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CRITERIOS PARA UNA GESTION SOSTENIBLE DE LOS RECURSOS DEL

INSTITUTO Y DE LOS RESIDUOS QUE GENERE, QUE, EN TODO CASO, SERA

EFICIENTE Y COMPATIBLE CON LA CONSERVACION DEL MEDIO AMBIENTE 23

1. INTRODUCCION

El Proyecto de Gestion del IES Vera Cruz se define como el documento marco que

desarrolla las lineas de gestién 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 del

P.E.C. cada curso escolar. Todo ello en base a la siguiente normativa:

Real Decreto 217/2022, de 29 de marzo, por el que se establece la ordenacién
y las ensefianzas minimas de la Educacion Secundaria Obligatoria

Decreto 102/2023, de 9 de mayo, por el que se establece la ordenacién vy el
curriculo de la etapa de Educaciéon Secundaria Obligatoria en la Comunidad
Auténoma de Andalucia.

Orden de 30 de mayo de 2023 de 2023, por la que se desarrolla el curriculo
correspondiente a la etapa de Educacion Secundaria Obligatoria en la
Comunidad Auténoma de Andalucia, se regulan determinados aspectos de la
atencién a la diversidad y a las diferencias individuales, se establece la
ordenacidn de la evaluacién del proceso de aprendizaje del alumnado y se
determina el proceso de transito entre las diferentes etapas educativas.

Ley 17/2007, de 10 de diciembre, de Educacién de Andalucia (LEA) (BOJA, 26
de diciembre de 2007)

Ley Orgénica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacidn.

Ley Organica 3/2020, de 29 de diciembre.

Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento

Orgadnico de los Institutos de Educacién Secundaria.

e Ley Organica 8/2013, de 9 de diciembre, para la mejora de la calidad educativa.

3 Avda. Andalucia ne4, 23520 BEGLIAR(Jaén)

23700633 edu@juntadeandalucia.es

Telf: 953779511 (287511). Fax.: 953779513



A

Junta de Andalucia

2.

El'l

PROYECTO DE GESTION

Ley 17/2007 del 10 de diciembre de educacién en Andalucia (art.129).

DECRETO 5/2017 de 16 de enero (BOJA 20-1-2017), por el que se establece la

garantia de los tiempos de pago.

ORDEN de 10-5-2006 (BOJA 25-5-2006), conjunta de las Consejerias de
Economia y Hacienda y de Educacidn, por la que se dictan instrucciones para la
gestiéon econdmica de los centros docentes publicos dependientes de la
Consejeria de Educacién y se delegan competencias en los Directores/as y

Directoras de los mismos.

ORDEN de 11-5-2006 (BOJA 25-5-2006), conjunta de las Consejerias de
Economia y Hacienda y de Educacidn, por la que se regula la gestion econdmica
de los fondos con destino a inversiones que perciban con cargo al presupuesto
de la Consejeria de Educacion los centros docentes publicos de educacidn
secundaria, de ensefianzas de régimen especial a excepcion de los
Conservatorios Elementales de Musica, y las Residencias Escolares,

dependientes de la Consejeria de Educacion.

INSTRUCCION 1/2005, de 8 de febrero, conjunta de la Intervencién General de
la Junta de Andalucia y la Secretaria General Técnica de la Consejeria de
Educacidn, 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).

ORDEN de 27-2-1996 (BOJA 12-3-1996), por la que se regulan las cuentas de la
Tesoreria General de la Comunidad Auténoma Andaluza, abiertas en las

entidades financieras

LA AUTONOMIA DE GESTION ECONOMICA. MARCO LEGAL

.E.S. Vera Cruz como centro docente publico no universitario perteneciente a la

Junta de Andalucia goza de autonomia en la gestion de sus recursos econdmicos

de

acuerdo con:
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e Ley Organica 2/2006 modificada por la Ley Organica 8/2013, de 9 de

diciembre, para la mejora de la calidad educativa, en su articulo 120. 1, 2y 3:

1. Los centros dispondrdn de autonomia pedagdgica, de organizacion y de

gestion en el marco de la legislacion vigente y en los términos recogidos en la

presente Ley y en las normas que la desarrollen.

. Los centros docentes dispondrdn de autonomia para elaborar, aprobar y

ejecutar un Proyecto Educativo y un Proyecto de Gestion, asi como las

Normas de Organizacion y Funcionamiento del Centro.

. Las Administraciones educativas potenciardn y promoverdn la autonomia de

los centros, de forma que sus recursos econdomicos, materiales y humanos
puedan adecuarse a los planes de trabajo y organizacion que elaboren, una

vez que sean convenientemente evaluados y valorados.

Ley 17/2007 de 10 de diciembre de Educacidon de Andalucia, en su Titulo IV,
Capitulo | sobre la autonomia pedagdgica y de gestion de los centros, articulo
125, punto 3, los centros publicos concretardn sus modelos de funcionamiento
propios mediante los correspondientes proyectos educativos, sus reglamentos
de organizacidon y funcionamiento, y , en su caso, proyectos de gestion.

Respecto al proyecto de gestidn la ley en su articulo 129 dice:

1. El proyecto de gestion de los centros publicos recogerd la ordenacion y

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

Los centros docentes publicos gozardn de autonomia de gestion econdmica

en los términos establecidos en la legislacion vigente y en esta Ley.

Sin perjuicio de que los centros publicos reciban de la Administracion los
recursos econdmicos para el cumplimiento de sus objetivos, podrdn,
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,
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junto con los primeros, a los gastos de dichos centros. La distribucion de
dichos ingresos, entre las distintas partidas del capitulo de gastos, deberd

recogerse en el proyecto de presupuesto del centro.

. Las Consejerias competentes en las materias de hacienda y de educacion

determinardn la estructura y periodicidad de la cuenta de gestion que los
centros docentes publicos han de rendir ante la Consejeria competente en
materia de educacidn, estableciéndose el procedimiento de control y registro

de las actuaciones derivadas de la actividad econdmica de los centros.

. La aprobacidn del proyecto de presupuesto al que se refiere el apartado 3 de

este articulo, asi como la justificacion de la cuenta de gestion a la que se
refiere el apartado anterior, son competencia del Consejo Escolar del centro.
En el caso de la justificacion de la cuenta, se realizard por medio de una
certificacion de dicho Consejo Escolar sobre la aplicacion dada a los recursos
totales, que sustituird a los justificantes originales, los cuales, junto con toda
la documentacidn, estardn a disposicion tanto de la Consejeria competente
en materia de educacion, como de los érganos de la Comunidad Auténoma
con competencia en materia de fiscalizacion econdmica y presupuestaria, de
la Camara de Cuentas de Andalucia, del Parlamento de Andalucia, del
Tribunal de Cuentas y de los érganos de la Unién Europea con competencia

en la materia."

e La ORDEN de 10-5-2006 por la que se dictan instrucciones para la gestion

econdmica de los centros docentes publicos dispone que "los citados centros

publicos gozardan de autonomia en su gestion econdmica en los términos

establecidos en la misma".

Esta autonomia de gestién econdmica se configura como un medio para la

mejora de la calidad de la educacidon y se define como la utilizacidon responsable

de todos los recursos necesarios para el funcionamiento de este centro, de

forma que podamos alcanzar nuestros objetivos. El ejercicio de esta autonomia

se realizard sobre los recursos e instrumentos recibidos de la Consejeria de

Educacion.
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3. ORGANOS COMPETENTES EN LA GESTION ECONOMICA

Son érganos competentes en materia de gestion econdmica el Consejo Escolar, el
Equipo Directivo y la Directora del centro docente. Las funciones de cada drgano

son las siguientes:

e El Consejo Escolar.
- Aprobar el proyecto de gestién y sus modificaciones.
- Establecer las directrices de funcionamiento del centro.
- Efectuar el seguimiento del funcionamiento del centro.
- Aprobar las cuentas de gestién y el presupuesto.

e El Equipo Directivo.

- Elabora el Proyecto de Gestion y el presupuesto a propuesta del

secretario/a.
- Realiza las modificaciones sefialadas por la Delegacion Provincial.
¢ El/la Director/a.
- Es el maximo responsable de la gestion.

- Dirige al equipo directivo en la elaboracién del proyecto de presupuesto y

en todos los demds procesos de gestion econdmica.

- El/la Director/a presentara el proyecto de presupuesto al Consejo Escolar
Y, en su caso, autorizara los gastos siempre que no excedan de los ingresos

previamente obtenidos, ni por un importe superior al crédito consignado.

4. PRESUPUESTO ANUAL DEL CENTRO

El presupuesto de este centro es la expresion cifrada, conjunta y sistematica de las
obligaciones que como maximo puede reconocer el centro en orden a su normal
funcionamiento, asi como la estimacidn de los ingresos que prevé obtener durante

el correspondiente ejercicio.

7 Avda. Andalucia ne4, 23520 BEGLIAR(Jaén)
23700633 edu@juntadeandalucia.es
Telf 953779511 (287511). Fax.. 953779513



A

Junta de Andalucia

PROYECTO DE GESTION

El presupuesto es un instrumento de planificacion econédmica del centro, en orden

a la prestacion del servicio publico en el que se prevé junto con sus ingresos, los

gastos necesarios para alcanzar los objetivos recogidos en el P.E.C bajo los

principios de equilibrio entre ingresos y gastos asi como los de eficacia y eficiencia

en la utilizacion de los recursos.

El presupuesto anual contemplara las diferentes partidas de ingresos y gastos

conforme a la Orden de 10 de mayo de 2006:

e INGRESOS:

- Propios.

- Procedentes de la Consejeria de Educacion:

* @Gastos de funcionamiento ordinarios

*

Inversiones

- Fondos procedentes de otras personas y entidades publicas o privadas.

-Seguro Escolar

e GASTOS:

- Bienes corrientes y servicios:

*

Arrendamientos
Reparacidén y conservacion
Material no inventariable
Suministros
Comunicaciones
Transportes

Gastos diversos

Trabajos realizados por otras empresas

Una vez asegurados los importes de los apartados anteriores, se destinard un

apartado para adquisicion de material inventariable de uso general del Centro y

otro para uso especifico de los departamentos. En ningun caso la suma de ambos
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podrad superar el 10% de los ingresos de la Consejeria para gastos de organizacion

y funcionamiento.

- Adquisiciones de material inventariable:
* Uso general del centro
* Departamentos u otras unidades
- Inversiones:
* Obras de reparacién, mejora o adecuacion de espacios e instalaciones
* Equipamiento
El proyecto del presupuesto sera elaborado por el secretario o secretaria del
centro para cada curso escolar. El proyecto de presupuesto sera inicialmente
elaborado teniendo en cuenta los remanentes del afio anterior y los recursos

econdmicos consolidados recibidos por el mismo en los cursos académicos

anteriores.

Una vez comunicadas por la Consejeria de Educacién las cantidades asignadas
para gastos de funcionamiento y, en su caso, para inversiones, se procederd al

ajuste del presupuesto a tales disponibilidades econdmicas.

El Consejo Escolar, estudiara y aprobara el presupuesto antes de la finalizacién del
mes de octubre de cada afio. La aprobacidn del ajuste presupuestario que proceda
se realizara en el plazo de un mes, contado a partir de la fecha en la que el centro
recibe la comunicaciéon de la cantidad asignada por la Consejeria de Educacién

para gastos de funcionamiento y, en su caso, para inversiones.

Se establecera la distribucién de los ingresos entre las distintas partidas de gasto a

partir del andlisis de ingresos y gastos de los ultimos cursos.

En base a dicho analisis y estudio, se considerara a principio de cada curso la
conveniencia o no de mantener la estructura de cuentas existente, o bien la
modificacion de dicha estructura, eliminando las que no se vean ya necesarias y
creando aquellas cuentas nuevas que se consideren necesarias para proporcionar

una adecuada informacion de la gestion econémica.
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Respecto a la cuantia presupuestada para cada una de las cuentas que componen
la estructura contable del centro, se realizara una estimacién, presupuestandose

un porcentaje de incremento o descenso en dicha partida en base a dos criterios:
- la experiencia de cursos anteriores.

- la notificacion del presupuesto consolidado que realiza la Delegacion

Territorial de Educacidn para cada curso escolar.

Las partidas especificas recibidas desde la Consejeria de Educacién serdn utilizadas

para el fin al que se destinen.

4.1. Criterios para la elaboracion del presupuesto anual del
instituto y para la distribucidon de los ingresos entre las distintas partidas

de gasto

Las operaciones realizadas por el centro en ejecucidn de su presupuesto, tanto de
ingresos como de gastos, contaran siempre con el oportuno soporte documental
que acredite la legalidad de los ingresos y la justificacién de los gastos. La
contabilizacién de los ingresos se efectuard con aplicacién del criterio de

prudencia.

a) Las cuentas y los documentos justificativos deben recoger la totalidad de los
gastos e ingresos habidos, con los asientos contables correspondientes y

deben reunir los requisitos legales.

b) El presupuesto de gastos se realizara en funcién de las necesidades que

hubiere, teniendo en cuenta para ello los ingresos estimados.

C) Las operaciones y anotaciones contables realizadas en medios informaticos
serdan encuadernadas correlativamente para formar los libros contables.
Serdn firmados y sellados cuando termine cada ejercicio. El centro
mantendrd en custodia esta documentacion durante un periodo minimo de
cinco afios, desde la aprobacién de la cuenta de gestidon. El libro de
contabilidad estard compuesto de toda la documentacién que a tal efecto

establezca la Administracién. (Anexos de cierre de cuentas)
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a) Estado de Ingresos
Constituira el estado de ingresos:

e El saldo final o remanente de la cuenta de gestidn del ejercicio anterior. En
cualquier caso, los remanentes que estén asociados a ingresos finalistas sélo

se podran presupuestar en el programa de gasto que los motiva.

e Los créditos que le sean asignados por la Consejeria de Educacion para gastos

de funcionamiento.

e Otras asignaciones procedentes de la Consejeria de Educacién, como las
asignaciones del programa de gratuidad de libros de texto, inversiones,
equipamientos y aquellos otros que la Consejeria determine tales como

Planes y Proyectos.
e Los ingresos que procedan de otras instituciones.

Los ingresos previstos, tanto propios como procedentes de la Consejeria de
Educacién o de otras personas o entidades, que sean conocidos con certeza se

consignardan directamente.
El resto de ingresos serdn computados por su valor estimado en base a:

- Los recursos econdmicos consolidados recibidos por el centro en los cursos

académicos anteriores.
- Las cantidades reales de los ultimos tres afios.

Los ingresos obtenidos por el cobro de la tasa por Seguro Escolar serdn
transferidos al finalizar el periodo de matriculacion a la cuenta de Tesoreria
General de la Seguridad Social, acompafiados del listado de alumnos/as

beneficiarios.

Los ingresos de intereses bancarios, por la gestion de los fondos en la cuenta
corriente, transferidos mensualmente a la Cuenta General de la Consejeria de

Hacienda de forma automatizada, no seran contabilizados.
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Los ingresos obtenidos por abonos de los alumnos/as para pago de actividades
extraescolares se ingresaran en la cuenta corriente del Centro bajo dicho epigrafe

y se dedicardn en su totalidad a dicha actividad.

b) Estado de Gastos

- Las partidas destinadas a gastos de funcionamiento seran consignadas

diferenciadas de las destinadas a inversiones.

- Los gastos cuya cuantia sea conocida con exactitud, por tener una

asignacion especifica, se indicardn por la correspondiente cifra.

- El resto de partidas de gastos seran distribuidas en base a gastos
reales de los ultimos 3 afios y otra informacidn relevante conocida en

la fecha de elaboracién del presupuesto.

- Los diferentes departamentos aprobados en el Proyecto Educativo
dispondran de un presupuesto especifico para sus gastos de
funcionamiento, que serd gestionado por el correspondiente Jefe/a

del Departamento.

- Solo se podra ampliar el importe asignado a cada departamento por

motivos excepcionales.

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

5.1. Organizacion de las guardias. Protocolo.

e El profesorado de guardia atendera las ausencias del profesorado segun el

cuadrante de guardias confeccionado en la elaboracién de horarios.

e E| profesorado de guardia anotard las ausencias del profesorado en el

registro correspondiente.

e Cuando la ausencia sea prevista y comunicada, el jefe de estudios la anotara

en el registro.
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El profesorado comunicard al directivo de guardia las ausencias imprevistas

con la maxima brevedad.

Al inicio de la guardia, el profesorado se distribuird y revisara los diferentes

edificios y dependencias para comprobar que no hay ninguna incidencia.

El resto de la guardia se realizara en la sala del profesorado atendiendo

posibles incidencias.

En caso de ausencia del profesorado, la guardia atenderd al alumnado en su
aula ordinaria (sélo en casos excepcionales podran usarse otros espacios:
patio, gimnasio, aulas especificas...). El profesorado de guardia organizara la

atencidén al alumnado de la manera que considere mas conveniente.

El profesorado de guardia serd el responsable de registrar las ausencias del
alumnado en el programa Séneca, estando habilitado en la aplicaciéon Séneca

PDA.

Si la ausencia es prevista, el profesor/a enviara las tareas para desarrollar
con el alumnado junto con las indicaciones pertinentes a jefatura de
estudios, y a la vez les enviaran dichas tareas al alumnado a través del medio

digital que tenga recogido en su programacion.

Si la ausencia no es prevista, el profesorado de guardia podra trabajar con el
alumnado las tareas de refuerzo o ampliacidon de las carpetas preparadas

previamente por los departamentos y situadas en la sala del profesorado.

5.2. Gestion de las sustituciones

Para la gestion de las sustituciones del profesorado se atendera a lo dispuesto en

la orden de 8 de septiembre de 2010 de la Consejeria de Educacion.

Segun establece el articulo 4 de la citada orden el/la directora/a serd competente

para "decidir cudndo se sustituirdn las ausencias del profesorado con personal

externo y, por tanto, con cargo al niumero de jornadas completas de profesorado

sustituto puesto a disposicion del centro para esta funcion, y cudndo se atenderdn

con los recursos propios del centro”.
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Ademas de los aspectos recogidos en dicha orden, se aplicaran los siguientes

criterios:
Ausencias y /o permisos con una duracién inferior a quince dias naturales.

e La sustitucion sera realizada por el profesorado de guardia designado en cada

tramo horario, segun el protocolo establecido.

e Si la ausencia de quince dias fuese prevista, se valorard la pertinencia de
solicitud de sustitucion.

Ausencias y /o permisos con una duracién superior a quince dias naturales.

¢ Nuestro centro al principio del afio académico tendra un nimero de jornadas
asignado para sustituciones por parte de la Consejeria que vendra reflejado

en el programa Séneca.

e Siempre que el numero de dias de baja se pueda determinar con certeza en
base a la informacién disponible sea superior a 15 dias naturales se tramitara
a la Delegacidon Territorial de Educacion la solicitud de sustitucién con

personal externo a través del sistema Séneca.

e Si no se contara con un numero de jornadas suficiente, con antelaciéon la
direcciéon del centro solicitard una ampliacién del numero de jornadas
disponibles al Servicio de Personal, justificando las causas por las que se ha

producido el agotamiento de jornadas.

Consideraciones generales

e Para agilizar los tramites que conlleva la peticidén de sustituto/a, el profesor/a
a sustituir debe comunicar el permiso/ausencia lo antes posible a la direccién

del centro.

e En el parte médico de baja debe reflejarse por el/la facultativo el tiempo

estimado de duraciéon de la misma.

e La presentacidn de los sucesivos partes de confirmacion se realizara antes de

gue cumpla el dltimo parte.
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Cuando la persona interesada tenga conocimiento de la finalizacion de la baja
debe comunicarlo a la direccion del centro lo antes posible para grabarla en

Seneca y no utilizar mds jornadas completas de sustitucion de las necesarias.

Una vez por trimestre la direccién del centro informard al Claustro de
Profesorado y al Consejo Escolar sobre las decisiones adoptadas, segln

determina el propio articulo 4 de la orden de 8 de septiembre.

Para garantizar una atencién normal del alumnado, el profesorado que tenga
prevista la ausencia debe dejar planificadas las tareas para los grupos de

alumnos/as afectados.

La jefatura de estudios le proporcionara al profesorado sustituto una cuenta
de correo corporativo, con la que tendrd acceso la carpeta compartida con

toda la informacion del centro.

La jefatura de departamento correspondiente facilitarda al profesorado

sustituto el material didactico correspondiente.

Es conveniente que el profesorado de baja ponga a disposicion del
profesorado sustituto el cuaderno de anotaciones sobre evaluacién del

alumnado y que éste sea devuelto a la finalizacidn de la sustituciéon.

6. MEDIDAS PARA LA CONSERVACION Y RENOVACION DE LAS

INSTALACIONES Y DEL EQUIPAMIENTO ESCOLAR

6.1. Organizacidn de los espacios.

Cuando se precise la utilizacién de espacios diferentes a las aulas ordinarias

(biblioteca, sala de audiovisuales, aula TIC...), se anotarad la reserva de dicho

espacio en el cuadrante depositado en el tablon de la sala del profesorado. Las

llaves de dichas dependencias seran recogidas en la conserjeria por el profesorado

y devueltas del mismo modo.
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6.2. Conservacion de las instalaciones.

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

la direccion.

La conservacién de las instalaciones requiere un mantenimiento continuo. Este
podra ser llevado a cabo por empresas especializadas mediante correspondientes
contratos de mantenimiento o por empresas que serdan contratadas cuando se

requiera una actuacion especifica.

Concretamente, se firmaran contratos de mantenimiento para la conservacion y

revisidon permanente de:

- Ascensor.

- Calderas de calefaccion.

- Extintores.

- Alarma.

- Material de oficina.

- Fotocopias y papel.

- Mantenimiento equipos informaticos

- Otros que se estime conveniente.

Y contratos para el mantenimiento periddico de:

- Instalacién eléctrica.

- Cualquier otra que sea precisa.

Asimismo, de forma continua, serd preciso la asistencia de empresas
especializadas para el mantenimiento y reparaciones de: cristaleria, carpinteria,

electricidad, fontaneria, albafiileria, equipos informaticos, etc.
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Ademas del mantenimiento permanente anual, durante el mes de julio
preferentemente, y agosto de ser necesario, se llevaran a cabo las obras de

mantenimiento y adecuacidn de espacios, asi como pintura y reparaciones varias.

Para la adquisicion de material de equipamiento, la secretaria solicitara
presupuestos de varios proveedores a fin de seleccionar la mejor oferta por su

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

El Instituto podra obtener recursos propios procedentes de las siguientes fuentes:

1. Recaudacién por el servicio de fotocopias.

2. Recaudacion por gestion de viajes y excursiones.

3. Ingresos por ayudas de entidades publicas (Ayuntamiento y AMPA).
4. Ingresos por reposicion de libros de texto.

5. Ingresos para reponer dafios causados de forma voluntaria.

RECAUDACION POR EL SERVICIO DE FOTOCOPIAS
Se cobrara a 0,05 € la fotocopia en blanco y negro. La fotocopia en color se cobrara a
0,10 €. Los usuarios del servicio de fotocopias deberan adquirir tickets de 20 copias en

la secretaria del centro.

INGRESOS POR AYUDAS DE ENTIDADES PUBLICAS (AYUNTAMIENTO).

El Ayuntamiento de Begijar hace una aportacién anual al centro de 1500€ para
usarlos en beneficio del alumnado.

Para esa ayuda, la secretaria realizara su solicitud correspondiente y la llevara al
Ayuntamiento. Y como justificante de ese gasto, la secretaria hard llegar al
Ayuntamiento un listado de gastos que suman esa cantidad, adjuntando las

facturas correspondientes.

INGRESOS POR REPOSICION DE LIBROS DE TEXTO.
Tal y como dispone la Orden de 27 de abril de 2005, por la que se regula el programa
de gratuidad de los libros de texto dirigido al alumnado que curse ensefianzas
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obligatorias en los centros docentes sostenidos con fondos publicos, aquellos
alumnos/as que deterioren de forma culpable o malintencionada o extravien libros de

texto deberdn reintegrar el importe de los mismos al centro.

Dichas cantidades se contabilizardan como entrada en caja y compensaran el importe

necesario para adquirir los libros de texto a sustituir.

INGRESOS PARA REPONER DANOS CAUSADOS DE FORMA VOLUNTARIA.

Cuando se produzcan dafios a las instalaciones y/o equipamiento del Centro por parte
de algun miembro de la Comunidad educativa, y éste fuese realizado de forma
malintencionada, se procederd a reclamar el mismo al causante para compensar el

gasto.

El alumnado que, individual o colectivamente, cause dafios de forma intencionada o
por negligencia a las instalaciones del Centro o su material, queda obligado a reparar el

dafio causado o a hacerse cargo del coste econdmico de su reparacion.

Los desperfectos o roturas graves producidos seran abonados por el o los causantes,
segun se establece en el articulo 44, 1 del mencionado Real Decreto 732/1995, de 5 de
mayo, y en el arto 38.1.a del Decreto 327/2010, sobre el Reglamento Organico de los

Centros de Secundaria.

Igualmente, el alumnado que sustrajere bienes del Centro debera restituir lo sustraido.
En todo caso, los padres, madres o representantes legales de los alumnos serdn

responsables civiles en los términos previstos en las leyes (R.D. 732/95, articulo 44.1).

El centro podra obtener otras aportaciones procedentes del Estado, Comunidad

Auténoma, Diputacidn, Ayuntamiento o cualquier ente publico o privado.

- También podra obtener ingresos por la venta de material y mobiliario obsoleto o
deteriorado que deberd ser aprobada por el Consejo Escolar y comunicada a la
Delegacién Territorial de Educacion a los efectos de iniciar, en su caso, el oportuno

expediente.

- Por la utilizacién ocasional de las instalaciones del centro para fines educativos, de

extensidn cultural y otros relacionados directamente con el servicio publico de la
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educacion, el centro podrd establecer unos precios que seran aprobados por el

Consejo Escolar.

Otros recursos podran provenir del importe de ayudas o premios otorgados por
instituciones, organismos o empresas privadas, como consecuencia del desarrollo
de proyectos y experiencias de innovacidn e investigacién educativas, o como el
resultado de la participacién del profesorado o el alumnado en actividades

didacticas, culturales y deportivas realizadas en el marco del Plan de Centro.

INGRESOS POR VIAJES O ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES

Cuando algun profesor realiza alguna actividad que conlleva una salida de la
localidad, el profesor/a responsable se encarga de recoger el dinero de la actividad
(entrada, autobus, etc). Las entradas a la actividad correspondiente (museo,
teatro, concierto, etc) las paga el propio profesor y el dinero del autobus se
ingresa en la cuenta del centro, siendo éste el que las paga a la empresa de

autobuses.

8. DIETAS DEL PROFESORADO

Ante una actividad para la que el profesorado tiene que salir del centro y conlleva

comer fuera o pernoctar, por lo que necesita de una dieta, se siguen los siguientes

criterios:

Media Termina después de las 1500 o 22,00. Dan 2041 €
' derecho a una comida ! Exceptuadas de
MANUTENCION Sin pernoctar Comienzan antes de las 14,00 o terminan | 26,67 € gravamen (0%
Pernoctando después de las 22,00, Dan derecho a las dos 40.82 € IRPF)
comidas principales v se pernocta, al desayuno !
Sin factura El importe total de la dicta csta sujcta a la La retencion  se
v retencion del perceptor, quien recibe 64.27€ 64.27 € aplica sobre la basc
:EE menos la retencion correspondiente " imponible de 64,27
— .
: €
E Con  factura | La parte justificada no estd sujeta a retencion. La parte no justificada estard sujeta
[ ALOJAMIENTO inferior @ | a la retencion habitual del perceptor. Por tanto, el gasto total para el centro seran
’ e ) 6d, 276 los 64.27€, reteniendo para IRPF lo que corresponda y el resto es lo que se le
culiega a la persona en vuesinim
Con  factura Se le entregan los 64,27€, que estan exentos de retencion
superior i
64,276
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9. PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACION DEL INVENTARIO
ANUAL GENERAL DEL CENTRO

El inventario serd registrado segun dispone el articulo 12 de la Orden de 10 de mayo
de 2006, por la que se dictan instrucciones para la gestion econdmica de los centros
docentes publicos dependientes de la Consejeria de Educacion y se delegan

competencias en los Directores y Directoras de los mismos.

El/la Secretario/a llevard actualizado un Registro de inventario que recogera los
movimientos de material inventariable del centro incluyendo tanto las adquisiciones
como las bajas que se produzcan. Este inventario se realizara en formato digital que

permita una gestion rapida de las altas y las bajas.

No obstante, tal y como establece la citada orden, podran existir inventarios por
servicios, departamentos, talleres y otras unidades cuando el volumen y densidad de

materiales existentes en dichas unidades lo aconsejen.

Para colaborar con la labor de la Secretaria, los diferentes jefes/as de departamento se
responsabilizaran del control del material de sus departamentos, comunicando las
bajas, su fecha y motivo. Las altas seran recogidas por la Secretaria en el registro en el

momento en que se realice la adquisicidn.

Tendrd caracter de material inventariable, entre otros, el siguiente:
— Mobiliario.
— Equipo de oficina.
— Equipo informatico.

— Equipo audiovisual no fungible
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— Copiadoras
— Material docente no fungible.
— Madquinas y herramientas.

— Material deportivo y, en general, todo aquel que no sea fungible.

Como criterio general, serd objeto de apunte individualizado un material si el importe

de su cuantia es superior a 300€.

Independientemente del registro general de inventario, cada departamento podra
llevar su propio registro de inventarios, que serd controlado por el correspondiente

jefe/a de departamento.

Para las tareas de inventario se realizara un archivo informatico con el fin de facilitar la

gestidn y el acceso a los recursos por parte del personal del centro.

Por sus especiales caracteristicas, existira también un registro catalografico de los
fondos de biblioteca, mediante el sistema de gestién informatizada Biblioweb, que
recogera los libros, revistas, videos, DVD y demds soportes de informacidon que pasen a
formar parte de la biblioteca del centro, cualquiera que sea su procedencia.
Corresponde a los profesores/as responsables de la biblioteca su control y puesta al

dia.

22 Avda. Andalucia ne4, 23520 BEGUIAR|Jaén)

23700633 edu@juntadeandalucia.es

Telf: 953779511 (287511). Fax.. 953779513



.
A PROYECTO DE GESTION VERA (V2
Junta de Andalucia BﬂR

10. CUSTODIA ACTAS.

La secretaria se encarga de custodiar los libros de actas de los diferentes
departamentos del centro. Dichas actas seguirdn las directrices del CAPITULO 7.

ACTAS del Reglamento de Organizacidn y Funcionamiento del IES Vera Cruz.

Desde el curso 21/22, con el proceso de digitalizacion de los centros y la nueva
funcionalidad de Séneca “Repositorio Documental”, la secretaria enviard todos las
actas de todos los drganos didacticos y colegiados, firmadas digitalmente por los
correspondientes presidentes y secretarios y seguirdn la siguiente nomenclatura para

su gestion: DEP_N2ACTA_ANO_MES_DIA.

Las actas de departamento se van subiendo al repositorio documental de Séneca
semanalmente, una vez que estan firmadas por todos los firmantes, y se encuentran

ubicadas en la carpeta de “Actas de Departamento” del citado repositorio documental.

11. CRITERIOS PARA UNA GESTION SOSTENIBLE DE LOS RECURSOS
DEL INSTITUTO Y DE LOS RESIDUOS QUE GENERE, QUE, EN TODO
CASO, SERA EFICIENTE Y COMPATIBLE CON LA CONSERVACION DEL
MEDIO AMBIENTE

e Referencia normativa.- Ley 7/2007, de 9 de julio, de Gestion Integrada de la

Calidad Ambiental (BOJA 20-07-2007).

Criterios
e Evitar y reducir los residuos y aumentar el reciclaje y la reutilizacion.
e Gestionar los residuos de acuerdo a los estandares de buenas practicas.

e Eliminar el consumo innecesario de energia eléctrica, utilizando siempre

gue se pueda la iluminacién solar.
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La calefaccion debe estar moderada.
El agua es un recurso escaso que hay que cuidar usando sdlo la necesaria.

Promover activamente el consumo y la producciéon sostenible,
especialmente los productos con etiqueta ecoldgica, organicos y de

comercio ético y justo.

Asumir una compra sostenible.

Se llevard a cabo una gestion de los residuos generados en el Centro de forma que se

contribuya a la mejora del medio ambiente.

En este sentido, existen contenedores diferenciados para los siguientes materiales:

Papel y cartén. En todas las aulas y demas dependencias del centro.
Plasticos.

Materia organica.

Pilas y baterias.

Cartuchos de impresoras.

En cuanto a la recogida del contenido de los diferentes contenedores se seguird el

siguiente procedimiento:

Los residuos organicos, papel y plasticos seran depositados en los

contenedores publicos méas proximos al Centro.
Las pilas y baterias seran recogidas por la empresa RESUR.

La recogida de los cartuchos de impresora los llevara a cabo una empresa

especializada.
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