones se hara en horario lectivo o de utilidad para las
actividades propias, programas o planes del Centro. Se hard un seguimiento para velar por el
cumplimiento de los acuerdos suscritos.

c. En ningin caso, los acuerdos de cesion de instalaciones se hardn por un periodo superior a un curso
académico.

d. Se acordard la pertinente compensacién econémica, para sufragar los diferentes gastos ocasionados, de
manera que éstos no mermen los recursos del Centro. Los ingresos que se produjeran se ingresardn en
la cuenta del Instituto y se haran constar en el presupuesto y su liquidacion.
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6. PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACION DEL INVENTARIO
ANUAL DEL CENTRO.

El secretario serd el encargado de realizar el 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, podrdn existir inventarios auxiliares por servicios, departamentos, talleres y otras unidades,
cuando el volumen y diversidad de materiales existentes en dicha unidad lo aconsejen.

e El registro de inventario recoge los movimientos de material inventariable del Centro incluyendo
tanto las incorporaciones como las bajas que se produzcan: mobiliario, equipo de oficina, equipo
informadtico, equipo audiovisual no fungible, material deportivo y, en general, todo aquel que no sea
fungible.

e Se confeccionara respecto a los modelos que figuran como Anexo VIII y VIII bis de la
mencionada Orden de 10 de mayo de 2006, para altas y bajas que se produzcan durante el curso escolar
teniendo en cuenta: nimero de registro, fecha de alta, fecha de baja, nimero de unidades, descripcién del
material, dependencia de adscripcidn, localizacién, procedencia de la entrada, motivo de la baja. Existen
inventarios auxiliares por Departamentos y Biblioteca, conforme al modelo que figura en el Anexo IX de
la mencionada Orden de 10 de mayo de 2006.

a) Mobiliario.

Corresponde a la Secretarfa del centro, y cada jefe de departamento comprobard que el mobiliario
asignado es el correcto, comunicando cualquier averia o rotura para que pueda repararse o darse de baja
cuando proceda. 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.

b) Material fungible.

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

¢) Adquisicion de material inventariable.

Para la adquisicion de material inventariable por parte de los departamentos los pasos a seguir seran los
siguientes:

— Si el Jefe del Departamento se encarga de la compra, solicitard un presupuesto donde se
especifiquen los articulos a adquirir y sus caracteristicas técnicas, el importe de cada uno, cantidad
total e [.V.A. Estos presupuestos llevardn también el nombre de la empresa suministradora y su
C.LF, fecha, firma y sello de la misma, figurando en ellos el nombre del instituto (I.E.S. Galileo
Galilei, ¢/ Berlin, n.1, Montequinto, Dos Hermanas, Sevilla 41089 y C.L.E.: S-4111001-F).

— Este presupuesto se acompafiard de una breve memoria justificada de la adquisicién y donde se
reflejen las caracteristicas técnicas de los articulos a adquirir.

— Esta documentacion serd presentada al Secretaria.

— Una vez revisado y comprobada la existencia de saldo en el presupuesto de ingresos para material
inventariable o inversiones en el caso de producirse, se autorizard la adquisicién, comunicando al
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Jefe/a de Departamento, quién podrd realizar la adquisicion o encargar al secretario su
adquisicion.

— En el caso de reparaciones del material inventariable del departamento, se comunicard a la
secretaria y se presentardn el presupuesto de las reparaciones para su autorizacion.

— Por sus especiales caracteristicas, existird también un libro Registro de inventario de biblioteca,
conforme al modelo que figura como Anexo IX de esta Orden, que recoja los libros que pasen a
formar parte de la biblioteca del centro, cualquiera que sea su procedencia.

7. CRITERIOS PARA LA GESTION DE SUSTITUCIONES DE LAS AUSENCIAS DEL
PROFESORADO

El profesorado comunicard su ausencia y solicitard permiso pertinente, cuando se trate de una ausencia
programada, dejard tareas para su alumnado y serd sustituido por el profesorado de guardia,
preferentemente, por alguien de su mismo departamento. Si la ausencia deriva en baja, Jefatura de
Estudios solicitard un profesor o profesora para suplir la ausencia por el tiempo previsto en la baja. Estas
situaciones deberan ser comunicadas a Jefatura a la mayor brevedad posible.
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8.CRITERIOS PARA UNA GESTION SOSTENIBLE DE LOS RECURSOS
DEL INSTITUTO Y DE LOS RESIDUOS GENERADOS.

Siendo consecuentes con nuestra condicion de EcoEscuela, somos conscientes de la importancia que tiene
la conservacion del medio ambiente. Se impulsaran todas las medidas posibles para disminuir el consumo
energético y usar racionalmente el agua.

Los residuos y su gestion es una de las grandes preocupaciones de la sociedad en que vivimos. Nuestro
Centro seguird, en la medida de sus posibilidades, los siguientes criterios de trabajo para la gestion de
residuos:

e Evitar y reducir los residuos y aumentar el reciclaje y la reutilizacion.
e Gestionar y tratar los residuos de acuerdo a los estdndares de buenas précticas.
e Promover activamente el reciclaje entre el alumnado del Centro.

La mayoria de residuos que se generan en el Centro son restos de papel y cartén, para lo que hay
instalados contenedores de reciclaje en los departamentos y algunas dependencias del Centro, entre ellos
el punto limpio situado frente a la Conserjeria. Cuando es necesario, se comunica a una empresa
especializada la necesidad de transportar este residuo fuera de nuestras instalaciones y ésta se encarga de
llevarlo al lugar adecuado para el 6ptimo reciclaje del mismo. En varias ocasiones, el profesorado,
ayudado por algunos alumnos, han transportado directamente los restos de papel y cartén a principio de
curso. El Ayuntamiento se encarga de recoger el papel para su reciclaje.

Es tarea de todos los responsables del Centro abogar por un consumo comedido de la energia y vigilar que
los aparatos eléctricos al final de la jornada queden desconectados.

Asimismo, se procurard que, tanto la caldera en invierno como los escasos aparatos de aire acondicionado
de los que dispone el centro, se empleen sélo el tiempo necesario para mantener una temperatura ambiente
agradable.

9.DISPOSICIONES FINALES

El presente Proyecto de Gestion se aprobd en el Consejo Escolar celebrado el dia 15 de noviembre de
2022 entrando en vigor a partir de esa fecha.

En Montequinto, a 15 de noviembre de 2022.

El Director. Presidente del Consejo Escolar.
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ANEXOS

ANEXO I

REGISTRO DE ENTRADA DE FACTURAS - EJERCICIO ECONOMICO 2019 /2020

IES GALILEO GALILEI

NO

Fecha
entrada

NIF

Proveedor

N.°
Factura

Descripcién

A/R

Cod. Asiento
Sen.
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ANEXO 11

Junta de Andalucia

LLE.S. Galileo Galilei
Cadigo: 41011491
rlin, 1
41089-Dos Hermanas(Sevilla)

MEMORIA ECONOMICA DE CONTRATO MENOR
(denominacién del contrato)

Para el normal funcionamiento de este centro, asi como para el cumplimiento y realizacién de
los fines que tiene encomendados, de acuerdo con el articulo 118.1 de la Ley 9/2017, de 8 de noviembre,
de Contratos del Sector Publico, se informa la necesidad de contratar el siguiente servicio:

(), con fecha de inicio () y fecha de finalizacion ()

El importe del citado contrato asciende a un maximo de (), IVA incluido y sera ejecutado por la
empresa () Con CIF: () Se establecen pagos mensuales por suministro recibido / servicio prestado.

Por otra parte, se hace constar que en el presente expediente no se esta alterando el objeto del
contrato para evitar la aplicacidn de las reglas generales de contratacidn y que el citado contratista no ha
suscrito mds contratos menores que individual o conjuntamente superen el importe maximo para la
contratacién menor, conforme al articulo 118.3 de la citada Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos
del Sector Publico, habiéndose comprobado por parte de este érgano de contratacion que se ha
cumplido la citada regla.

Por ultimo, conforme a lo previsto en el articulo 132.3 de la Ley 17/2007, de 10 de diciembre,
de Educacién de Andalucia, se acuerda la aprobacién del gasto correspondiente.

En Dos Hermanas, a

El Director:

Fdo.: Javier Pérez Alcazar-Caballero.
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