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PROYECTODEGESTION

1. INTRODUCCION

ElProyectodegestion(art.27delDecreto327/2010)sedefinecomoel
documento que regula y ordena, con el fin de desarrollar y alcanzar los
objetivos del proyecto educativo del centro, la utilizacién de los recursos del
centro,tantomateriales,comohumanos,deacuerdoalmarconormativoque le
resulta de aplicacion (Vid. Anexo I).

Como parte del Plan de Centro, es el instrumento que debe establecer
los criterios a seguir en las decisiones relativas a la gestién de los recursos
humanos, materiales y econdmicos del Centro, favoreciendo el uso
responsable de los mismos. Esto adquiere especial importancia en un centro
educativo, que debe contribuir a que el alumnado reciba una formacién que
incluya el respeto al medio ambiente y el consumo reflexivo y prudente.

Debemosserconscientesquenuestrocentroutilizarecursoseconémicos
publicosparasufuncionamientoy,portanto,sugestiondebesertransparente y
rigurosa y debe estar enfocada a la mejora de la educacion.

Esteproyectodebebasarseenunabuenagestiéndelosrecursosdelos que se
dispone en el Centro, evitando gastos innecesarios y fomentando, en todos
los miembros de la Comunidad Educativa, la consideracién de los
consumosderecursosquerealizamos,yenlosmediosquetenemosanuestra
disposicidon para que se ajusten a lo realmente necesario.

DebemosconsiderarquenuestrolESSanBlasestacompuestodevarios
edificios,todoselloscondécadasdeantigliedad, portanto,sedeberaprestar
unaespecialatenciénalaconservaciénymantenimientodelmismo,asicomo de
sus instalaciones.

Parapoderofrecerunaeducacidonexigenteydecalidadsenecesitarealizar una
gestién eficiente de los recursos del centro, asi como una renovacion continua
de material e instalaciones. No se debe por ello olvidar que todo esto
debeirunidoalrespetoalmedio,esdecir,sedebenpromoverpoliticasdeahorro y de
consumo responsable que repercutan en nuestro entorno y en segundo
lugarytambiéndegranimportancia,enlaeconomiadelCentro.Perolagestion,
comopersonaseducadorasquesomos,debesermasglobalqueparticular;mas
dirigida al futuro que al instante.
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unpabelldondeportivo,unaampliazonadepatiosyjardinesyunazonautilizada como
aparcamiento del profesorado. Son edificios pintados en blanco con
tejadosdetejasypequefiasazoteas,loguesuponeunmantenimientocontinuo y
costoso.

El desarrollo de la actividad docente, (el Centro esta abierto de 8:00 a
22:00desdelunesajueves,losviernessolamenteestaabiertohastalas14:45.
Elcurso22-23seaprobdla aperturade15:00a16:00losjuevesparabrindar servicios
de comedor), y nuestra climatologia, (Aracena estd en la Sierra del
mismonombre,coninviernoslargosyfrios)hacequeseproduzcaungrangasto en
suministros energéticos. Por ello es conveniente invertir en las mejoras de
cierre de los edificios, asi como en mejoras del sistema de calefaccién y red
eléctrica.Tambiénhayqueinvertirtiempoyesfuerzoenmateriaeducativapara evitar
el derroche y concienciar de la situacidon de partida del centro.

Para llevar a cabo una educacién gratuita al alumnado, el Centro debe
disponerderecursosecondmicosquepermitanlacompradematerialnecesario para
las clases y las asignaturas practicas. Este esfuerzo debe ser considerado por
las familias y el personal del Centro y se deben establecer medidas de
concienciaciéon de lo publico y comunitario.

Los dos grandes proyectos en los que participa el centro son: el proyecto
deBilingUismoyEscuelaEspaciodePaz,peroelcentrosehacomprometidocon gran
cantidad de planes y proyectos, que precisan recursos materiales vy
humanos.Ademas,laORDENde9deseptiembrede2008,porlaquesederoga la de 21
de julio de 2006, por la que se regula el procedimiento para la elaboracion,
solicitud, aprobacion, aplicacion, seguimiento y evaluacion de los planes vy
proyectos educativos que puedan desarrollar los centros docentes sostenidos
con fondos publicos y que precisen de aprobacion por la administracion
educativa, asi como la de 11 de mayo de 2007, por la que se modifica la
anterior.

Esto supone que tenemos la dotacién TIC debido al proyecto que se llevo
a cabo en su momento y que ya no es considerado como proyecto por la
Consejeria de Educacién, que tiene como objetivo generalizar el acceso
progresivo de los centros a planes y programas educativos considerados de
importanciaestratégica.Nopodemosmantenerelniveldesustituciénymejora del
material inicial, dado la disminucién de las partidas presupuestarias y la
eliminacion de las especificas de los proyectos Tics. Desde hace algunos cursos
se denomina Proyecto de transformacion educativa TDE.

Se hace necesario el mantener las aulas Tics y de forma general los
equipos de proyeccién de cada aula y los de administracion con los recursos
propiosdelcentro,dentrodelaspartidasdelgastodefuncionamientoordinario.
Necesitamos dotacién econdmica para la continua renovacion de los equipos
informaticos del Centro, como muchas veces hemos hecho saber a nuestra
Delegacion Provincial.Elprofesoradohadeformarsecontinuamenteparaestar
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preparadoypodertrabajarconlasTICydebeeducaralalumnadoenelrespeto y
cuidado que estas instalaciones necesitan. Y, sobre todo, se precisan equipos
actualizados para llevar a cabo las ensefianzas que a dia de hoy se demandan.
Por otra parte, el proyecto bilingie necesita de una formacidén continua y
exigentedelprofesoradoinvolucrado,yelCentrodebeapoyaresteproyectocon los
recursos necesarios para que sea efectivo (auxiliares de conversacion, equipos
audiovisuales, materiales educativos...)

Insistir en la importancia de la formacién continua y de calidad, que
ayudard a la participacion de todo el personal en el Proyecto de Centro, para
poder sentirlo como un proyecto conjunto y propio, con la repercusion en el
cuidadodelasinstalacionesyequiposqueestosupone.Personasmasformadas seran
mas responsables con su pequefio planeta y gozaran de multiples herramientas
para poder transmitirlo.

2. MARCO NORMATIVO

EII.E.S.SanBlascomocentrodocentepubliconouniversitarioperteneciente a la
Junta de Andalucia goza de autonomia en la gestién de sus recursos econdémicos
de acuerdo con:

LaLeyOrganica2/2006,de3demayo(BOEdel4)deEducacion,ensu articulo
120.1, 2y 3:

1. Loscentrosdispondrandeautonomiapedagdgica,deorganizacién
ydegestidnenelmarcodelalegislaciénvigenteyenlostérminos
recogidos en la presente Ley y en las normas que la desarrollen.

2. Los centros docentes dispondran de autonomia para elaborar,
aprobaryejecutarunProyectoEducativoyunProyectodeGestion,
asicomolasNormasdeOrganizaciényFuncionamientodelCentro.

3. LasAdministracioneseducativasfavoreceranlaautonomiadelos
centros de forma que sus recursos econdmicos, materiales y
humanos puedan adecuarse a los planes de trabajo y organizacion
que elaboren, una vez que sean convenientemente evaluados y
valorados

LaORDENde10-5-2006porlaquesedictaninstruccionesparalagestion
econdmicadeloscentrosdocentespublicosdisponeque“loscitadoscentros
publicos gozardn de autonomia en su gestién econdmica en los términos
establecidos en la misma”.

Estaautonomiadegestiénecondmicaseconfiguracomounmedioparala
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mejora de la calidad de la educacidn y se define como la utilizaciéon
responsabledetodoslosrecursosnecesariosparaelfuncionamiento deeste
centro, de forma que podamos alcanzar nuestros objetivos. El ejercicio de
estaautonomiaserealizarasobrelosrecursoseinstrumentosrecibidosdela
Consejeria de
Educacidn.Paralarealizaciéndeesteproyectodegestién,sehaconsultadootranor
mativa que sujeta y define la accién contable y general del Proyecto
Educativo del IES San Blas de Aracena desde el curso 2018-2019.

LOMCE.LeyOrganica8/2013,de9dediciembre.
LEA.Ley17/2007,del0dediciembre.

Resolucion de 8 de marzo de 2017, de la Secretaria General de Finanzas y
Sostenibilidad, por la que se aprueban modelos normalizados de solicitudes
previstas en el Decreto 5/2017, de 16 de enero, por el que se establece la
garantia de los tiempos de pago de determinadas obligaciones de la
AdministraciéndelaJuntadeAndaluciaysusEntidadesInstrumentales.(BOJA de
16-03-2017)

Decreto 5/2017 de 16 de enero, por el que se establece la garantia de los
tiemposdepagode determinadasobligacionesdelaAdministraciéndelaJunta de
Andalucia y sus Entidades Instrumentales. (BOJA de 20-01-2017)

Instruccion de 21 de julio de 2016, de la Direccion General de Formacion
ProfesionalyEducaciénPermanente,sobrelaaplicacidonyjustificacidndegastos  de
funcionamiento de ciclos formativos.

Instruccion de 11 de febrero de 2016,de |la Secretaria General Técnica dela
Consejeria de Educacién, por la que se establece el procedimiento para
lagestidndelasretencioneseingresosdelimpuestosobrelarentadelaspersonasfisica
s, efectuadas por los centros docentes publicos no universitarios, centrosde
profesorado y residencias escolares de titularidad de la Junta de Andalucia.

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 Administracion de la Junta de
Andaluciayenlasentidadesdelsectorpublicoandaluz01(BOJA12-01-2015).

Decreto 274/2010, de 27 de abril, por el que se modifica el Reglamento
GeneraldeTesoreriayOrdenaciondePagos,aprobadoporDecreto46/1986,de
5demarzo,enmateriadereintegrodecantidades. (BOJA delldemayode 2010)

Orden de 11-5-2006, conjunta de las Consejerias de Economia y Hacienda y
de Educaciéon, por la que se regula la gestién econdmica de los fondos con
destinoainversionesquepercibanconcargoalpresupuestodelaConsejeriade

Educacidn los centros docentes publicos de educacidn secundaria, de
ensenanzasderégimenespecialaexcepciéndelosConservatoriosElementales de
Musica, y las Residencias Escolares, dependientes de la Consejeria de
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Educacion. (BOJA 25-5-2006).

Orden de 10-5-2006, conjunta de las Consejerias de Economia y Hacienda y
de Educacidén, por la que se dictan instrucciones para la gestiéon econdmica de
los centros docentes publicos dependientes de la Consejeria de Educacion y se

delegancompetenciasenlosdirectoresyDirectorasdelosmismos.(BOJA25- 5-
2006).
Instruccionl1l/2005de8defebrero,conjuntadelalntervenciénGeneralde la

Junta de Andalucia y de la Secretaria Técnica de la Consejeria de Educacién,
porlaqueseestablecenlosprocedimientosdecomunicacidondelasoperaciones con
terceros realizadas por los centros docentes publicos no universitarios, a
efectos de su inclusién en la declaracién anual de operaciones (modelo 347).

Ordende27-2-1996,porlaqueseregulanlascuentasdelaTesoreriaGeneral de la
Comunidad Auténoma Andaluza, abiertas en las entidades financieras. (BOJA
12-3-1996).

3. CRITERIOS PARA LA ELABORACIéI"l DEL PRESUPUESTO GENERAL
DELINSTITUTOYPARALADISTRIBUCIONDELOSINGRESOSENTRE LAS
DISTINTAS PARTIDAS DE GASTOS.

El presupuesto sera anual y estara integrado por el estado de ingresos y
gastos. Segun se recoge en la Ley 17/2007, de 10 de diciembre, de Educacion
de Andalucia, asi como en la Orden de 10 de mayo de 2006, conjunta de la
Consejeria de Economia y Hacienda y de Educacién, por la que se dictan
instrucciones para la gestion econdmica de los Centros docentes publicos
dependientes de la Consejeria de Educacién y se delegan competencias en los
directores y directoras de los mismos.

Laaprobaciondelproyectodepresupuesto,asicomolajustificaciondela
cuentadegestionsoncompetenciadelConsejoEscolardelcentro.Enelcasode la
justificacion de la cuenta, se realizard por medio de una certificacion del
Consejo Escolar sobre la aplicacion dada a los recursos totales, que sustituira a
losjustificantesoriginales,loscuales,juntocontodaladocumentacién,estaran
adisposicidntantodelaConsejeriacompetenteenmateriadeeducacion,como de los
organos de la Comunidad Auténoma con competencia en materia de
fiscalizacidnecondmicaypresupuestaria,delaCamaradeCuentasdeAndalucia, del
Parlamento de Andalucia, del Tribunal de Cuentas y de los 6rganos de la Unidn
Europea con competencia en la materia.

Se elaborara atendiendo tanto a los remanentes como a los gastos del
curso anterior. Independientemente de la presentacién “oficial”, se podra
emplear un
formatoquefaciliteatodalaComunidadEducativalacomprensiondelapolitica
ingresos y gastos. Una vez conocidas de la Consejeria de Educacién las
cantidades asignadas para gastos de funcionamiento y, en su caso, para
inversiones, se procedera al ajuste del presupuesto inicialmente aprobado.
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Laaprobacion del ajuste presupuestario inicial se realizara en el plazo de un
mes, contado a partir de la fecha en la que el Centro recibe la comunicacién de
la cantidad asignada por la Consejeria de Educacién y Deporte para gastos de
funcionamiento y, en su caso, para inversiones y requerira una vez mas, la
aprobacién del consejo Escolar del Centro.

Hasta tanto se apruebe el presupuesto, la persona que ostente el cargo
de Direccidén, asistida por el Secretario/a del Centro podra autorizar o denegar
gastosyefectuarpagosdestinadosalfuncionamientooperativodelmismo,sus
Departamentos, familias profesionales en sus partidas asociadas a programas
especificos,bienconcargoalremanentedelejercicioanterior,oalosingresos
percibidos en el ejercicio corriente.

Una vez consultado a Delegacién, nos indican que se permite que las
familias profesionales con justificaciones especificas dejen remanente de
partida de curso anterior para hacer frente a las compras/gastos del comienzo
de curso hasta que la Administracion ingrese en la cuenta del centro dicha
partida. Esta practica es habitual en algunos centros al igual que la de gastar
toda la justificacion especifica recibida. Por ello, los departamentos de Fp del
IES San Blas podran optar por alguno de los dos métodos.

Se incluye la referencia normativa que hace referencia a lo anterior
(Instruccién de 21 de julio de 2016, de la Direccion General de Formacion
Profesional Inicial y Educacidn Permanente, sobre la aplicacidon y justificacidon
de gastos de funcionamiento de ciclos formativos) en su punto séptimo.

Séptima. Justificacion econéomica.

La justificacion en los centros del estado de ingresos y gastos derivados de las ensefanzas de formacion
profesional se llevara a cabo mediante la generacion y firma electrénica del anexo Xl especifico del periodo
comprendido entre el 1 de octubre y el 30 de septiembre del afo siguiente.

Las cantidades que no hayan sido dispuestas se incorporaran al curso siguiente como remanente,
teniéndose en cuenta para decidir las cuantias a aportar a los centros para esta finalidad.

El presupuesto vinculara al Centro en su cuantia total, pudiendo
reajustarse, con las mismas formalidades previstas para su aprobacién, en
funcion de las
necesidadesqueseprodujeranalolargodelcursoescolar.Seprocurara,enla
medidadeloposible,quelosajustesserealicenafinalesdelsegundotrimestre o a
comienzos del tercero.

Dicho esto, se deja constancia de que no se hace necesario un ajuste
previo a la aprobacion final de cuentas del curso para conciliar las cifras reales
con lo presupuestado, aunque si se informe al Consejo Escolar de las
principales desviaciones que se hayan producido antes de dicha aprobacion.

Estosgastosserananalizadosporelsecretario/aquepresentaraunpresupuest
o lo mas ajustado posible a las necesidades del centro.
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3.1 SoporteDocumental.

Lasoperacionesrealizadasporelcentroenejecuciondesupresupuesto,
tanto de ingresos como de gastos, contaran siempre con el oportuno soporte
documental que acredite la legalidad de los ingresos y la justificacion de los
gastos:

a) Lascuentasylosdocumentosjustificativosdebenrecogerlatotalidad de
los gastos e ingresos habidos, con los asientos contables
correspondientes y deben reunir los requisitos legales.

b) Las operaciones y anotaciones contables realizadas en medios
informaticosseranarchivadascorrelativamenteparaformarloslibros
contables de caja y banco.

c) El centro mantendra en custodia esta documentacién durante un
periodo minimo de cinco afios, desde la aprobacion de la cuenta de
gestion.

d) Se acuerdaconFPelcomunicar unestado actual de sus cuentasen, al
menos, 3 momentos o instantes anuales (Enero, Mayo vy
Septiembre),parafacilitarsuorganizacionecondmicaylatransiciéon
entre un curso y otro dado que el fin del ejercicio econdmico no
coincide con el del curso.

3.2. Ingresosalcentro.

Partimos de los remanentes del curso anterior. Los remanentes que
estén asociados a ingresos finalistas sélo se podran presupuestar en el
programa de gasto que los motiva.

La Consejeria de Educacidén realizard varios libramientos relativos a
gastos de funcionamiento, asi varios libramientos para los gastos de
funcionamiento para ciclos formativos o partidas especificas de planes vy
programas etc. Si el centro dispone de saldo en cuenta y el Secretario/a y
Director/a estipulan que su uso no compromete el funcionamiento del centro u
otros fines, puede autorizar el
adelantarpartedeestaspartidasantesdelallegadadeloslibramientosoficiales
paralasmismas.Esteadelantoenninglincasoseconsideraraobligatoriode
qué,alcontrario,lalegislacioneconémicanorecomiendaefectuarelgastoantes de
recibir la partida por las complicaciones que ello puede conllevar.

Igualmente, durante el curso escolar, se ingresan otras asignaciones
procedentesdelaConsejeriadeEducacion,comolasasignacionesdelprograma de
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gratuidad de libros de texto, inversiones, programa de acompafamiento, y
aquellos otros que la Consejeria determine tales como Planes y Proyectos.

Se cuenta con el ingreso referente a la utilizacion de la cafeteria que se
abona fraccionado en dos ingresos al centro a lo largo del curso, acordados con
la empresa adjudicada en el servicio.

El centro recibe ingresos por la participaciéon en distintos proyectos
financiados por distintas entidades. Estos ingresos tienen la finalidad de
sufragar en su totalidad los gastos que generen, debiendo realizar el
reembolso de las cantidades no utilizadas para tal fin.

El presupuesto de ingresos se confeccionara, de acuerdo con el anexo I
de la Orden de 10 de mayo de 2006, diferenciando los siguientes conceptos:

e Laprevisiéndeingresos propios.

e 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.

e Losfondosprocedentesdeotraspersonasoentidades.

e La suma de los importes de los tres conceptos anterioresse correspondera
con el total de los ingresos.

4.CRITERIOSPARALAOBTENCIONDEINGRESOSDERIVADOSDELA
PRESTACION DE SERVICIOS DISTINTOS DE LOS GRAVADOS POR
TASAS, ASI COMO OTROS FONDOS PROCEDENTES DE ENTES
PUBLICOS, PRIVADOS O PARTICULARES.

Enelpresupuestodeingresosseincorporanotrosrecursosobtenidosenvirtud de
la autonomia de gestidon de que gozan los centros docentes publicos.

Nuestrocentroobtieneregularmenteingresosprovenientesde:

e Fotocopiasyserviciosdereprografiadelcentro

CopiaColorA4 0,25¢

CopiaColorA3 0,5€
CopiaBlancoNegroA4 0,05€
CopiaBlancoNegroA3 0,1€

RotuladorPizarra Unidad 1,3€

FolioUnidad 0,01€
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PlastificacionesA4 0,2€

PlastificacionesA3 0,4€

EncuadernacionesA4 0,7€

e Lasindemnizacionesporrotura/deteriorodeenseres.

e Prestacion por servicios del Departamento de Hosteleria y Turismo:
Restaurante-Escuela, Cafeteria-Escuela, Comida para LLevar. Estas
seincluyen en el Anexo XI especifico de la justificacion de FP
Hosteleria.

e VentadeAgendasy/omaterialdemerchandisingdelCentro.

e Otrasentidades:
o FondosdelSEPIEparalarealizaciondeproyectoseuropeos,Erasm
us.

Ocasionalmente,sepodranobtenerotrotipodeingresos,como:

e Aportaciones procedentes del Estado, Comunidad Auténoma,
Diputacion,
Ayuntamientoocualquierotroentepublicooprivado,yporcualesquieraot
ros que le pudiera corresponder.

e Ingresos procedentes de convenios formalizados con asociaciones
culturalesoentidadessinanimodelucro,paraeldesarrollodeactividadese
xtraescolares y complementarias.

e Ingresos procedentes de convenios de colaboracién con organismos
y entidades en materia de formacidon de alumnos en centros de
trabajo.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
investigacién 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.

e Los que se obtengan de la venta de material y de mobiliario
obsoleto o deteriorado, para lo que se comunicara a la Delegacion
Provincial, con el fin
deincoarelcorrespondienteexpediente(Dispos.adic.primeralaOrdende
10 de mayo de 2006).
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e Ingresos derivados de la utilizacion ocasional de las instalaciones
del centro para fines educativos, para fines de extensidon cultural o
bien otros fines sociales. El centro podra establecer unos precios
gue seran aprobados por el Consejo Escolar.

e Losfondosprocedentesdefundaciones.

e Cualquierotroingreso,paraelquesedeberacontar,encasodesernecesari
0, con la autorizacion de la Consejeria.

NO ESTA PERMITIDA NINGUN TIPO DE RECOGIDA DE DINERO
PARAACTIVIDADES CON ELALUMNADO,
COMOEXTRAESCOLARESODECUALQUIEROTRAINDOLE, TANTOSIESENEFECTIVOC
OMOPORTRANSFERENCIA. Solo se contempla la excepcion de los proyectos
ERASMUS, en los que la Unidn Europea y el SEPIE, a veces, indican el uso de
ingresos en cuenta.

No se permite la apertura de segundas cuentas bancarias, la entidad y
cuenta bancariadelcentroesunicayvienedeterminadayfijadaporGestionEcondmica
de la Consejeria. Los titulares (claveros) de la cuenta bancaria, que actuan
necesariamente de manera simultanea para autorizar operaciones son la persona
que ocupe la Direccidn y la persona que ocupe la Secretaria.

5. GASTOSDELCENTRO

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

1- La confeccion del estado de gastos se efectuara, conforme al anexo II
de la Ordende10demayode2006,sinmaslimitacionesquesuajustealoscréditos
disponibles, a su distribucion entre las cuentas de gasto que sean necesarias
parasunormalfuncionamiento,yalaconsecuciéndelosobjetivosofinalidades para los
que han sido librados tales fondos.

2- Los centros docentes podran efectuar adquisiciones de equipos vy
material inventariables con cargo a los fondos destinados a gastos de
funcionamiento, siempre que:

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

b. Que las adquisiciones de este tipo no superen el 10% del crédito anual
asignado al centro para gastos de funcionamiento.

c. Antes de realizar la compra, debera haber un informe de la delegacién
territorial en el que se indique si el material estad o no incluido en la programacion
anual centralizada.
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d. El material bibliografico no esta sujeto al limite del 10%.

3- Las intervenciones de adquisicion de suministros, obras, reparacioén,
mantenimiento y/o mejora cuyo importe total sea superior a 10.000 euros,
vendranacompafnadas,siprocedeysiemprequeseaposible,deunexpediente
con,almenos,tres ofertasecondmicasydeellasseinformaraposteriormente
alConsejoEscolardelCentro,oensucasoalacomisiénecondmicadelmismo de las
circunstancias que han motivado la eleccidon de la oferta elegida.

4- Paraelestablecimientodelospagosalosproveedores,seharaconforme
RealDecreto365/2014,de25dejulio,porelquese desarrollala metodologia de calculo
del periodo medio de pago a proveedores de las Administraciones Publicas y las
condiciones y el procedimiento de retencibn de recursos de los
regimenesdefinanciacidonprevistosenlaLeyOrganica2/2012,de27deabril,
deEstabilidadPresupuestariaySostenibilidadFinanciera,queimponeunplazo maximo
de 30 dias para el pago a las empresas y a las administraciones publicas.

5- Asimismo, segun dispone la Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de
Contratos del Sector Publico, los contratos menores, de obras o de suministros
o de servicios, no podran tener una duracién superior a 1 afio, ni ser objeto de
prorroga, y su importe ha de ser inferior a 15.000 euros, para el caso de los
contratos de suministros y servicios, o bien de 40.000 euros, si se trata de un
contrato de obras.

6- SeestableceunordenprioritarioenlasobligacionesdelCentroconrespecto
a los suministradores, proveedores y distribuidores frente al pago de sus deudas,
siendo preferente ante cualquier otra partida econdmica, el pago de
lossuministrosbasicosparaelnormalfuncionamientodelCentro,comoson suministros
de Iluz, agua, comunicaciones, servicios de mantenimiento de edificio,
instalaciones y equipos.

7-Basandonos en el punto anterior, en el caso de pago a proveedores por
facturas asociadas al Programa de Gratuidad de Libros de Texto y, a la espera
de que la Consejeria de Educacidon y Deporte realice ingresos en la partida
relacionada, la Direccion del Centro podra aprobar el abono anticipado de una
factura, aun no teniendo saldo en dicha la partida presupuestaria, en aquellos
casos en los que se considere esencial para el buen funcionamiento o
subsistencia de la empresa y no se interfiera con otros pagos de suministros
basicos para el normal funcionamiento del Centro.

8-Sin menoscabo de lo anteriormente expuesto, la persona que ostente la
Direccion del Centro y en virtud de la autoridad que le otorga la legislacion
vigente,podrasolicitaralConsejoEscolaroalacomisiénecondémicadelmismo, el
estudio y aprobacion de cualquier expediente de gasto o contratacion que
estime oportuno.
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5.1 Gestionecondmicadelosdepartamentosdidacticos.

No se dard una asignacién econdmica a los departamentos; estos podran solicitar
todas aquellas adquisiciones que consideren pertinentes para la realizacién de su
trabajo siempre de forma responsable y justificada por medio del Anexo I, de-
biendo contar con la autorizacion de la Secretaria del centro.

Si algun departamento necesitase excepcionalmente adquisicion de material, por
deterioro del mismo para el desarrollo de su asignatura, tendra que solicitarlo
siendo atendido sdlo si hay superavit en las cuentas del Centro.Si se trata de una
compra contra reembolso se le comunicard a la Secretaria para que se sepa de
gué se trata cuando se reciba el aviso de llegada. También se le informara si lo
trae el servicio oficial de Correos o por el contrario alguna empresa de mensajer-
ia, prefiriéndose siempre el primero ya que las empresas privadas exigen que se
tenga preparado de inmediato el importe cuando vienen a realizar la entrega. No
obstante, es preferible no realizar compras por este método de pago, puesto que
implica tener disponibilidad en efectivo en la caja del centro, algo que no suele
producirse.En la medida posible, se destinara una partida a la adquisicion de li-
bros para ampliar y renovar los fondos bibliograficos del centro. El Coordinador
de Biblioteca realizara una propuesta anual que trasladard a la Secretaria del
Centro que autorizara dicha compra.Las compras efectuadas por los departamen-
tos se atendran a las normas siguientes:

1. La jefatura del departamento es la responsable de la gestidn econdmica de su
departamento realizando las propuestas pertinentes a la Secretaria del centro.

2. El gasto de fotocopias de cada departamento serda asumido por el centro. No
obstante, debido al elevado consumo de copias a color detectado el curso pasa-
do por un uso incorrecto, se ha establecido un limite orientativo de 300 copias a
color por departamento y por trimestre. Este limite tiene caracter orientativo y
podra ajustarse en funcidn de las necesidades reales del profesorado. En caso
de que un departamento considere necesaria una ampliacién del nimero de co-
pias a color, podra solicitarlo para su valoracion y posible aprobacidon. Para ga-
rantizar un uso equilibrado y responsable de los recursos, se enviard una o dos
veces por trimestre un informe a cada departamento con el detalle del gasto
realizado por cada uno de sus miembros, con el objetivo de evitar usos excesi-
vos 0 desproporcionados. En el caso de los departamentos de familias profesio-
nales, los gastos de fotocopias se computaran a sus correspondientes partidas
especificas de gastos de organizacion y funcionamiento de ciclos.

3. Si se tratase de material inventariable, cualquier adquisicion que deseen rea-
lizar los departamentos debe ser solicitada previamente a la Direccidén del centro
y debera ser autorizada por ésta. La solicitud de adquisicion debera ser acom-
pafiada de al menos tres presupuestos distintos, en el caso de que el importe
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sea superior a 1.500€ (IVA incluido), y del impreso de solicitud de adquisicion,
donde el jefe del departamento justifica la necesidad didactica de dicho mate-
rial. Dicho impreso se adjunta como modelo en el Anexo 1, del Proyecto de Ges-
tion, “Hoja de pedido de los departamentos”.

4. Cualquier factura, albaran, peticiéon de dieta, etc. se debera pedir a la Secre-
taria directamente evitando intermediarios e indicando en la factura a qué de-
partamento pertenece.

5. Los pagos que realice el Centro siempre seran a través de transferencia ban-
caria, y los pagos por caja, salvo casos excepcionales informados con lasuficien-
te antelacidn, se limitaran a cantidades inferiores a 600 €.

6. Todas las adquisiciones deberan justificarse siempre con una factura.

RepartoeconomicoentrelosDepartamentosdeFamiliasProfesionales de
FP.

LasensefianzasdeFormaciénProfesionalcuentanconingresosdelaConsejeri
a en partidas personalizadas conocidas como justificaciones especificas, las
cuales la Administracion comunica al final del primer trimestre al Centro e
ingresa al Centro en distintos momentos del afo. Estas cantidades son
estimaciones que nos lanza la Consejeria, que varian en funcion del alumnado
matriculado a lo largo del curso en el ciclo formativo, entre otros factores.

Asimismo, el departamento de Hosteleria es el Unico al que Séneca
permite asentar ingresos, es decir, se completa su presupuesto con la
recaudacién por la recaudacion de donativos por la prestacidn de servicios
diversos: desayuno y almuerzo de acogida a Erasmus, restaurante-escuela,
ofertas de las elaboraciones del taller a la comunidad educativa. Estas
cantidades, las entrega el Jefe/a de departamento al secretario/a, que la
asienta en Séneca en la Justificacion Especifica de FP
HosteleriaylaincorporaaCajaoBanco,entregandojustificantedelaoperacion al
Jefe de Departamento.

5.2 Objetivosdeinversionesymejorasacorto,medioylargoplazo.

Desdeunpuntode vistageneral,lasaccionesprevistassonlassiguientes:

e Mejoradelaimagenexteriordelcentro.
e Reparaciondevallado perimetral, especialmentelazonadeCalle
Duende y Pistas deportivas.

e Renovacion/ampliacidondelsistemadevideo vigilancia.
e Mejora delaszonasde recreo,fuentesdeagua.

e Creacion de zona acotada a modo de taller STEM en el aula Tic
315, mediante la separacion de unmuro de pladur para poder
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usar los dos espacios a la vez y conservar la maquinaria que
alberga.

e Puesta a punto y mejora de la red informatica y aulas especificas
TIC.

e Mejoradelequipamientoinformaticodelprofesoradoinstaladoenlasaulas.
MejoradelabibliotecadelCentro.

Reparaciéndeaulasconhumedadesyotrosdesperfectos.

Acciones necesariasenmateriadeproteccionyprevencion.
Reparaciéndeelevadoresparapersonasdemovilidadreducida.
Reparacidndepuertasy aseos.

Adecuacidén y reparacidon de instalaciones deterioradas por uso y por
suantigledad.

Cabedestacarqueparapoderalcanzaralgunosdelosobjetivosanteriormente
mencionados se hace necesaria la prevision de gastos elevados que sdlo
pueden obtenerse mediante dotaciones para inversiones provenientes de
partidasespecificasprocedentesdelaConsejeriadeEducacionyDeporte,oa través
de una eficiente gestion de los recursos econdmicos del Centro, ahorrando
pequefias cantidades en distintos ejercicios econdmicos que permitan con el
paso del tiempo disponer de un remanente suficiente para poder hacer frente
a dichos gastos.

En este Ultimo caso, en el cierre de cuentas anuales y/o en sesiones de
Consejo Escolar ordinarias o extraordinarias, se aconseja reflejar por escrito
en las observaciones de las mismas el/los uso/s a los que se en un futuro se
vaya a destinar dicho remanente, tras rendir cuentas al Consejo Escolar.

6. INDEMNIZACION POR RAZON DE SERVICIO.

6.1 DIETAS POR PARTICIPACION EN ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS
Y EXTRAESCOLARES.

Las dietas de los funcionarios publicos quedan reguladas por el Decreto
54/1989, de 21 de marzo, sobre indemnizaciones por razén del servicio de la
Junta de Andalucia, y modificaciones sucesivas. El articulo 9 define «dieta»
como la cantidad que se devenga diariamente para satisfacer los gastos de
manutencion y alojamiento que origina la estancia del personal que se
encuentra en comision de servicio. La dieta se halla compuesta de dos factores:
gastos de alojamiento y de manutencion. Las dietas se aplicardan siempre y
cuando los gastos de manutencién y/o alojamiento no incluyan dichas cuantias.
Segln el ROF del IES San Blas, en los viajes de estudio y actividades
complementarias los gastos del profesorado participante deben estar cubiertos
en la medida de lo posible.

De acuerdo con lo dispuesto en el articulo 20.3 del Decreto 54/1989, de 21 de
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marzo, sobre indemnizaciones por razon del servicio de la Junta de Andalucia y
en la Orden de 11 de julio de 2006, por la que se actualizan las cuantias de
determinadas indemnizaciones por razon del servicio, el importe de la
indemnizacion a percibir como gasto de desplazamiento por la utilizacion de
vehiculo particular queda fijado en 0,28 euros por kildmetro recorrido por el uso
de automovil y en 0,078 euros por el de motocicletas. Por tanto, el profesorado
que deba desplazarse a reuniones de ponencias de selectividad, reuniones en la
Delegacion de Provincial de Educacion., etc. recibird una dieta, en concepto de
desplazamiento, de 0.28 6 0,078 € por km. (Anexo 2).

En cuanto a las cantidades en concepto de dietas, se tendra en cuenta lo
siguiente:

Media Terminadespuésdelas15,000 20,41€
S nacomida Egggst;‘:
: \Y
'I\g'?\lNUTENC g}npernoct Comienzanantesdelas14,000term|26,67€ amen(gO%
Pernoctan w;landespuesdelaszz,oo.Dandere 40.82€| |RPF)
do choalasdos
C midas rincipales
s%epern cta aP(?esagfuno
Sinfactura | g jmporte total de la dieta esta La retencion
sujeta a laretencion  del |54 o7¢| Seaplica
perceptor, quien recibe | sobre la
64,27€menos la  retencion baseimponibl
correspondiente ede64,27
€
Con La parte justificada no esta sujeta a retencion. La parte
ALOJAMIE | facturainf | no justificada estara sujetaa la retencion habitual del
NTO erior perceptor. Por tanto, el gasto total para el centro
seranlos64,27€ reteniendoparalRPFloquecorresponday
a64,27€ elrestoesloqueseleentregaalapersonaencuestion.
Con Seleentreganlos64,27€,queestanexentosderetencion
factu
N ra
,i: superior a
L 64,27€
&)

El profesorado que participe en una actividad extraescolar que implique la
salida del centro recibird una asignacién en funcidn de los siguientes criterios:

- Si la salida dura el tiempo del horario escolar matinal el profesorado no
recibird ninguna asignacion en concepto de dieta.

- En los casos en que el viaje organizado por la agencia incluya
alojamiento y manutencién (media pensidén o pensién completa) dentro del precio
total del viaje, el profesorado uUnicamente percibird dietas correspondientes a
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aquellos conceptos no contemplados en dicho paquete. Por ejemplo, si el viaje
incluye pension completa, no se abonaran dietas por comidas.

- Todo viaje o excursidon llevard una memoria detallada que quedara
debidamente custodiada en Secretaria. En el caso de viajes al extranjero, se
prestara especial atencidon a la inclusién de las tarjetas de embarques y facturas
de alojamiento “nominales” en dicha memoria.

- En caso de viajes de estudios que impliquen una duracién igual o superior
a cinco dias el profesorado recibirda una dieta maxima correspondiente a cinco
dias.

- La solicitud de la indemnizacion por razén de servicio se realizara a la
secretaria del Centro por escrito, indicando el nombre y DNI del solicitante, el
servicio realizado, la fecha de realizacién, la hora de llegada y salida, y el n° de
cuenta bancaria para proceder al abono.

Estas dietas deberan ser autorizadas y abonadas por la Secretaria, con el
visto bueno de la Direccion (Anexo 2).

6.2 DIETAS POR SEGUIMIENTO DE LA FORMACION EN CENTRO DE
TRABAJOS Y FORMACION DUAL.

Para el seguimiento del mddulo profesional de Formacién en Centros de
Trabajo se actuara de la siguiente forma:

- En la programacion didactica de dicho mddulo debe venir recogida la
calendarizacién de las visitas pertinentes para el seguimiento de FCT que estara
supervisada por la Direccién del centro.

- Cuando se tenga que realizar la visita, el profesor debe comunicarlo con
48 horas de antelacién para que el Director del centro la autorice.

- Al final del periodo de FCT y antes de la finalizacién del curso escolar en
cuestion, el profesor debe comunicar a la Secretaria del centro la solicitud de
dieta por este motivo que serd cotejada con los datos de rutas, kildbmetros y
autorizaciones del centro

- La dieta por motivo del seguimiento del médulo profesional de FCT se
imputara a la partida especifica para tal fin y se distribuird segun se especifica
en el punto 5.

6.2.1 Distribucién de las partidas para los tutores para el seguimiento de
la Formacién en centros de trabajos.

El reparto de las partidas destinadas al seguimiento del moddulo de
Formacidon en Centros de Trabajo, de las ensefianzas de ciclos formativos, por
parte de los/ tutores nombrados para tal fin, se asignaran a los departamentos
correspondientes en base al niumero de alumnos en centros de trabajo. Los
departamentos, coordinados por el jefe del mismo, haran el reparto entre los
miembros en base al kilometraje desde el centro de trabajo hasta la direccién
donde el alumno realice las practicas. La jefatura del departamento entregara a
la Secretaria del centro la propuesta acordada por el mismo, y esta abonara las
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partidas a los tutores docentes correspondientes, verificando que la informacion
sea correcta. Para ello se contara con las autorizaciones de las visitas para el
seguimiento de la FCT firmadas por la Direccidon del centro.

7. CRITERIOSPARALAGESTIONDELASSUSTITUCIONESDELAS AUSENCIAS
DEL PROFESORADO

Desde la Jefatura de Estudios y con el fin de gestionar las sustituciones del
profesorado del I.E.S. San Blas se proponen las siguientes pautas:

1.-Si el nUmero de horas que se nos adjudica a principios del curso escolar
resulta claramente insuficiente para llevar a cabo la organizacion del centro, el
Equipo Directivo ha de pedir horas extraordinarias a la Delegacion Provincial.

2.-Desdeelmismomomentodeproducirsesecomunicarayserealizara el tramite
que establezca la legislacion vigente.

3.-Lasbajassecubriransiempreporelserviciodeguardia,establecido  por el
Centro.

4.-Cuando el profesorado se encuentre en viajes de estudios seatendera al
resto de su alumnado con el profesorado de guardia.

5.-En intercambios con centros del extranjero se intentara cubrir con
profesorado sustituto, segun el nimero de dias y la adscripcidon del profesorado
participante a los distintos departamentos didacticos.

6.-Los permisos oficiales a los que el profesorado tiene derecho
(matrimonio, paternidad,estudios...)secubriranconprofesoradosustituto y en su
defecto por el servicio de guardia ordinario del Centro.

7.-Pormotivosecoldgicos,deahorro,deeficienciaydereducciéndescarga

administrativa para la Jefatura, en el curso 23-24 se sustituird el sistema de
firmas en papel por la herramienta Séneca (llavero RFID
codigopersonaleintransferibledecadaprofesor).Estosserancomunicados a cada
profesor, personal de PAS etc. por el equipo directivo. Se colocaran distintos
puntos de control de presencia en los que el trabajador debera
registrarlosmomentosdeentradaysalidadesujornadalaboraldiaria.En el caso de
olvidar fichar o de no hacerlo por otro motivo, en Séneca - Personal - Control de
Presencia - Registro de fichajes deberd colocar
incidenciaindicandoelmotivo(Olvido defichaje,citamédica,trabajofueradel centro
lectivo, imposibilidad de fichar por error en el sistema, o exponer otra causa
justificada etc.)

Laorganizaciondelasguardiasresponderaalossiguientescriterios:

1.-El I.E.S. San Blas dispone de cinco edificios, en todos ellos se imparten
clases, por tanto, en todos ellos debe haber como minimo un profesor de
guardia.
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2.-Elrepartodelosedificioseselsiguiente:

Edificiol,BenitoAriasMontano:dedicadoa cuatro grupos de 1° ESO y al Ciclo
formativo de APSD.

Edificio2,AnibalGonzalez:dedicadoaclasesdeCiclos Formativos.
Edificio 3. Cristobal Colén: dedicado a un grupo de 1° ESO y 3° ESO.
Edificio 4, Johannes G. Gutenberg: dedicado a clases de 2° y 39 ESO.

Edificio 5, Marie Curie: dedicado a clases de Bachillerato y a grupos de 4°
ESO.

Edificio 6: Pabelldon Deportivo

3.-Alasguardiasseasignaelnimerodeprofesoradoquelanormativa vigente

permita, tratando de cubrir todas las necesidades del Centro y de sus diversos
edificios y dependencias que se reparten entre los diferentes edificios:

Aula de guardia.

Biblioteca. (Solo guardias de recreo).
Edificios 1-2.

Edificios 3-4

Edificio 5.

4- En nuestro Centro, suena un timbre entre la salida y entrada a clase. El
profesorado de guardia debe estar en los edificios que les correspondan.

5.- Cada dia, desde la Jefatura de Estudios, se elaboran cuatro partes
distintos, que corresponden tres de ellos a la distribucion por edificios
anteriormente resefiada y un cuarto para el horario de ensefianzas de
personas adultas. En estos partes se consigna el profesorado del que se
tenga conocimiento de su ausencia, especificando el curso que imparte y
el aula donde dé clase.

6.-Con esos partes el profesorado de guardia acude al aula donde debe
atender a los diferentes grupos.

7.-Cuando en un edificio falte un nimero de profesores/as superior al de
profesores/asde guardia,seenviacomorefuerzoprofesoradodeguardia de
otro edificio.

8.-Cuando exista un niumero mayor de guardias a cubrir que profesores de
guardia disponibles, se seguira elsiguiente criterio de ordenpara asignar
la guardia a cubrir a personal docente del centro:

1. Profesorado de guardia

2. Profesorado en horas lectivas, pero sin alumnos porque estan
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de excursion, charla etc.

3. Coordinadores de proyectos, planes, programas con horas de
reduccion disponible en esa franja por dicho motivo.

4. Profesoradoconreducciénhorariaporsermayorde55afiosque
enesemomentotengaqueestardisponibleenelcentroporhora de
reduccion en esa franja por dicho motivo.

5. Equipo Directivo de guardia o refuerzo si se puede prever con
antelacion.

9.-Cuandosetieneconstanciadelafaltadeunprofesor/aconantelacién,es éste el
que se encarga de preparar trabajo para su grupo, avisando previamente
al centro.

10.-En base a solicitud aprobada en consejo escolar para reducir el
impactodelasausenciasyhorasdeguardiaenalumnadoy/oprofesorado
presente, se permitird acudir a profesorado de secundaria/bachillerato/fp
a una actividad extraescolar, charla, formaciéon etc. con alumnado,
excediendo el nimero exigido en la ratio de profesores por alumnos que
acudan a la actividad, siempre y cuando este docente no tenga horas de
guardiaquecubrir,esdecir,quesuausencianocauseimpactoenelresto de
docentes en el Centro, permitiéndose la opcion de que cambie con
anterioridad las horas de guardia afectas con otro companero/a docente
y se comunique a jefatura de estudios para que lo tenga en cuenta a la
hora de elaborar los partes de guardia.

8. MEDIDASPARALACONSERVACIONYRENOVACIONDELAS
INSTALACIONES Y DEL EQUIPAMIENTO ESCOLAR

Un centro que cuente con unas instalaciones adecuadas para la actividad
educativa en toda su diversidad, cuidado estéticamente y con un equipamiento
actualizado y diverso, sera un lugar donde se desarrollara un trabajo de mayor
calidad, y donde el grado de satisfaccion de todos los usuarios ira en aumento,
con el consiguiente beneficio de toda la comunidad educativa y de la sociedad en
general. Es por esto necesario establecer las medidas oportunas para la
conservacionyrenovacidéndelasinstalacionesydelequipamiento;medidasque no se
basan solamente en lo econdmico, sino también y en su mayor parte en lo
educativo, con el fin de conseguir la implicacion de todos los usuarios del sistema
educativo en la conservacion y buen uso de las mismas.

Dada la antigliedad del centro y de los edificios que lo componen, y de la
eliminacidndelapartidaparainversiones,elmantenimientoescostosoydificil, por lo
que hay que proceder a su adaptacidn progresiva y a su renovacion.

Serealizaraunesfuerzoextraordinarioenloeconémicoyenpersonaldisponible
delCentro,paramantenerlasinstalacionesyequipostics,mediantelanecesaria ayuda
de empresas especializadas que nos aseguren un servicio eficaz en la reposicion,
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mantenimiento y actualizacion de los equipos.

La direccién apostara siempre, como objetivo estratégico del Centro, por
una extension del material tics, por su conservacion, renovaciéon y reposicidon. Se
fomentara su uso didactico, administrativo y en todas las formas y ocasiones
posibles.SeprocurarasuusoportodalaComunidadEducativa.Elprofesoryen
consecuencia el departamento al que pertenezca, que reserve un aula, un
espacio, o un bien especifico serd responsable de velar por el buen
mantenimiento del mismo durante el tramo horario en el que lo utilice.

Al contar con carros de portatiles mdviles, al servicio de toda la Comunidad
Educativa, las aulas técnicas 313 y 315 quedaran exclusivamente para uso del
departamento de tecnologia e informatica. Estas aulas son una herramienta
esencial para el departamento de tecnologia e informatica y se necesita que
estén mantenidas y a punto. En cursos anteriores, se han detectado y
comunicadoalEquipoDirectivomuchasaveriasyaccionesdedafiointencionado por el
alumnado de materias ajenas al departamento que usaban el aula en las horas
libres de las mismas.

I\\

ElmantenimientodelCentrosiguelasindicacionesestablecidasenel*Manual de
usosymantenimientodecentroseducativos”delaConsejeriadeEducacion yCiencia.

Medidaseconomicas:

Pasamos a detallar aquellas medidas que se reflejan en el estado de gastos
del centro:

Cuentadereparaciony conservacion:
a) Mantenimientodeedificios:

En la conserjeria del edificio 1 esta a disposicién de todo el profesorado un
cuaderno donde se anotan los desperfectos observados para que se pueda
proceder a su revision y reparacion, con el visto bueno de la secretaria. La
Formacion Profesional Basica de Agro jardineria procedera a realizar las labores
de conservacidon y mejora de los espacios exteriores (patios y jardines). Se
contaréa con empresas especializadas para su conservacion cuando las
circunstancias lo hagan necesario y de forma puntual, siempre con la asesoria del
equipo del Ayuntamiento dedicado a Parques y Jardines.

b) Mantenimientodeequiposy herramientas:

- Mantenimiento de las maquinas fotocopiadoras: el mantenimiento de
estas maquinas lo realiza una empresa que proporciona las maquinas
fotocopiadoras a cambio del mantenimiento de las mismas, y nos factura por el
mismo y por las copias realizadas cuando estas excedan de la cantidad
contratada.

-Mantenimientodeotrosequiposyherramientas:cualquierdesperfectoenuna
herramientaomaquinaserepararansegunlosfondospresupuestadosenesta cuenta.
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c) Mantenimientodeinstalaciones:

-Instalaciéndecalefaccion:elmantenimientodelastrescalderasdelCentroy de
la instalacidon de calefaccion lo realiza una empresa especializada segln contrato
establecido por normativa. Realiza el mantenimiento y se encarga de arreglar los
dafios que se van realizando por el uso de la misma. Debido a la
extensionytipologiadelosedificiosquecomponenelCentroyalasdeficiencias de la
instalacion original, se esta invirtiendo en la mejora y adaptacién a la
normadeestasinstalaciones,peroestorequiereunagraninversionecondmica y de
tiempo

-Instalacidneléctricaeincendios:secontaraconempresasespecializadaspara el
mantenimiento y ejecucidn de las mejoras, averias e incidencias que se
produzcanenlasmismas.Porotraparte,otraempresaseencargadelarevision y
mantenimiento del sistema contra incendios. Se contard con el Servicio de
Bomberos para asesoramiento sobre el tema. -Mantenimiento del ascensor y
escaleras mecanicas: lo realizan técnicos competentes y se atiende a la
legislacion vigente.

-Mantenimiento del sistema de video vigilancia y alarma: se contrata una
empresa para las instalaciones y revisidn de este sistema.

d) Mantenimientodeequiposparaelprocesodela informacion:

La dotaciéon TIC del centro requiere un mantenimiento adecuado para
garantizar su correcto funcionamiento. El coordinador TDE supervisara los
equipos informaticos e informara al equipo directivo sobre cualquier incidencia.
Segun la disponibilidad econdmica del centro, se podra contar con un técnico
externo para reparar los desperfectos registrados en el cuaderno de la Sala de
Profesorado.

El coordinador TDE debera, segun las funciones establecidas en la
Resolucion de 1 de agosto de 2025, de la Direccion General de Innovacion y
Formacion del Profesorado, sobre medidas para el impulso de la Competencia
Digital en los centros docentes sostenidos con fondos publicos en el Marco del
Programa de Cooperacion Territorial Cdédigo Escuela 4.0:

a) Promover y analizar el diagnostico de la competencia digital docente
(CDD) y de la competencia digital del centro (CDC).

b) Actualizar el Plan de Actuacién Digital del centro colaborando con el
equipo directivo y con la persona coordinadora STEAM 4.0 con su integracion en
el Plan de Centro.

c) Impulsar la participacion del profesorado del centro en actividades de
formacién en competencia digital que permitan la acreditacién de su nivel CDD,
especialmente en las modalidades de autoformacién (Grupos de Trabajo y
Formacién en Centros).

d) Colaborar con el equipo directivo en la actualizacion de los recursos
tecnologicos en el inventario del centro, asi como con la documentacion
pertinente asociada a las distintas dotaciones asignadas.
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e) Proporcionar una capacitacién técnica adecuada, previa formacion
especifica, al profesorado que les permita conocer y familiarizarse con el
funcionamiento de las dotaciones tecnoldgicas asignadas a su centro.

f) Difundir el uso de los Recursos Educativos Abiertos (REA) en el centro,
asi como ofrecer al profesorado del centro herramientas y estrategias digitales
Utiles para el trabajo cooperativo que faciliten los procesos de ensefianza vy
aprendizaje y contribuyan a mejorar la competencia digital del alumnado.

g) Promover medidas generales que permitan garantizar la proteccién de
datos personales y el bienestar digital en el centro educativo, implementando
medidas de seguridad que identifiquen y prevengan riesgos y amenazas para el
alumnado, garantizando su privacidad y seguridad en entornos digitales.

h) Informar al Claustro de Profesorado y al Consejo Escolar de las
acciones que se lleven a cabo en el centro respecto a la implementacion del Plan
de Actuacion Digital

i) Gestionar la inscripcion, participacion y certificacion, mediante la
valoracion de su desempefio, del profesorado en el proceso de transformacion
educativa en el ambito digital.

Para llevar a cabo estas funciones, se establecera un orden de prioridades
gue decidirad el equipo directivo en funcion de las incidencias anotadas por el
profesorado en un cuaderno expresamente para esto que estara ubicado en la
sala de profesores.

e) Mantenimientoygestiondelabiblioteca

SeraresponsabilidaddelacoordinaciéondelaBiblioteca:

° Registrar, catalogaryclasificar los ejemplares que lleguen alcentro,
tanto por adquisicién con los presupuestos propios, como los procedentes de
donaciones o envios de la Consejeria. Los libros adquiridos por los

departamentos, también estardn en el registro de la Biblioteca, aunque
fisicamente estén ubicados en otros espacios.

° Llevarelinventarioactualizadoindicando procedencia.

° Gestionar el control de los préstamos de libros, tanto para uso interior
como exterior, a profesorado y alumnado.

° Mantener, por si mismo o con la ayuda del profesorado de Guardia en
Biblioteca, el orden de los libros en las estanterias.
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° Dar a conocer novedades y nuevos catalogos al profesorado para que,
dentro de lo posible, puedan renovarse las distintas materias.

° Canalizarlasnecesidadesdelosdepartamentosyalumnado.

° Hacer las gestiones pertinentes para que el alumnado devuelva los
libros transcurridoselplazodepréstamo.Antesdelfinaldecurso,debeprocurarque
tantoprofesoradocomoalumnadoentreguenloslibrosqueobrenensupoder.

° Organizar la utilizacion de la Biblioteca en coordinacién con la jefatura
del departamento de actividades complementarias y extraescolares, y con la
jefatura de
estudios.Autoevaluarlagestiondelabiblioteca(actividadesrealizadas, material
renovado, situacion general de la biblioteca, etc.).

DesdelaCoordinaciondeBibliotecasepodraproponeralalefaturadeEstudios y a
Secretaria las normas que considere mas adecuadas para el mejor uso de la
misma.

f) Usode losteléfonos corporativos

Laslineastelefénicasdelcentrosolosepodranusarparallamadasoficiales.Se
entiende por llamadas oficiales las relacionadas con:

LaAdministracién Educativa.
Elalumnadoysus familias.
LosProgramasdeFormaciondelProfesorado.
LaAdministraciéon Educativa.
Eldesarrollodelasmaterias.
Laadquisiciéndematerialdidactico.

Uk wh-

Lasllamadassepodranrealizardesdeelteléfonoubicadoenlazonade
Administraciénydespachosdirectivosysoéloencasodesernecesariosepodra disponer
de otros teléfonos ubicados en otras dependencias.

Siempre que sea posible, las llamadas a organismos oficiales se realizan
con numeros corporativos. El alumnado sélo podra realizar llamadas desde la
JefaturadeEstudios,conlasupervisiéndeunlefedeEstudios,o0,ensudefecto, de un
miembro del Equipo Directivo.

Desde los despachos de Direccion del Centro, se procurara que las llamadas
destinadas a teléfonos moéviles se realicen desde los terminales que tienen tarifas
mas ventajosas para ello.

g) Usodeaulas

Durante los cambios de clase, el alumnado permanecera dentro del aula
con la puerta abierta esperando al profesor correspondiente o, en caso de
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ausencia, al profesor/a de guardia.

Elalumnadoseabstendradesalirdelaulayentrarenotrasdependenciassin
permisoexpresodeunprofesory,entodocaso,deberanhacerloencompania del
mismo/a.

El profesor del curso debe cerrar el aula cuando el grupo la abandone.

Duranteelrecreoningunalumno/apodrapermanecerensuaula,ysera el el
responsable de la evacuacién de la misma y de cerrar la puerta cuando salga el
ultimo alumno,asi como de pulsar, para apagarlas, el interruptor o interruptores
de la luz, asi, como en su caso, de otros equipos: proyectores, equipos
informaticos, pizarras pdi, aire acondicionado.

En la dltima hora de clase, se debera prestar especial atencion a apagar
las luces y otros equipos del aula, asi como al cierre de ventanas y subida de
sillas encima de las mesas (para facilitar el proceso de limpieza), y a la salida del
ultimo alumno/a cerrar la puerta, siendo el responsable de esto el profesor que
en ese momento esta con el grupo.

Medidaseducativas.

e Ladireccionvelaradurantetodoelcursoescolarporelcorrectofuncionamiento vy
buen uso de los equipos e instalaciones.

e Se realizaran tutorias donde se trate con el alumnado el respeto hacia el
material comun y publico, asi como la necesidad de la limpieza.

e Setrabajaraconelalumnadoayudanteparaquecolaboreneneste asunto

e HabraunlibroderegistroenlaSaladeProfesoradoparaanotarlasincidencias
detectadas en las aulas y poder asi actuar rapidamente y ver qué alumno/a
y qué profesor/a se produjo la incidencia.

¢ Elalumno/aquecausecualquierdesperfectoporelmalusodelasinstalaciones o
de los equipos, pagara los desperfectos causados o lo repara con diferentes
tareas para la comunidad.

e Si el desperfecto se produce en un aula en la que solo entra un grupo
determinado,lopagaraelgrupocompletosinoseconsigueaveriguarquiénlo
realizo.

e Si se producen destrozos en los servicios, se puede proceder a cerrar ese
servicio u otras medidas que se acuerden,si el dano viene causado por el
mal uso del mismo.

e Se pondran carteles informativos del coste de los arreglos o de las nuevas
compras realizadas, para sensibilizar al alumnado del valor de las cosas.

e Si algun profesor/a quiere usar espacios comunes, debe registrarse en los
cuadernos disponibles en la conserjeria del edificio 1. En el caso del salén
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de actos,debesolicitarlapuestaenmarchadelequipoinformaticoenconserijeria,
a la direccion o al técnico de mantenimiento.

e Elprofesordeungrupoessiempreresponsabledelbuenusoquehagasugrupo de
las instalaciones y material y debe informar al equipo directivo y colaborar
Si se detectan desperfectos.

e La jefatura de departamento es I|a responsable del cuidado vy
mantenimiento del material especifico del mismo.

e El alumnado de la ESO contara con taquillas para guardar su material.
Cada
alumno/aseraresponsabledelataquillagueselehaasignadoduranteelcurso, lo
cual quedara registrado mediante un contrato de adjudicacion que el
alumno/aysustutores/aslegalesfirmarancuandosolicitendichataquilla.Este
contrato sera custodiado por la secretaria del centro. El uso de la taquilla
es voluntario.

9. PROCEDIMIENTOSPARALAELABORACIONDELINVENTARIO ANUAL
GENERAL DEL CENTRO

El/la secretario/a sera el encargado de coordinar la realizacion del
inventario generaldel instituto y mantenerlo actualizado, segun se establece enel
Art.12
delaOrdende10demayode2006,conjuntadelasConsejeriasdeEconomiayHacienda vy
de Educacién, por la que se dictan instrucciones para lagestiénecondémica de los
centros docentes publicos dependientes de la Consejeria deEducacion vy
sedelegan competencias en los Directores y Directoras de losmismos (BOJA 25-5-
2006).

9.1 Registrodeinventario

EIRegistrodeinventariorecogeralosmovimientosdematerialinventariabledel
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 y, en
general, todo aquel que no sea fungible.

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

a. NUumeroderegistro:Numeracidéncorrelativadelasadquisicionesde
material inventariable.

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

C. Fechadebaja:Fechaenlaqueelmaterialdejadeformarpartedel
inventario del centro.

d. NUmerodeunidades:Numerodeunidadesquecausanalta
obaja.Descripcidén del material: Se indicara el tipo de material adquirido, asi como
sus caracteristicas técnicas.

e. Dependencia de adscripcidon: Departamentos o unidades
organizativas a las que se adscribe el material de que se trate.

f. Localizacion:Lugarodependenciafisicadondeseencuentra ubicado el
material de que se trate.

g. Procedencia de la entrada: Actuacion econdmica o administrativa,
origen de la incorporacion al centro del material de que se trate.

h. Motivodelabaja:Causaqueprovocalabajadelmaterialafectado.

Independientemente del Registro de inventario, podran existir inventarios
auxiliares por servicios, departamentos, talleres y otras unidades, cuando el
volumenydiversidaddematerialesexistentesendichaunidadasiloaconsejen.

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

9.2 Programadeinventario

Pararealizarelregistroinformaticodelinventario,elCentrocuentaconunabase de
datos creada segun las necesidades del mismo. Elsecretario/a se encargara
dedardealtaodebajaelmaterialinventariableenlabasededatos.Paraello:

a) LaJefaturadeDepartamentoseralaresponsablederevisaryactualizarel
inventario de su departamento y de las aulas especificas asignadas al mismo.
Eneltercertrimestredelcurso,elsecretario/arequeriraenunasesiondeETCP la
actualizacion de los inventarios de departamentos.

b) El material no fungible, pero de pequefio valor que hay en muchos
departamentos en cantidades considerables (material de laboratorio de Fisica-
Quimica o de Biologia-Geologia, material de Dibujo, herramientas pequefas de
Tecnologia,utensiliosdeCocina...)seraregistradossegunAnexosalinventario,
apareciendo en el mismo de manera general (material de laboratorio,
herramientas...) y especificandose en las observaciones el Anexo vinculado.

C) Los miembros de las conserjerias seran los encargados de revisar en
el tercer trimestre del curso, el inventario del resto de aulas y estancias. Las
modificacionesdetectadasseanotaranenellibrodeinventarioyselesdaranal
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secretario/a para proceder a la actualizacion.

d) Elinventariodebibliotecaseragestionadoporelolaresponsabledela
biblioteca.

e) El coordinador TIC se encargara de tener actualizado el inventario de
los equipos informaticos.

f) Cualquier cambio de lugar de algun material inventariable o cualquier
cambio o observacion en el mismo que proceda, debe ser comunicada al
secretario/a.

g) Se tendra a disposicién de todo el personalque lo requiera el registro
del inventario.

h) Se evitara asi, las copias excesivas e innecesarias del inventario en
formato papel, segun la politica de ahorro y bajo consumo que debe primar en un
centro educativo.

i) Pueden existir registros internos de inventario por departamentos
para una mejor organizacién de los mismos, los cuales seran controlados por la
jefatura de departamento.

9.3 Adquisiciondematerialinventariable

e Siseadquierematerialinventariablemediantecompra delmismo,dichas
adquisiciones no puedensuperar el10% delcrédito anual librado al
Centro con cargo al presupuesto de la Consejeria de Educacion para
gastos de
funcionamiento.Antesestelimitedel10%sedebiacalcularoestimar, pero
ahora se puede consultar en Séneca.

e Losdepartamentosquenecesitenadquirirmaterialinventariableoreparar
elmismo,debensolicitarloporescritoalsecretario/a,presentandoalmeno
s tres presupuestosdelmaterialsolicitado (en el caso de que el
importe exceda de 1500€).Estospresupuestosseacompafiarandeuna
brevememoriajustificadadelaadquisicionoreparacion.Elsecretario/ada
rasu conformidad una vez revisado y comprobada la existencia de
saldo en el presupuesto de ingresos para material inventariable o
inversiones.

e ElmaterialinventariablequevengaatravésdelaAPAE-AgenciaAndaluza
de Educacidn-, serd registrado en el inventario por el secretario/a y
ubicado segun criterio del Equipo Directivo.

10. CRITERIOSPARAUNAGESTIONSOSTENIBLEDELOSRECURSOSDEL
CENTRO Y DE LOS RESIDUOS QUE GENERE QUE, EN TODO CASO, SERA
EFICIENTE Y COMPATIBLE CON LA CONSERVACION DEL MEDIO
AMBIENTE
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La educacidn ambiental, como materia transversal en las distintas areas del
curriculo, se debe visualizar en la gestién del Centro, tomando medidas de
sensibilizacion medioambiental, de ahorro energético y una politica de bajo
consumo, aprovechando al maximo los recursos del mismo.Normativa

Ley 7/2007, de 9 de julio, de Gestidon Integrada de la Calidad Ambiental
(BOJA20-07-2007)

10.1 Medidasaaplicar

RegularenelReglamentodeOrganizacionyFuncionamientodelCentroeluso
delosmediosmaterialesdelCentro,elconsumoengeneraldecualquierbien, con
especial atencion al uso de las instalaciones energéticas.

Realizacidondeactividadesdeconcienciacionmedioambiental,organizad
as a través de las tutorias o en las distintas materias del curriculo.

Campanfas de concienciacién del profesorado y del PAS para reducir
el gasto en fotocopias y material fungible, asi como el ahorro
energético. Seguir con las medidas establecidas en el Plan de ahorro
y contencidn del gasto

Peticion conjunta de material de oficina para todo el Centro o de
cualquier otro suministro, aprovechando las ofertas y Ia
competencia empresarial.

Peticiénde al menos 3 presupuestospara todaslascompras del Centro
de cierta cuantia.

Llevar un control del consumo de fotocopias realizados en el Centro:
departamentos,tutorias,etc.,ypropiciarconellounaconcienciaquefavor
ezca un consumo razonable.

Campafna dereciclajedepapely plasticos:colocaren los pasillos vy
zonas de mayor transito contenedores de reciclaje de papel y
plasticos, que seran retirados por el personal de limpieza.

Reciclaje de cartuchosde tinta y téner: estancolocados en lazonade
la
oficinaloscontenedoresparasuretirada,delacualseencargaunaempresa
de material de oficina, la misma que nos proporciona los
contenedores.

Reciclajedepilas:colocadaenlasoficinasestaelcontenedordepilaspara
proceder a su reciclaje.

Comprar para las fotocopiadoras papel ecoldgico, siempre y cuando
su coste presente precios competitivos, acorde a las necesidades del
centro.

Utilizar tanto para la maquina fotocopiadora como la realizacién de
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las pruebas escritas papel adecuado con el medio ambiente.

e GestionarlaretiradadelosresiduospeligrososquegenereelCentro,como
los procedentes de los laboratorios, a través de una empresa
especializada que se encarga de su reciclaje y/o eliminacién

e Encender las calderas las horas necesarias para calentar el Centro,
controlando a través de un temporizador.

e Invertirenlamejoradelainstalacidondelacalefaccioncolocandovalvulas
de zonaspara elcontrolde la temperatura,reduciendo asi elconsumo
de gas- oil.

e Invertir en la mejora de los cierres del centro (ventanas vy
balcones)para
evitarlasfugasdecaloryaumentarelahorrodecombustible,siempreycua
ndo la situacion econdmica lo permita.

e Ircambiandolasluminariasporotrasdebajoconsumo.

e Promover a través del CEP cursos de formacién, para sensibilizar al
personalde la importancia de la aportacién individual en materia de
gestion de
recursosyahorroenergéticoyensenarlesquepuedehacercadaunoensulu
gar de trabajo.

Seseguiranlossiguientescriteriosdetrabajoparalagestionde residuos:

Evitaryreducirlosresiduosyaumentarelreciclajeylareutilizacion.

Gestionar y tratar los residuosdeacuerdoalos estandaresdebuenas practicas.
PromoveractivamenteelreciclajeentreelalumnadodelCentro.
Eliminarelconsumo innecesariodeenergia ymejorarlaeficienciaen eldestino
final de la misma.

La mayoria de residuos que se generan en el centro son restos de papel y
cartdon. Con el fin de reducir esos residuos, en el servicio de reprografia todas las
copias, salvo indicacion contraria del profesor, se realizaran a doble cara.
Asimismo, se evitaran las copias de materiales didacticos impresos, siempre que
puedan ser realizadas por el alumnado en otros soportes.

Elcentrodisponedecontenedoresdereciclajeenalgunasdesusdependencias:dep
apel,depilas,deténersusadosde impresora...

Porlogueserefierealagestionderesiduosdematerialeléctricoeinformatico,
asicomodeaceiteusado,elcentrotienecontratadounservicioderecogidade este tipo
de residuos para su correcto reciclaje y tratamiento.

Cuando es necesario, se comunica a una empresa especializada Ia
necesidad de transportar estos residuos- papel, pilas, téner, material eléctrico y
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electrénico o aceite- fuera de nuestras instalaciones y esta se encarga de llevarlo
al lugar adecuado para el optimo reciclaje del mismo.
Encasodeproblemasdeservicioconlascitadasempresas,loscitadosresiduos seran
depositados en un punto limpio.

10.2 Consumoresponsable

Es tarea de todos los responsables del centro abogar por un consumo
responsable de la energia y vigilar que los aparatos eléctricos y fuentes de
iluminacion artificial durante el recreo, si el grupo abandona el aula o
dependencia y al final de la jornada queden desconectados.

Asimismo,seprocuraraque,tantolacalderaeninviernocomolosaparatosde
acondicionamientodeaire,seempleensoloeltiemponecesarioparamantener una
temperatura ambiente agradable y se evitara, en la medida de lo posible,
pérdidas energéticas a través de ventanas y puertas abiertas.

Como medida de ahorro energético, la ubicacidén de las aulas en el turno de
tarde se realizara en un ala del centro permitiendo asi la desconexién de la mitad
de la instalacién de la calefaccién.

En los periodos vacacionales se desconectara la caldera, los ordenadores, el
ascensor,losarmariosfrigorificosytodosaquellosequiposeinstalacionesque no se
usen o vayan a usar en ese periodo.

11. CRITERIOSGESTIONECONOMICAPROYECTOSERASMUS

En este apartado puntualizamos, desde el punto de vista de gestidn
econdmica
lagestiondeproyectosErasmus,Erasmus+yotrosdeindolesimilar,loscuales  reciben
financiacion especifica de entidades externas como puede ser el SEPIE.

Cadamovilidad Erasmusllevauncentrodegastoindependienteparaunmayor
control y para facilitar la generacién de documentos, los cuales a posteriori es
habitual que los soliciten. Sera el coordinador/a del proyecto el que indicara al
Secretario/a los centros de gastos a crear y la cantidad econémica asignado a
cada uno de ellos.

Es obligatorio el uso de una agencia para realizar las gestiones de reserva y
contratacién de los servicios.

Laayudafinancieranopodraemplearseparacubrircostessimilaresqueyaestén
financiadosconfondosdelaUnidnEuropea.Noobstante,laayudafinancieraes
compatible con cualquier otra fuente de financiacién.La ayuda financiera o parte
de la misma deberd reembolsarse si el participante no cumple las condiciones y
fines para los que la partida econdmica fue concedida recogidas en el convenio.
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No obstante, no se solicitara el reembolso en caso de que el participante no
hubiera podido completar sus actividades de movilidad. Debido a causas de
fuerza mayor. La institucién de origen deberd informar de estos casos y la AN
debera aceptarlo.

El IES San Blas asume que el proyecto se compromete a apoyar el
proyecto, adelantando dinero si es necesario, es decir, el centro pre-financia el
proyecto, incluso el 20% no recibido a la espera de su recepcion tras el informe
final.

El participante debera presentar una prueba de las fechas reales de inicio y
de finalizacion del periodo de movilidad, sobre la base de un certificado de
asistencia proporcionado por la organizacion de destino.

ElparticipantedeberacompletarypresentarelCuestionarioUEenlineaenlos
30diasnaturalessiguientesalafechaderecepcidondelainvitacionpara completar dicho
cuestionario.

El proyecto Erasmus, por su financiacidon especifica y casuistica es la Unica
actividad extraescolar que podra realizar ingresos en la cuenta del centro, por
parte de las familias o de quién se necesite, dado que estos estan totalmente
respaldados e incluso pueden ser necesarios para cumplir los requisitos de
justificacion del SEPIE.
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ANEXO 1.

DIRIGIDA A:

CURSO
ACADEMICO

Pedido realizado por:

Departamento:

CANTIDAD

DESCRIPCION DEL PRODUCTO O

SERVICIO

JUSTIFICACION DIDACTICA

Plazo de entrega solicitado:

Valoracion Aproximada:

Autorizo el pedido Firma del solicitante
(Secretario/a) (Jefe/a de departamento/Secretaria)
Fech o Fecha: ...
NO INVENTARIABLE INVENTARIABLE
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ANEXO 2: MODELO DE HOJA DE LIQUIDACION DE DIETAS (PROYECTO DE GESTION)

DATOS DEL PROFESORADOQ

NOMBRE Y APELLIDOS NIF
A DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REALIZADA
B. DETALLE DE LOS SERVICIOS REALIZADOS
Itinerario Salida Regreso Kilometros recorridos | Dias inveridos
{origen-desting-origen)
fecha hora fecha hora
Suma
C. DETALLE DE LOS GASTOS GENERADOS
Conceptos Justificantes Unidad de calculo Precio maximo de referencia Gasto (euros)

DESPLAZ AMIENTOS

n En coche MN® de kilometros

particular o recorridos X 0,19 euros/km

] En Resguardo, Precio de los L

transporte pablico hillete, factura billetes
MANUTENCIONES

u Almuerzos Facturas N total ¥ 20,41 euros cfu

n
ALOJAMIENTOS

u Estancias .

fuera de |a localidad Facturas MN® pemociaciones % 40,82 ?ﬁqrg:irﬂﬁrgp[%@?"a y dia

de residencia

TOTAL GASTO

D. LIQUIDACION
Declaro bajo mi responsabilidad, que he realizado los servicios a los que comresponde la presente cuenta, y he recibido de la
Secretaria la cantidad de euros por el importe de la presente liguidacion.
En a de de

La persona interesada

Firmado:




