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1. INTRODUCCION.

El presente Proyecto de Gestion recoge la ordenacion y utilizacion de los recursos
humanos y materiales de nuestro centro, el IES Villanueva del Mar, que pertenece a la
red de centros publicos dependientes de la Consejeria de Desarrollo Educativo y
Formacion Profesional de la Junta de Andalucia.

Es un centro de Educacién Secundaria Obligatoria, siendo las ensefianzas que en
él se imparten las marcadas por el curriculo oficial para esta etapa educativa con las
adaptaciones que permite la legislacién vigente en funcidn de las caracteristicas del
entorno, del profesorado en plantilla y del alumnado, y de las lineas de actuacion
pedagogica y objetivos propios para la mejora del rendimiento escolar recogidos en
nuestro Proyecto Educativo.

El instituto cuenta con la autonomia de gestion prevista en la Ley Organica de
Educacién 2/2006, de 3 de mayo, en la Ley de Educacion de Andalucia 17/2007, de 10
de diciembre, y en los términos recogidos en el Decreto 327/2010 y en la Orden de 20 de
agosto de 2010 y estara sometido a lo establecido en la Orden de 10 de mayo de 2006,
conjunta de las Consejerias de Economia y Hacienda y Educacién, por la que se dictan
instrucciones de gestibn econdémica de los centros docentes publicos y se delegan
competencias en la direcciéon de los mismos, en la Orden de 11 de mayo de 2006,
conjunta de las Consejerias de Economia y Hacienda y Educacion, por la que se regula
la gestidbn econdmica de los fondos con destino a inversiones y en la Orden de 27 de
Febrero de 1996, por la que se regulan las cuentas de la Tesoreria General de la
Comunidad Auténoma de Andalucia.

Las propuestas de actualizacion o modificacion del presente Proyecto de Gestidon
se realizaran a iniciativa de la direccion del instituto o a través de las correspondientes
propuestas de los distintos sectores de la comunidad educativa.
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2. CRITERIOS PARA LA ELABORACION DEL
PRESUPUESTO ANUAL DEL INSTITUTO Y
PARA LA DISTRIBUCION DE LOS INGRESOS
ENTRE LAS DISTINTAS PARTIDAS DE
GASTOS.

2.1. Consideraciones generales.

1. El presupuesto del centro para cada curso escolar estara formado por el estado de
ingresos y el de gastos, con la estructura prevista en los articulos 2 y 3 de la mencionada
Orden de 10 de mayo de 2006 y facilitada por la aplicacion informatica del médulo de
Gestion Economica del programa Séneca.

2. El proyecto del presupuesto sera inicialmente elaborado por el Secretario del centro
sobre la base de los recursos econdémicos recibidos por el centro en los cursos
académicos anteriores y consolidados para el curso en cuestidon, asi como sobre la base
de gastos anteriormente registrados.

3. Corresponde al Consejo Escolar del centro la aprobacion del presupuesto anual, asi
como la justificacion de la cuenta de gestidén de acuerdo con la estructura, periodicidad y
procedimiento de control y registro determinados por las administraciones competentes
en materia economica.

2.2. Elaboracion y distribucién del presupuesto de ingresos
entre las distintas partidas de gastos.

1. El presupuesto de ingresos se confeccionara de acuerdo con el modelo previsto en el
anexo | de la mencionada Orden de 10 de mayo de 2006 y facilitada por la aplicacion
informatica del médulo de Gestion Econdmica del programa Séneca.

2. El presupuesto de ingresos sera elaborado y distribuido entre las distintas partidas de
gastos ajustandose a los créditos que le sean asignados por la Consejeria de Desarrollo
Educativo y Formacién Profesional.

3. Ademas de los recursos econdémicos recibidos de la administracion, el centro podra
obtener ingresos propios derivados de la prestacion de servicios, asi como otros
procedentes de la aportacién de entes publicos, privados o particulares.
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4. Cada curso académico el instituto tiene asignada una dotacién econémica divida, al
menos, en tres partidas (aunque pueden existir mas): Gastos de funcionamiento
ordinarios, Dotacion para inversiones y Programa de Gratuidad de Libros de Texto.

Las dos primeras partidas econdmicas varian, de un afo a otro, en funcion de
algunos parametros, siendo el mas importante el numero de alumnado. La tercera
partida es cerrada en el sentido de que el dinero enviado debe ser empleado
exclusivamente en el Programa de Gratuidad de libros de texto.

4. Para elaborar el presupuesto de cada departamento se tendra en cuenta el
presupuesto y gasto realizado en el curso anterior, asi como las necesidades previstas
por cada uno de los distintos departamentos. Puede ocurrir que un departamento tenga
necesidad de realizar adquisiciones que el presupuesto asignado no pueda cubrir; en
este caso la persona responsable de dicho departamento puede presentar ante la
Secretaria del centro la siguiente documentacion:

* Informe detallado del material que se pretende adquirir.
» Justificacion razonada de la necesidad de dicho material en la practica docente.
* Presupuesto completo y forma de pago.

La Direccion, junto con la Secretaria del centro estudiara todas las peticiones, las
priorizara y, teniendo en cuenta la disponibilidad presupuestaria, autorizara o no la
adquisicion del material. En esta decision se tendra en cuenta qué departamentos han
hecho uso de esta ampliacion de presupuesto en cursos anteriores. Cuando se generen
desajustes importantes, se informara a la Comision Permanente del Consejo e incluso, si
se considera necesario, al propio Consejo.

2.3. Confeccion del estado de gastos.

1. La confecciéon del estado de gastos, con cargo a recursos procedentes del
presupuesto de la Consejeria de Educacién para gastos de funcionamiento se efectuara
conforme al modelo previsto en el anexo Il de la mencionada Orden de 10 de mayo de
2006 y facilitada por la aplicacién informatica del modulo de Gestion Econdmica del
programa Séneca.

2. El centro podra efectuar adquisiciones de equipos y material inventariable, con cargo
a los fondos percibidos con cargo al presupuesto de la Consejeria de Educacion para
gastos de funcionamiento,siempre que concurran las circunstancias siguientes:

* Que queden cubiertas todas las necesidades para el normal funcionamiento del
instituto.

* Que dichas adquisiciones tengan un limite maximo que quedara cuantificado en
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el 10% del crédito anual librado a nuestro centro. No esta sujeto a esta limitacion el
material bibliografico que el centro adquiera.

3. La confeccion del estado de gastos, con cargo a recursos procedentes del
presupuesto de la Consejeria de Educacion para inversiones se efectuara conforme al
modelo previsto en el anexo Il de la mencionada Orden de 10 de mayo de 2006 y
facilitada por la aplicacion informatica del médulo de Gestion Econdmica del programa
Séneca.

2.4. Adquisicion de material y justificacion de gastos

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

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

» Si la compra se hace al contado, se solicitara en el momento una factura con
todos los requisitos legales oportunos, que son los siguientes:

IES Villanueva del Mar

Paseo Andrés Segovia s/n
18697 La Herradura (Granada)
CIF S-4111001

Factura a nombre de

Datos del proveedor Nombre y NIF del proveedor

Fecha y numero de factura
Otros datos imprescindibles Firma y sello de la empresa proveedora

IVA desglosado

La persona autorizada para realizar compras con cargo al presupuesto de un
departamento es el Jefe o Jefa de Departamento, aunque todos los gastos que se
realicen deben decidirse previa y conjuntamente con el resto de los miembros del
departamento. Los gastos a cargo de los departamentos se haran desde octubre hasta
junio, pasando al presupuesto sobrante a la cuenta general para gastos de
funcionamiento del instituto.

La persona responsable del Departamento entregara el original del albaran o
factura en la Secretaria, quedandose con una una copia, si lo estima conveniente.
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2.5. Gastos en las excursiones y viajes

1. El gasto que origine la realizacion de las actividades extraescolares sera financiado
con las aportaciones que el alumnado debe realizar para participar en dichas
actividades, con las partidas presupuestarias que el centro tiene destinadas a tal fin y
con las cantidades que puedan recibirse de cualquier ente publico y privado, incluyendo
el AMPA del Centro.

2. El centro sufragara, siempre que su economia se lo permita, el 25% del coste del
autobus necesario para el traslado del alumnado y del profesorado y el 50% del precio
de las entradas en su caso, siempre que la cantidad no supere los 10 euros por alumno
o alumna.

3. Cuando el desarrollo de las actividades complementarias o extraescolares impliquen
la dedicacion del profesorado, en la proporcion de 1 por cada 20 alumnos o alumnas,
durante un dia completo o mas, la financiacion de las mismas debe contemplar el
concepto de dieta, que sera fijada anualmente por el Consejo Escolar atendiendo a la
normativa vigente.

4. Si en cualquier excursion o viaje surgiesen algun gasto necesario pero imprevisto, el
profesorado lo afrontara, si le es posible, y después lo justificara ante el Secretario para
que le sea reembolsado posteriormente.

5. Los gastos ocasionados por la asistencia a reuniones de coordinacion de cualquier
miembro del equipo directivo o de cualquier profesor o profesora, en representacion del
centro, que no sean cubiertos por ninguna otra entidad, correran a cargo de las partidas
presupuestarias previstas para tal fin.

6. Dentro de los presupuestos del centro, se contemplara una cantidad destinada a
subvencionar parte del coste del viaje de estudios. Dicha cantidad sera determinada por
el Consejo Escolar en funcion del numero del alumnado participante.
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3. CRITERIOS PARA LA GESTION DE LAS
SUSTITUCIONES DE LAS AUSENCIAS DEL
PROFESORADO.

3.1. Consideraciones generales.

1. Segun lo previsto en el articulo 132.7 de la Ley 17/2007, de 10 de diciembre, de
Educacién de Andalucia y en el articulo 72.1.q del Decreto 327/2010, de 13 de julio, por
el que se aprueba el reglamento organico de los institutos de educacion secundaria, la
direccion del centro es competente para decidir en lo que se refiere a las sustituciones
del profesorado que se puedan producir por enfermedad, ausencia u otra causa de
acuerdo con los criterios establecidos por la normativa vigente para la provision de
puestos de trabajo docentes.

2. La Orden de 8 de septiembre de 2010 establece el procedimiento para la gestion de
las sustituciones del profesorado de los centros docentes publicos dependientes de la
Consejeria de Desarrollo Educativo y Formacion Profesional que, en resumen, es el
siguiente:

- Cada centro, en funcién de los datos del personal docente de su plantilla, dispondra de
un presupuesto equivalente a un numero de jornadas completas (sin incluir los periodos
no lectivos de Navidad, Semana Santa y verano) de profesorado sustituto para cubrir las
posibles ausencias del profesorado que se puedan producir a lo largo de cada curso
escolar.

- La direccién del centro decidira cuando se sustituiran las ausencias del profesorado con
cargo al numero de jornadas completas de profesorado sustituto puesto a su disposicion.
Para cubrir las ausencias se seguira el procedimiento establecido en el articulo 5 de la
mencionada Orden.

- Una vez por trimestre informara al Claustro de profesorado sobre las decisiones
adoptadas.

- En el supuesto de que el centro agotara el presupuesto disponible para atender las
sustituciones antes de la finalizacion del curso, la Direccidon solicitara a la Delegacion
Provincial la ampliacion del mismo, previa justificacion de las causas por las que se haya
producido esta circunstancia.
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3.2. Criterios para decidir la sustitucion de ausencias del
profesorado.

Ya que, una vez recibida la solicitud, la Delegacion Provincial dispone de un plazo
de cinco dias lectivos para proceder a la sustitucion, parece razonable que la direccion
del centro solicite, por norma, la sustituciéon del cualquier profesor o profesora cuya
ausencia dure, o pueda durar, mas de 10 dias naturales, en funcion de los siguientes
criterios:

- Disponibilidad de jornadas completas para sustituciones.

- Duracion o posible duracién de la baja.

- Conocimiento anticipado de la misma.

- Posible coincidencia de varias bajas

- Numero de horas de docencia directa a cubrir.

- Materia a cubrir, priorizando las instrumentales.

- Caracteristicas y necesidades de los cursos y grupos afectados.
- Momento del curso escolar.

Para optimizar el procedimiento de gestion de ausencias, es imprescindible que el
profesorado comunique vy justifique lo antes posible a Jefatura de Estudios las bajas
previstas y las no previstas y la posible duracidon de las mismas, ya que, con el
conocimiento previo de la baja, la direccion del centro puede agilizar el procedimiento de
sustitucién y, sin el correspondiente justificante, no lo puede ni siquiera iniciar.

3.3. Normativa vigente para el control de asistencia en el
centro de trabajo.

En el Boja n° 204 de 19 de octubre de 2005 esta publicada la Resolucién de 6 de octubre
de 2005 por la que se aprueba el “Manual para la Gestién del cumplimiento de la jornada
y horarios en los Centros Publicos de Educacion y Servicios Educativos dependientes de
la Consejeria de Educacion de la Junta de Andalucia”.

El punto 6 del mismo desarrolla la normativa para el “Control de asistencia en el centro
de trabajo”, cuyas normas mas relevantes deben ser conocidas por todos el personal
que trabaja en el centro y que a continuacion se recogen:

1. Se creara una carpeta individual para la documentacién relativa a las ausencias de
todo el personal del Centro. Esta documentacion debera conservarse durante dos afos.

2. Los escritos de justificacion de ausencias y alegaciones deberan dirigirse a la
Direccion del Centro a través del Registro de entrada del mismo. Los justificantes por
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enfermedad menor de tres dias deberan reflejar el tiempo de baja previsto por el
facultativo (Circular de 6 de abril de 2005).

3. Los Centros Publicos deberan contar con un soporte material para recoger la
asistencia diaria con un control preciso y personal de identificacion.

4. Los Centros grabaran semanalmente en el Séneca los datos relativos a las ausencias,
tanto las justificadas como las no justificadas.

5. Toda ausencia prevista debera solicitarse con suficiente antelacion al organismo
competente (Delegaciéon o Direccion), contar con la autorizacién escrita (o silencio
administrativo positivo, en el caso de que la solicitud se haya dirigido a la Delegacion) y
justificarse posteriormente con la oportuna documentacion.

6. La Direccion del Centro, mediante Anexo |, notificara las ausencias a las personas
afectadas en los dos dias habiles siguientes para que, en un plazo de tres dias habiles,
las justifiquen. En este punto pueden darse tres casos:

a) Que se justifiquen en el plazo concedido. La Direccion del Centro valorara la
documentacion y considerara la falta como justificada o no justificada.

b) Que se justifiquen fuera del plazo de tres dias, pero antes de los cinco dias. La
Direccion valorara el motivo de la presentacién fuera de plazo y considerara la
falta como justificada o no justificada.

c) Que no se justifiquen pasados cinco dias habiles. La Direccion considerara la
falta como no justificada, salvo que se presenten con posterioridad por causa de
fuerza mayor.

7. Si la Direccion del Centro no pudiese notificar las ausencias en los dos dias habiles
siguientes, lo hara el primer dia de incorporacion al trabajo. Si la incorporacion no se
produjera después de transcurridos cinco dias habiles de ausencias y no se hubiera
presentado justificacion por parte del interesado, o a través de otras personas, las
ausencias se consideraran como no justificadas y se pondran en conocimiento de la
Delegacion Provincial.

8. Todos los datos obrantes en el sistema informatico Séneca se resumiran en el estadillo
mensual segun el modelo del Anexo Il, que permanecera expuesto en la sala de
profesores desde el dia 5 de cada mes. Antes del dia 10 de cada mes se podran
formular las reclamaciones que se estimen oportunas y corregir los errores que se
detecten.

9. Durante los dias para los que haya convocada huelga, ademas del control ordinario de
asistencia, se expediran unas “actas de asistencia” en las que se desglosara el horario
de cada uno de los profesores segun el modelo del Anexo Ill y se grabaran en el Séneca
en el mismo dia. Concluida la huelga, se procedera a notificar la presunta participacion
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en la misma con una copia (segun el modelo del Anexo IV) que el interesado debera
firmar.

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

4.1. Consideraciones generales.

Se entiende por instalaciones del centro los dos edificios que lo componen y todas
sus dependencias, asi como los espacios exteriores que los rodean y el cercado que los
limita.

Se entiende por equipamiento del centro el mobiliario del que dispone, el material
didactico y deportivo y todos los equipos de apoyo tales como fotocopiadoras, equipos
informaticos, recursos TIC, equipo de sonido, sistema de alarma y video-vigilancia,
sistema de calefaccion, instalacion eléctrica y de comunicacién y recursos contra
incendios.

4.2. Instalaciones del centro y medidas para su conservacion
y mantenimiento.

Todas las instalaciones del centro estan descritas en el punto 4 del Reglamento de
Organizacion y Funcionamiento del centro. Para su conservacion y renovacion, si
procede, adoptaremos las siguientes medidas:

1. Todos los miembros de la comunidad educativa, especialmente el alumnado, el
personal de administracion y servicios y el profesorado haran un uso adecuado de las
instalaciones, procurando dejarlas en las mismas condiciones de limpieza e higiene
previas a su utilizacion.

2. La empresa de limpieza contratada por la Delegacion de Educacion debera cumplir las
tareas previstas en el contrato y asi se lo exigira la direccidén del centro, que no dara el
visto bueno mensual cuando aprecie omision o deficiencias importantes en el trabajo
realizado por la mencionada empresa.

3. El mantenimiento de las instalaciones lo realizara, fundamentalmente, la persona
responsable del mismo, contratado por la direccién del centro, y otras empresas
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especializadas cuando la ocasion lo requiera, que en el caso de tratarse de trabajos de
cierta cuantia, lo haran siempre con presupuesto previo.

4. Los delegados y delegadas de clase, asi como el profesorado y el personal de
administracion y servicios, comunicaran cualquier deterioro que observen al Secretario
del centro, que tomara las medidas oportunas para su reparacion. Las deficiencias
graves que puedan afectar al personal y a la seguridad del centro seran puestas en
conocimiento de la Delegacion Territorial de Educacion.

5. El Consejo Escolar del centro priorizara las obras de reparacion, adecuacion y mejora
de las instalaciones del centro que se realicen con cargo al presupuesto de inversiones.

4.3. Medidas para la conservacion y renovacion del
equipamiento escolar

El mobiliario del que dispone el centro, el material didactico y deportivo no fungible y
todos los equipos de apoyo tales como fotocopiadoras, equipos informaticos, recursos
Tic, equipo de sonido, sistema de alarma y video-vigilancia, sistema de calefaccion,
instalacion eléctrica y de comunicacion y recursos contra incendios deberan estar
debidamente registrados e inventariados. Para su conservacion y renovacion, si procede,
adoptaremos las siguientes medidas:

1. Todos los miembros de la comunidad educativa, especialmente el alumnado, el
personal de administracién y servicios y el profesorado, haran un uso adecuado del
equipamiento general del centro.

2. El mantenimiento y renovacion de aquellas instalaciones que necesiten un personal
especializado se contratara con empresas debidamente autorizadas.

3. Cada departamento se responsabilizara de su material didactico y equipamiento
especifico y adoptara las medidas necesarias para su custodia, uso y conservacion.

4. Los usuarios de despachos se responsabilizaran de la conservacion del mobiliario y
equipamiento puesto a su disposicion y de la custodia de todos los documentos de
gestién, organizacion y programacion del centro que sean de su competencia. La
custodia de los libros oficiales y archivos del instituto corresponde a la secretaria del
instituto.

5. El profesorado que esté de guardia a ultima hora de la jornada escolar se encargara
de que los equipos informaticos de la sala del profesorado se queden apagados antes de
la finalizacion de la misma.
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6. Compete a la Secretaria, del centro adquirir el material y el equipamiento general del
instituto, asi como custodiar y gestionar la utilizacion del mismo y velar por su
mantenimiento de acuerdo con la normativa vigente.

5. CRITERIOS PARA LA OBTENCION DE
INGRESOS DERIVADOS DE PRESTACION DE
SERVICIOS, ASi COMO OTROS FONDOS
PROCEDENTES DE ENTES PUBLICOS,
PRIVADOS O PATICULARES.

5.1. Consideraciones generales.

Seglin lo establecido en el articulo 2 de la Orden de 10 de mayo de 2006, conjunta de las
Consejerias de Economia y Hacienda y Educacion, por la que se dictan instrucciones de gestion
economica de los centros docentes publicos y se delegan competencias en la direccion de los
mismos, el estado de ingresos del centro estarda formado por los créditos que le sean asignados por
la Consejeria de Educacion, por los fondos procedentes del Estado, Comunidad Autdénoma,
Diputacion o cualquier otro ente publico o privado o por los ingresos derivados de la prestacion de
servicios, por los que se obtengan de la venta de material y de mobiliario obsoleto o deteriorado y
por cualesquiera otros que le pudiera corresponder.

5.2. Criterios para la obtencion de otros fondos procedentes
de otros entes publicos, privados o particulares.

El centro podra obtener recursos econdomicos de las aportaciones realizadas por
el AMPA del instituto, el Ayuntamiento u otras asociaciones culturales o entidades
particulares para el desarrollo de actividades extraescolares y complementarias.

Igualmente podra obtener fondos de las ayudas o premios otorgados por
instituciones, organismos y empresas privadas, como consecuencia del desarrollo de
proyectos y experiencias de innovacién e investigacion educativas, o como resultado de
la participacion del profesorado y del alumnado en actividades didacticas, culturales o
deportivas realizadas en el marco de la programacion de actividades extraescolares del
instituto.
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5.3. Criterios para la obtencion de ingresos derivados por
prestacion de servicios.

1. El Consejo Escolar podra solicitar a las entidades interesadas el pago una cantidad
economica determinada por la utilizacion de las instalaciones del centro, en funcion del
tiempo de uso y de las instalaciones a utilizar.

2. Cualquier persona que use el servicio de reprografia a titulo personal o con fines
distintos a los propios de la actividad educativa desarrollada en el centro debera abonar
el importe de cada fotocopia, plastificacion y encuadernacion establecido por el Consejo
Escolar del centro.

3. El centro podra solicitar pequefas aportaciones econémicas a los asistentes a actos
culturales organizados por el centro con objeto de subvencionar el viaje de estudios del
alumnado de 4° u otras actividades extraescolares.

5.4. Criterios para la obtencidon de ingresos derivados de la
venta de material

La venta de material obsoleto o deteriorado debera ser aprobada por el Consejo
Escolar del centro y puesta en conocimiento de la Delegacion de Educacion, segun lo
establecido en la adicional primera de la Orden de 10 de mayo de 2006 mencionada
anteriormente, a efectos de iniciar en su caso el oportuno expediente.

6. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION
DEL INVENTARIO ANUAL DEL CENTRO.

6.1. Consideraciones generales

Seglin lo establecido en el articulo 77. e del del Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el
que se aprueba el reglamento organico de los institutos de educacion secundaria, es competencia
de la Secretaria realizar el inventario general del instituto y matenerlo actualizado.

El registro de inventario se confeccionard segun lo establecido en el articulo 12 de la Orden
de 10 de mayo de 2006, conjunta de las Consejerias de Economia y Hacienda y Educacion, por la
que se dictan instrucciones de gestion econdmica de los centros docentes publicos y se delegan
competencias en la direccion de los mismos.
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6.2. Registro de inventario

1. El registro de inventario recogera los movimientos de material inventariable del centro
incluyendo tanto las incorporaciones como las bajas que se produzcan. Tendra caracter
de material inventariable, entre otros, el mobiliario, los equipos de oficina, informaticos,
audiovisuales, copiadoras, material docente no fungible, maquinas y herramientas,
material deportivo y, en general, todo aquel que no sea fungible.

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

- Numero de registro: numeracion correlativa de las adquisiciones de material
inventariable.

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

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

- Numero de unidades: numero de unidades que causan alta o baja.

- Descripcion del material: se indicara el tipo de material adquirido, asi como sus
caracteristicas técnicas.

- Dependencia de adscripcion: departamentos o unidades organizativas a las que se
adscribe el material de que se trate.

- Localizacion: lugar o dependencia fisica donde se encuentra ubicado el material de que
se trate.

- Procedencia de la entrada: actuacion economica o administrativa, origen de la
incorporacion al centro del material de que se trate.

- Motivo de la baja: causa que provoca la baja del material afectado.

3. Independientemente del Registro de inventario, podran existir inventarios auxiliares
por servicios, departamentos, talleres y otras unidades, cuando el volumen y diversidad
de materiales existentes en dicha unidad asi lo aconsejen.

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

1. A principios de cada curso escolar se entregara a los responsables de cada
departamento una copia de la parte del inventario que le corresponda, que se
encargaran de ir actualizandolo a lo largo del curso.

2. La Secretaria del centro se encargara de ir actualizando el resto del inventario general
del centro.

3. Antes del 1 de junio de cada curso escolar, los responsables de los distintos
departamentos entregaran una copia actualizada del inventario de su departamento a la
Secretaria del centro.

4. Una vez finalizado el curso escolar, los mencionados registros, que deberan ser
debidamente encuadernados, seran aprobados por el Consejo Escolar, lo que se
certificara por la persona titular de la Secretaria, conforme al modelo que figura como
Anexo Xl de la misma Orden.

7.CRITERIOS PARA UNA GESTION SOSTENIBLE
DE LOS RECURSOS DEL INSTITUTO Y DE LOS
RESIDUOS GENERADOS.

7.1. Consideraciones generales.

La gestion de los residuos es una de las grandes preocupaciones de la sociedad
en la que vivimos, por ello es necesario aplicar con rigor el principio de prevencion en
materia de gestion de residuos. Con ese objetivo se establece el siguiente decalogo:

1. Desarrollo sostenible: educar para la sostenibilidad.
2. Ecoeficacia: usar de forma eficaz los recursos del centro, fomentando el ahorro.

3. Limpieza: fomentar la limpieza en el centro y utilizar siempre las papeleras y cubos de
la basura.

4. Educacion ambiental: fomentar la educacion medioambiental y generar una cultura
ecoldgica y de respeto hacia el medio que nos rodea.

5. Conservacion: poner todos nuestros esfuerzos por cuidar nuestro centro, sus
instalaciones, mobiliario y zonas comunes, asi como el entorno mas préximo, como el
parque y las instalaciones deportivas que actualmente utiliza nuestro alumnado.

6. Respeto por la flora y la fauna y por todas las formas de vida de la naturaleza.
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7. Reciclaje: fomentar el reciclaje y la reutilizacion de los materiales que usamos en el
centro.

8. Concienciacion: transmitir a los demas la importancia de una actitud positiva frente el
medio ambiente.

9. Salud: mantener y fomentar habitos saludables en nuestra alimentacién y en el
consumo de sustancias que puedan ser nocivas para nuestra salud.

10. Democracia: contribuir a crear un ambiente afectivo, respetuoso con la diversidad, de
participacion y de cooperacion entre todos.

7.2. Medidas para cumplir el decalogo.

Para poder cumplir el decalogo se hacen necesarias las siguientes medidas:
1. Realizacién de actividades de concienciacion medioambiental

2. Establecer medidas de ahorro y contencion del gasto tales como:

- Peticién conjunta de material de oficina para todo el centro.

- Peticion de al menos 3 presupuestos para todas las compras del centro de cierta
cuantia.

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

4. Configurar por defecto todas las impresoras del centro, incluida la fotocopiadora, con
los siguientes parametros:

- Impresion en blanco y negro.
- Tamano y letra que propicie un menor consumo de tinta.

- Uso de papel reciclado siempre que sea posible y reutilizacion del papel impreso por
una cara para imprimir borradores.

5. Usar equipos y medios eficientes en cuanto a gasto energético y reconocidos por su
bajo impacto ambiental en su obtencion, vida y posterior reciclaje.

6. Usar equipos y medios de buena calidad, fiables y duraderos para el uso colectivo
diario.

7. Restringir la calefaccion a los periodos y horas de mas frio y limitar su temperatura a
los grados recomendables.

8. Minimizar el consumo innecesario de energia, por lo que tanto el personal de
administracion y servicios del centro, como el profesorado, apagara las luces de las
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dependencias comunes en funcion del tramo horario de la jornada escolar, sin perjuicio
de que al final de la misma el ordenanza realice una revisién general.

9. La mayoria de residuos que se generan en el centro, que son de papel y cartén, se
almacenaran en las papeleras dispuestas a tal fin en cada una de las aulas del instituto
para su posterior traslado al contenedor de papel.

10. Separar los residuos generados en el centro en los contenedores dispuestos en el
centro de acuerdo con criterios medioambientales:

- Contenedor de envases de plastico, latas y tipo brick.
- Contenedores de cartén, papel, periddicos y revistas.
- Contenedor de pilas.

- Contenedor de residuos organicos.

8.PRESUPUESTOS ANUALES Y CUENTAS DE
GESTION.

(ver correspondientes anexos de presupuestos anuales y cuentas de gestion)

Este Proyecto de Gestion fue aprobado por el Consejo Escolar del centro el 30 de junio de 2011.
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