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Proyecto de Gestion

PREAMBULO

La Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion, en su articulo 123
contempla el proyecto de gestion de los centros publicos, afiadiendo que estos
centros expresaran la ordenacion y utilizacidon de sus recursos materiales y
humanos mediante el proyecto de gestién, como marco de la autonomia de
gestion econdmica que la legislacién otorga a los centros publicos.

La ley 17/2007, de 10 de diciembre, de Educacion de Andalucia, en su articulo
129 establece que “el proyecto de gestion de los centros publicos recogera la
ordenacion y utilizacion de los recursos del centro, tanto materiales como
humanos”. Parece adecuado realizar un diagnostico inicial de los recursos
materiales de que disponga el centro, sefialando las principales necesidades
que el desarrollo del proyecto educativo a lo largo de los afios demanda. Cabe
entender que los recursos humanos en los centros publicos estaran asociados
a las caracteristicas del centro y a los planes y programas estratégicos que
desarrolle, por lo que resultaria conveniente destacar aquellos recursos
materiales necesarios para llevar a cabo el proyecto educativo, priorizando de
alguna manera los recursos imprescindibles desde un primer momento y
analizando aquellos otros recursos arfadidos que la cooperacion con otras
entidades sociales pueda aportar al centro (personal y espacios que puedan
facilitar otras instituciones, donaciones y subvenciones economicas, etc.).

El Decreto 327/2010, por el que se aprueba el Reglamento Organico de los
Institutos de Educacion Secundaria, en su articulo 27, se refiere también a la
estructura que deben tener los proyectos de gestion de los centros de
Secundaria.
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CAPITULO 1. CRITERIOS PARA LA ELABORACION DEL PRESUPUESTO
ANUAL DEL CENTRO Y PARA LA DISTRIBUCION DE LOS INGRESOS
ENTRE LAS DISTINTAS PARTIDAS DEL GASTO.

Proyecto de Gestion

La Ley del Parlamento de Andalucia 7/1987, de 26 de junio, de gratuidad de los
estudios en los centros publicos de Bachillerato, Formacidon Profesional y Artes
Aplicadas y Oficios Artisticos y autonomia de gestion econdmica de los centros
docentes publicos no universitarios, dispone que los citados centros publicos gozaran
de autonomia en su gestidon econdmica.

La ORDEN de 10 de mayo de 2006, conjunta de las Consejerias de Economia y
Hacienda y de Educacion, por la que se dictan instrucciones para la gestion econdmica
de los centros docentes publicos dependientes de la Consejeria de Educacidon y se
delegan competencias en los Directores y Directoras de los mismos, establece que la
financiacion de los centros vendran por dos partidas presupuestarias, funcionamiento
e inversion.

Las operaciones realizadas por el centro en ejecucion 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 justificacion de los gastos. La
contabilizacién de los ingresos se efectuard con aplicacion del criterio de prudencia

Los gastos de funcionamiento podran ser gastos de funcionamiento en sentido
estricto —gastos de cardcter corriente- y, en su caso, gastos de inversidon, cuya
distribucion se atribuye al Consejo Escolar al que corresponde aprobar el presupuesto
del centro.

El presupuesto anual contemplarad las diferentes partidas de ingresos y gastos
conforme a la Orden de 10 de mayo de 2006 (ANEXO Il de dicha Orden):

INGRESOS: GASTOS:
- Propios. - Bienes corrientes y servicios:
-Procedentes de la Consejeria de * Arrendamientos
Educacion: * Reparacion y conservacion
* Gastos de funcionamiento * Material no inventariable
* Inversiones * Suministros
- Fondos procedentes de otras personas y * Comunicaciones
entidades. * Transportes

* Gastos diversos

* Trabajos realizados por otras
empresas
- Adquisiciones de material inventariable:

* Uso general del centro

* Departamentos u otras unidades
- Inversiones:

* Obras de reparacion, mejora o

adecuacion de espacios e instalaciones

* Equipamiento
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EL PRESUPUESTO ANUAL DEL CENTRO

La Ley 17/2007, de 10 de diciembre, de Educaciéon de Andalucia, en su articulo 29,
dictamina que: “Sin perjuicio de que los centros publicos reciban de la Administracion
los recursos econdmicos para el cumplimiento de sus objetivos, podran, asimismo,
obtener, de acuerdo con lo que a tales efectos se establezca, ingresos derivados de la
prestacién 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 centroy
se aplicaran directamente, junto con los primeros, a los gastos de dichos centros”.

a) El presupuesto del centro serd anual y estard integrado por el estado de ingresos y
gastos. Segun se recoge en la Ley 17/2007, de 10 de diciembre, de Educacién 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
Educacion y se delegan competencias en los Directores y Directoras de los mismos.

b) La aprobacion del proyecto de presupuesto asi como la justificacion de la cuenta de
gestion son competencia del Consejo Escolar del centro. En el caso de la justificacidon
de la cuenta, se realizard por medio de una certificacidon del Consejo Escolar sobre la
aplicacién 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 educacidon, como de los érganos de la Comunidad
Autéonoma con competencia en materia de fiscalizacion econdmica y presupuestaria,
de la Cdmara de Cuentas de Andalucia, del Parlamento de Andalucia, del Tribunal de
Cuentas y de los drganos de la Union Europea con competencia en la materia.

c) La aprobacion de los gastos podra ser asumida por la comision permanente que
recoge el articulo 66 del Decreto 327/2010. Esta comision, constituida por la Direccidn,
la Jefatura de Estudios, la Secretaria y un representante de cada uno de los sectores
(profesorado, alumnado y familia). El resumen general serd presentado en las
convocatorias ordinarias del Consejo Escolar.

1.- El estado de Ingresos.
Constituird el estado de ingresos los siguientes apartados
a) 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.
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b) Los créditos que le sean asignados por la Consejeria de Educacion para gastos
de funcionamiento del centro asi como los gastos de funcionamiento para ciclos
formativos.

c) Otras asignaciones procedentes de la Consejeria de Educaciéon, como las
asignaciones del programa de gratuidad de libros de texto y material didactico
complementario, inversiones, equipamientos y aquellos otros que la Consejeria
determine tales como Planes y Proyectos, en nuestro caso, el Programa de
Apoyo y Refuerzo a la Compensacion Educativa.

d) Asignaciones derivadas para la Formacién Profesional

e) Ingresos de recursos propios:

i. Fotocopias
ii. Desperfectos o roturas
iii. Aportaciones del AMPA o asociaciones locales.

Proyecto de Gestion

2.- El estado de gastos

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

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

b) Los centros docentes podran 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:

e Que queden cubiertas las necesidades prioritarias del normal
funcionamiento el centro.

e Que dichas adquisiciones tengan un limite maximo que quedara
cuantificado en el 10% del crédito anual librado a cada centro con cargo al
presupuesto de la Consejeria de Educacion para gastos de funcionamiento
del mismo y se realicen previo informe de la correspondiente Delegacion
Provincial de la Consejeria de Educacion sobre la inclusién o no del material
de que se trate en la programacion anual de adquisicién centralizada para
ese centro. No estara sujeto a esta limitacién el material bibliografico que
el centro adquiera.

e (Que la propuesta de adquisicién sea aprobada por la Comisién Gestora del
centro.

c) La gestion del gasto de los departamentos se atendrda a las siguientes
recomendaciones:

e Dado el tamafio de nuestro centro, no se considera oportuno establecer un
reparto por departamentos, ya que su cuantia seria insuficiente en la
mayor parte de los casos. No obstante los Departamentos, a través de sus
memorias anuales, podran establecer sus necesidades, las cuales seran

al PLAN DE CENTRO
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estudiadas por el Equipo Directivo para su inclusién en el presupuesto
general del centro. Si una vez aprobado este, algin Departamento
estableciera una propuesta de gasto no contemplada en el mismo, el
Equipo Directivo estudiara dicha propuesta, elevando la misma al Consejo
Escolar si la cuantia o el fin de la misma asi lo aconsejara.

e Sila compra la hace el jefe de departamento como suplicio, se solicitara al
proveedor, en el momento de la adquisicion factura con detalle de lo
adquirido y con el IVA incluido. Cuando se trate de gastos de Departamento
los plazos del crédito no sobrepasara el curso escolar. Sera obligatorio dejar
constancia de la persona que realiza la compra.

e Sila compra no se hace al contado, se solicitara en el momento una factura
con todos los requisitos legales oportunos: Factura a nuestro nombre I.E.S.
“Virgen del Mar”, NIF: S-4111001-F (es el de la Junta de Andalucia, igual
para todos los centros educativos), junto con el nimero de cuenta.

e Datos del proveedor: NIF del Proveedor. Nombre del proveedor.

e Datos imprescindibles: Fecha y nimero de la factura Firma y sello de la
Empresa proveedora. El IVA debe venir desglosado.

e El original del albardn o factura se entregara en Secretaria quedando una
copia si se necesita en poder de la Jefatura del departamento
correspondiente. Para ser mas facil la localizacion se pedird que aparezca,
ademas, el nombre del Departamento.

Proyecto de Gestion

3.- La elaboracidn y aprobacién del presupuesto del Instituto

Se realizara de acuerdo con los siguientes criterios:

a) El proyecto del presupuesto del Instituto sera elaborado por la Secretaria del Centro
de acuerdo con lo establecido en la Orden.

b) El proyecto del presupuesto serd elaborado sobre la base de los recursos
econdmicos consolidados recibidos en los cursos anteriores.

c) El ajuste del presupuesto se hara a partir de la asignacion de gastos de
funcionamiento y de inversiones por parte de la Consejeria de Educacién.

d) El proyecto de presupuesto del Centro docente sera aprobado por el Consejo
Escolar. Una vez aprobado el proyecto de presupuesto, éste pasara a ser el presupuesto
oficial del Centro para el ejercicio correspondiente.

4 .- El registro de la actividad econdmica

Se realizara mediante la aplicacion informatica de Gestion Econdmica de Séneca.
Registro de ingresos que se confeccionara conforme al anexo Il.

5.- Cuenta corriente autorizada

a) La cuenta corriente autorizada por la Consejeria de Hacienda a solicitud de la de la
Consejeria de Educacidn, se ubica en el Banco Bilbao Vizcaya Argentaria SA, sito en la
C/Natalio Rivas de Adra. La apertura de esta cuenta corriente fue abierta previa
autorizacién de la Direccidn general de Tesoreria y Politica Financiera y estad acogida a
la reglamentacion derivada de 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, abiertas
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a las Entidades Financieras. Los pagos ordenados con cargo a la cuenta corriente se
realizardn, preferentemente, mediante transferencias bancarias, aunque el centro
dispone de chequera, la cual sdlo serd valida con la firma de la Direccion y de la
Secretaria. El registro de movimientos en la cuenta corriente se confeccionara segun el
anexo V de la Orden de 10 de mayo de 2006, teniendo en cuenta: numero de asiento,
fecha, concepto, numero de extracto, debe, haber y saldo. Esta cuenta esta exenta de
cobros por comisiones.

Proyecto de Gestion

b) La disposicion de fondos de la cuenta se hara bajo la firma conjunta de la Direccion y
de la Secretaria del Centro. Existe en el centro una caja donde se podrd mantener
efectivos hasta 600 euros para el abono directo de pequefias cuantias. El registro de
movimiento de entrada y salida de fondos en efectivo se realizard conforme al modelo
del anexo VI de la Orden de 10 de mayo de 2006, teniendo en cuenta: nimero de
asiento, fecha, concepto, debe, haber y saldo.

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

d) La justificacion de gastos se realiza por medio de certificacion del acuerdo del
Consejo Escolar que aprueba las cuentas. El Director elabora la aprobacion segun el
Anexo X de la mencionada Orden 10 de mayo de 2006. El desglose se hace por gastos
de bienes corrientes y de servicios, gastos de adquisiciones de material inventariable e
ingresos para inversiones. Una vez aprobado por mayoria de los miembros del Consejo
Escolar con derecho a voto, el Director remite a la Delegacidn Provincial de Educacion,
antes del 30 de octubre, la certificacidon del acuerdo aprobatorio, segun el Anexo XI de
la Orden de 10 de mayo de 2006. Las justificaciones originales se custodian en el
Centro y estan a disposicién de la Consejeria de Educacion y de instituciones de la
Comunidad Auténoma competentes en la fiscalizacién de los fondos. Las cantidades no
dispuestas en el momento de la finalizacién del curso escolar podran reintegrarse o
preferentemente, incorporarse al siguiente curso escolar.

6.- Dietas

a) La Comisién Gestora de los centros docentes podrdn autorizar gastos de
desplazamiento de los profesores y profesoras tutores del alumnado que desarrollen
practicas formativas en empresas cuando éstas se encuentren en una localidad distinta
a la del centro docente.

b) La Comisién Gestora podra aprobar los gastos de viajes y las dietas del profesorado
derivados de la realizacion de actividades extracurriculares fuera de la localidad del
centro. Todos estos gastos los abonara el centro siempre y cuando no sean asumidos
por la Delegacidn Provincial de Educacién y Ciencia. Para fijar estas indemnizaciones se
estard a lo dispuesto en la Orden de 11 de julio de 2006 (BOJA 143 de 26 de julio de
2006).
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IES Virgen del Mar



y |L.E.S Virgen del Mar

c) Para abaratar el coste del viaje de estudios del alumnado, el centro abonara como
dieta el coste del precio del viaje del profesorado

Proyecto de Gestion

7 -Mantenimiento del centro

a) El mantenimiento del centro, debido a sus -caracteristicas, requerird
fundamentalmente de personal de jardineria. Estos servicios se realizan en horario no
lectivo para que el alumnado no se vea afectado por esta tarea.

b) El mantenimiento del edificio serd realizado por la misma empresa. Para el
mantenimiento del edificio que lleven asociadas obras que no sean asociadas al gasto
de inversiones seran aprobadas por la comisién del consejo escolar. Para ello, seran
necesarios, a lo sumo, tres presupuestos. El gasto para adecuacidon de edificios no
podra ser superior a 5000 €.

8.-Compras del centro (incluidas las fotocopias del centro)

a) Los departamentos didacticos no tendran un presupuesto asignado ni cantidad fija.
En este sentido, las fotocopias, aunque tienen un cédigo asignado al departamento y
persona, no seran computarizadas al gasto de dichos departamentos, salvo que sea
necesario.

b) No se podran fotocopiar, a cargo del centro, legislacién o cuadernos didacticos. El
nimero maximo de fotocopias por profesor es de cuatro caras. En caso de solicitar mas
fotocopias, se debera contar con la aprobacion del equipo directivo.

c) Los departamentos deberan reflejar en el acta, los materiales y necesidades para
desarrollar la labor lectiva. Una vez aprobada, el jefe de departamento rellenara el
modelo anexo y lo presentara en secretaria con a lo sumo tres presupuestos (siempre
que no supere los 300€). El equipo directivo estudiard la propuesta y si ésta es
autorizada, sera el departamento el encargado de su compra, tal como se ha explicado
anteriormente.
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CAPITULO 2. CRITERIOS PARA LA GESTION DE LAS SUSTITUCIONES DE
LAS AUSENCIAS DEL PROFESORADO

La Orden de 8 de septiembre de 2010, por la que se establece el procedimiento
para la gestion de las sustituciones del profesorado de los centros docentes publicos
dependientes de la Consejeria de Educacion, establece que todos los centros dispondran,
al principio del afio académico, un presupuesto asignado para sustituciones que vendra
reflejado en el programa Séneca como jornadas de las que dispone el centro para
sustituciones. Estas ademads estan distribuidas en tres periodos de 28 dias, que suelen
coincidir con los trimestres de clase.

La ORDEN de 20 de agosto de 2010, por la que se regula la organizacion y el
funcionamiento de los institutos de educacién secundaria, asi como el horario de los
centros, del alumnado y del profesorado, establece las pautas para la justificacion de las
ausencias y pautas para la sustitucion. Por norma general, en condiciones normales, se
solicitara la sustitucion de todo el profesorado del que se prevé su inasistencia al menos
por cinco dias.

1.- SISTEMA DE CONTROL DEL CUMPLIMIENTO DE HORARIOS

a) Deber de asistencia del Profesorado y actuaciones del Equipo Directivo

El profesorado debe cumplir en el Instituto el horario personal que le corresponde
y que comprende tanto las actividades lectivas como las no lectivas y horas
complementarias. Los profesores y profesoras firmaran todos los dias, en el registro
diario de asistencia ubicado en el despacho de Direccion, al incorporarse al Instituto y al
terminar su jornada, en los cuadrantes de entrada y salida donde queda recogida la hora.

Ese soporte sera actualizado diariamente por la Jefatura de Estudios y retirado a
diario. Los dias que haya actividad por la tarde se pondra el soporte de asistencias para
que el profesorado proceda a firmar. El soporte de firmas sera custodiado en una carpeta
en Jefatura de Estudios y estara a disposicion del Inspector o Inspectora de referencia
del Centro cuando éste lo solicite.

También se expondra todos los dias en la sala del profesorado del Instituto, otro
registro diario donde firmaran los profesores de guardia e incluirdn la anotacion de
incidencias que se produzcan como ausencias del profesorado, quienes les sustituyen en
el aula, si se ha dejado trabajo preparado o no, grupos de alumnos que no estan en clase
o conductas negativas del alumnado que observen. En determinadas situaciones,
Jefatura de Estudios facilitara soportes para registrar alumnos que incumplen normas de
puntualidad en el Centro o que son atendidos por el profesorado de guardia al ser
expulsados del aula o que asisten al Aula de Convivencia.

b) Deber de asistencia del PAS y actuaciones del Equipo Directivo

El personal de administracion y servicios debe cumplir en el Instituto el horario
personal que le corresponde y firmaran todos los dias laborales, en el registro diario de
asistencia ubicado en la Oficina, al incorporarse al Instituto y al terminar su jornada,
indicando la hora de entrada y salida. Los dias que haya actividad por la tarde, los
ordenanzas a los que corresponda abrir y cerrar el Centro firmardn en el soporte
habilitado para este fin. El soporte de firmas sera facilitado y retirado a diario por la
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Secretaria, visado por la Direccion, custodiado en la Secretaria del Centro y estara a
disposicion del Inspector o Inspectora de referencia del Centro cuando éste lo solicite.

En caso de que se produzcan anomalias en las firmas o se constatan ausencias no
justificadas, se adoptaran las medidas correspondientes por parte del Equipo Directivo.
Trimestralmente, se enviard a la Delegacion Provincial de Educacion, la estadistica de
ausencias del PAS.

c¢) Registro de las Ausencias

Las ausencias del Profesorado y del PAS se grabaran en la aplicacion SENECA,
se expondran en la Sala del Profesorado y en la Oficina, y se analizaran e informaran
estadisticamente en las sesiones ordinarias del Claustro y del Consejo Escolar.

El equipo directivo anotard en el parte de guardia y en la pizarra el profesorado
ausente y los grupos que les corresponden. Esos grupos seran cubiertos por el
profesorado de guardia en esa hora siguiendo el orden expuesto en el listado de
profesorado de guardia que variara de forma mensual. Siempre que sea posible uno de
los profesores de guardia realizara su tarea en el aula de convivencia. Ademas se
procederd a revisar todas las instalaciones por si algin profesor o profesora se ha
ausentado sin el conocimiento de Jefatura de Estudios.

d) Ausencias injustificadas al trabajo del Profesorado y del PAS

Cuando se produzcan faltas de asistencia total o parcial durante la jornada de
trabajo del profesorado, funcionarios y laborales, la Direccion analizard la situacion con
la Jefatura de Estudios (si se trata de profesorado) o con la Secretaria (si se trata de
PAS) para arbitrar las medidas necesarias; notificaran al interesado por escrito la
ausencia total o parcial por escrito y daran un plazo para alegaciones y justificacion
documental de la ausencia. Una vez finalizado este plazo, presentada por el interesado
la respuesta demandada en el registro de la Oficina del Instituto y analizada por el
Equipo Directivo la documentacion presentada, se adoptara la resolucion de considerar
justificada o injustificada la ausencia, se pondran en marcha los tradmites administrativos
correspondientes, en su caso, se remitird copia del expediente custodiado por la
Secretaria al Servicio de Inspeccion Educativa y a la Comision Provincial de Ausencias.

Antes de los dos primeros dias habiles de mes, los datos relativos a las ausencias
tanto las consideradas justificadas como las no justificadas del mes anterior, deberan
estar introducidos en la aplicacion informatica SENECA..

En lo referente al incumplimiento injustificado del horario de trabajo hasta un
maximo de nueve horas al mes, la falta injustificada de un dia, o el incumplimiento de
los deberes y obligaciones previstos en la legislacion de la funcidon publica o del
personal, corresponde a la Direccion la potestad disciplinaria. Las tipificaciones seran
de falta leve, sancionables con apercibimiento que se comunicard a la Delegacion
Provincial. Se garantizardn derechos como el de presentar alegaciones, tramite al
interesado y posibilidad de recurso de alzada, ante la Delegacion Provincial
(profesorado) y ante la Secretaria General Técnica de la Consejeria de Educacion (PAS).

Las resoluciones de recursos de alzada y de reclamaciones previas que se dicten

pondrén fin a la via administrativa.
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e) Ausencias justificadas al trabajo del Profesorado y del PAS

Ver Anexo I. En cualquier caso, las solicitudes deberdn seguir el protocolo de actuacion.

e Las bajas de corta duracion (menos de 15 dias) no serdn sustituidas y el
alumnado sera atendido en el aula por el profesorado de guardia.

e [a Jefatura de Estudios anotarad en el parte de guardia cuales son los profesores
ausentes y los grupos que les corresponden. Esos grupos seran cubiertos por el
profesorado de guardia. En el caso de que la ausencia sea prevista se preparan
tareas para que sean realizadas por el alumnado durante la clase y bajo la
vigilancia del profesorado. Los departamentos podran preparar actividades de
refuerzo o ampliacion para que puedan ser trabajadas en estas horas,
preferentemente las tareas de lectura.

e Las horas de guardia se realizaran dentro del aula al que pertenezca dicho
profesor. Caso de no disponer de su aula por encontrarse en uso, la jerarquia de
las aulas sera:

o Biblioteca
o Aula (final) pasillo matematicas
o Aula desdoble

e En el caso de que el nimero de grupos sin profesorado sea superior al de
profesorado de guardia en esa hora, se dispondra del profesorado que en ese
momento tenga horario de permanencia en el centro siguiendo el orden
establecido.

e [a Jefatura de Estudios determinard la posibilidad de unir a varios grupos en el
aula “Chaplin”, en la Biblioteca o en las pistas deportivas. Ademas. La Jefatura
de Estudios tendra libertad para organizar en todo momento la atencion al
alumnado, actividad que tendra prioridad sobre cualquier otra, exceptuando las
tareas lectivas.

f) Criterios para la gestidn de las sustituciones de las ausencias del profesorado

La gestion de las sustituciones es un instrumento para profundizar la autonomia
organizativa del Instituto, permite al Equipo Directivo afrontar con prontitud y
eficacia las soluciones ante bajas del profesorado que afectan a la estructura de clases
y permite una organizacion mas flexible de los recursos humanos disponibles.

La Direccién es designada por la normativa vigente como la persona competente
para decidir cuando se sustituirdn las ausencias del profesorado con personal externo
y cuando se atenderan con los recursos propios del Centro, sometera los criterios de
sustitucion a la consideracion tanto del Claustro como del Consejo Escolar y
expondran en estos Organos Colegiados la aplicacion de estos criterios a los casos
concretos que puedan presentarse en el Centro y seguir el protocolo que se indica en
el anexo II. Los criterios que establecemos para decidir la sustitucién seran los
siguientes:

e La ausencia del profesorado se cubrira a partir de la segunda semana
cuando se prevea que la baja va a continuar. Estas bajas mayores de 5 dias
se solicitardn siempre que se cuente con jornadas suficientes para ello. Si
no es asi, con antelacion la direccion del centro solicitard una ampliacion

10 | PLAN DE CENTRO
IES Virgen del Mar



PROYECTO DE GESTION )M

del numero de jornadas disponibles al departamento de Provision de
Servicio de Personal, justificando las causas por las que se ha producido
el agotamiento de jornadas.

e El profesorado debera presentar el parte de baja el mismo dia que se
produzca para que la jefatura de estudios a través del sistema Séneca pueda
proceder a la solicitud de la sustitucion.

e En caso de que el cupo no sea suficiente, se dara preferencia a las
sustituciones de asignaturas troncales y del profesorado que imparta clase
en los PCPI tanto de 1°, como 2°. Esto ultimo sin obviar la obligacion de
la Direccion a reclamar con la mayor prontitud las sustituciones.

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

e Una vez al trimestre, la direccion del centro informara al Claustro de
Profesores y al Consejo Escolar de las ausencias que se han producido en
el centro y del procedimiento de sustitucion
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CAPITULO 3. MEDIDAS PARA LA CONSERVACION Y RENOVACION DE
LAS INSTALACIONES Y DEL EQUIPAMIENTO ESCOLAR

Proyecto de Gestion

Este texto analiza la importancia de la conservacion y revalorizacion de las
instalaciones y equipamiento escolar del IES Virgen del Mar por parte de toda la
comunidad educativa. Es fundamental la concienciacion del alumnado de la importancia
de la conservacion de las instalaciones, y de las consecuencias que puedan tener la
practica de técnicas no respetuosas con el mismo, puesto que la utilizacion inadecuada,
el abuso y el deterioro anormal de las instalaciones, el mobiliario, ordenadores,
impresoras, libros y enseres del Centro, a la vez que desdice al que comete tales actos,
disminuye la capacidad educativa del Instituto y dificulta la tarea formativa.

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

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

1.- ORGANIZACION DE LOS ESPACIOS

El profesorado sera responsable de velar por el buen mantenimiento de las aulas
durante el tramo horario en el que la utilice

a) El centro esta estructurado en aulas grupales, por lo que corresponde a todos los
miembros del equipo docente asociado su equipamiento, mantenimiento y correcto uso.

b) Existen determinados espacios comunes; Biblioteca, Audiovisuales, Laboratorios,
Talleres y Aula de Informatica. Quincenalmente, la Secretaria elaborara un cuadrante
que sera depositado en el tablon de anuncios de la sala del profesorado a fin de que
estos puedan solicitarlo. Las llaves de dichas pertenencias seran recogidas en conserjeria
tras anotarlo en un registro destinado para tal fin.

c) Para la elaboraciéon de materiales multimedia, el centro dispone de un aula de
audiovisuales (Chaplin) con reproductor de DVD, portatil, conexion a red y sonido
dolby surround. En la biblioteca, existe un cajon moévil con televisor, DVD y video
VHS. En el departamento de Idiomas, existe un aparato de caracteristicas similares.
Disponemos ademas de dos aulas TIC con cafidon proyector y ordenador sin DVD en el
departamento de matematicas y de sociales. Ademads, los departamentos de
matematicas, musica y el de lengua disponen de cafion proyector con conexién a PC con
CD.

d) El aula de informaética dispone de 19 ordenadores operativos con conexion a red.
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e) El mantenimiento, dependiendo de la reparacion, se realizard con medios propios o

Proyecto de Gestion

mediante contratacion. Se contratardn los medios especializados que se consideren

convenientes y aquellos que fuesen necesarios para reforzar los propios.

f) Existe en conserjeria se dispone de una hoja de solicitud de reparacidon, que se
encontrara a disposicion de cualquier personal del I.E.S. (Preparar Modelo de
solicitud). Cualquier persona que trabaje en el Centro puede solicitar la reparacion de
los desperfectos o averias que haya detectado, pero es aconsejable que el registro lo

realice la persona responsable de la dependencia donde se haya detectado.

g) La persona responsable de Mantenimiento podrd acceder a un listado de todas las
reparaciones solicitadas y registradas mediante las unidades personales, en el que se
refleja la persona que lo solicita y el dia y la hora en la que ha realizado dicha peticion.

Esta se encargara de canalizar las reparaciones solicitadas a los distintos responsables.

h) Existe ademds un plan de mantenimiento preventivo, con frecuencia mensual, para
aquellas instalaciones, equipos o servicios que por su especial importancia requieran

de una revision periddica.

1) Todas las solicitudes de reparaciones junto con las deficiencias observadas en los
informes preventivos de mantenimiento se registran en listado de solicitudes de
reparaciones gestionado mediante base de datos, el cual servird para informar

periodicamente a los distintos responsables de las reparaciones pendientes de resolver.

DESIGNACION DE LA
- ; . FRECUENCIA
INSTALACION, MAQUINA, UBICACION RESPONSABLE
DEL CONTROL
EQUIPO O SERVICIO
) e Aula del
Instalaciones y mobiliario Profesorado Anual
Grupo
Instalaciones, equipos y Aula de Profesor/a de
S . - Anual
mobiliario Informatica Informatica
Dependencia .
p Miembros de
. e s del Dpto. y .
Instalaciones y mobiliario aulas Equipo Anual
i Directivo.
especificas
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DESIGNACION DE LA
) ) ) FRECUENCIA
INSTALACION, MAQUINA, UBICACION RESPONSABLE
DEL CONTROL
EQUIPO O SERVICIO
Instalaciones, mobiliario y Miembros de
equipos informaticos de Equipo Anual
despachos Directivo
Instalaciones, mobiliario y
equipos informaticos de Coordinador/a Anual
Biblioteca de Biblioteca
Instalaciones, mobiliario
L. ’ y Ordenanzas Anual
maquinas de reprografia
Profesor/a de
Internet / WIFI s
Informatica
) ) . Profesor/a de
Equipos informaticos ”
Informatica
Despachos, Aulas,...
. ., Responsable
Sistema de Gestion Docente p .
especifico de
PDA .
mantenimiento
Equipos de prevencion Responsable
quip ., P L General de Trimestral
proteccion y evacuacion Mantenimiento
Responsable
. especifico de
Alumbrado exterior pecticee
mantenimiento
o L. . Responsable
Sefial acustica cambio de p’
especifico de
clase ..
mantenimiento
Responsable
Centralita telefonica especifico de
mantenimiento

Los Jefes de Departamentos son responsables de la instrumentacion y equipos de
utilizacion especifica para la imparticion de las materias propias de sus respectivos
departamentos y aulas.

MEDIDAS ESPECIFICAS
Ultraportatiles para el profesorado

Dentro del programa Escuela TDE el centro dispone de una serie de ultraportatiles
para uso del profesorado del mismo. El control de su utilizacion se realizara a través de
la secretaria del centro, siendo responsabilidad del profesorado hasta que sea devuelto
en perfectas condiciones.

e Se rellena modelo de solicitud de préstamo de Séneca, acordando las
condiciones de uso.
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e [os pen drive de recuperacion y mochila digital no podran utilizarse para
almacenar ningtn tipo de datos.

e De ningun modo podran realizarse cambios en los equipos que puedan incidir de
forma negativa en su rendimiento, ni cambiar su clave o sistema operativo.

e Cualquier incidencia en estos equipos deberad ser comunicada a la coordinacion
TDE para la gestion correspondiente.

Proyecto de Gestion

Carros de portatiles:

Dentro de la dotacion TIC, el centro dispone de una serie de portatiles, Toshiba
de 14", que se encuentran organizados en sus armarios de carga, ubicado en la
biblioteca del centro.

e El carro contiene 24 portatiles con sus cargadores (los cargadores no se extraen
del carro).

e Cuando el profesorado quiera utilizar un carro pedird la llave del mismo en
secretaria, anotando en el registro correspondiente el dia y hora de su utilizacion.

e Antes de trasladar el carro lo desenchufamos de la corriente de carga.

e Una vez en el aula, el profesorado anotara en el registro que hay dentro de cada
carro, el numero de portatil entregado a cada alumno, asi como si presenta
alguna incidencia.

e [ os portatiles funcionaran con la red wifi “Andared”.

e Al recoger los portatiles se colocaran en su lugar correspondiente y se
conectaran de nuevo al cargador, cerrando el carro.

e Una vez devuelto el carro a su emplazamiento habitual se conectard el carro a la
red eléctrica para la carga de los portatiles y devolveremos la llave a secretaria.

e Cualquier incidencia en estos equipos deberd ser comunicada a la coordinacion
TDE para la gestion correspondiente.

BIBLIOTECA

La disponibilidad de la biblioteca del centro sera responsabilidad de la jefatura de
estudios, la cual establecera un cuadrante para la solicitud de reserva en el panel de
anuncios de la sala de profesorado. A la espera de establecer una normativa mas
concreta sobre la utilizacion de la biblioteca y servicio de préstamos, deberemos tener
en cuenta las siguientes cuestiones:

e La gestion de la biblioteca dependera de la coordinacion del Plan de Lectura y
Bibliotecas Escolares, asi como de su grupo de colaboradores.

e Por necesidades de organizacion, la biblioteca podra ser utilizada como aula,
atendiéndose las mismas normas que en un aula ordinaria, con especial
consideracion con los materiales que se encuentran en ella.

e Si por cuestiones de espacio, o de organizacion de alguna actividad para el
fomento de la lectura, algiin profesorado solicita la utilizacion de la biblioteca
cuando esté ocupada podran permutarse las aulas.

e Las solicitudes de utilizacion de la biblioteca para actividades relacionadas con
el fomento de la lectura tendran prioridad sobre cualquier otra.

e Durante los recreos, la biblioteca podra utilizarse para actividades de lectura y
estudio, debiendo mantener el alumnado una actitud acorde con este fin, de otro
modo debera abandonar la misma. En cualquier caso no podra comer en la
biblioteca durante el recreo.
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e [a utilizacion del la biblioteca en el recreo estard condicionada por la
disponibilidad de profesorado responsable de la misma durante ese tiempo.

e Debemos velar por el mantenimiento de un orden en el mobiliario de la
biblioteca, ya que el desorden incidira negativamente en el ambiente de estudio,
lectura o trabajo apropiado para una biblioteca escolar, por tanto se procurara
que el alumnado respete la disposicion de las mesas y sillas, tanto en horas
lectivas como especialmente durante el tiempo de recreo. Si para la realizacion
de alguna actividad se tuviese que modificar la disposicion de las mesas y sillas
de la biblioteca, debera devolverse a su estado original al finalizar la misma.

e La solicitud de materiales bibliograficos para la biblioteca del centro debera ser
remitida al secretario.

e (Cualquier deterioro causado de forma intencionada deberd comunicarse lo antes
posible a jefatura de estudios, si el deterioro esta causado por el normal uso de la
instalacion se comunicara al secretario del centro.

Proyecto de Gestion
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CAPITULO 4. 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.

Proyecto de Gestion

1.- NORMATIVA VIGENTE.

e Orden de 10 de mayo de 2006, conjunta de las Consejerias de Economia y Hacienda y
de Educacidn, por la que se dictan instrucciones para la 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 (BOJA 25-5-2006).

e Orden de 3 de agosto de 2010, por la que se regulan los servicios complementarios de
la ensefianza de aula matinal, comedor escolar y actividades extraescolares en los
centros docentes publicos, asi como la ampliacién de horario (BOJA 12-08-2010).

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

2.- OTRAS FUENTES DE FINANCIACION.
El centro podrd obtener otros ingresos provenientes de:

® Aportaciones procedentes del Estado, Comunidad Auténoma, Diputacion,
Ayuntamiento o cualquier otro Ente publico o privado., y por cualesquiera otros que le
pudiera corresponder.

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

® Ingresos procedentes de convenios formalizados con asociaciones culturales o
entidades sin dnimo de lucro, para el desarrollo de actividades extraescolares y
complementarias. Cuando el Consejo Escolar del Centro determine, y siempre de
forma argumentada a determinadas personas o instituciones podria eximirseles del
pago de una contraprestacion por el uso de las instalaciones del centro.

® Ingresos procedentes de convenios de colaboracidn con organismos y entidades en
materia de formacion de alumnos en centros de trabajo.

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

e Elimporte de las ayudas o premios otorgados por instituciones, organismos y empresas
privadas, como consecuencia del desarrollo de proyectos y experiencias de innovacion
e investigacién educativas, o como resultado de la participacién del profesorado y del
alumnado en actividades diddcticas, culturales o deportivas realizadas en el marco de
la programacioén anual del centro. Este tipo de ingreso se presupuestara por el importe
gue se prevea efectivamente percibir en el ejercicio presupuestario.

® Los que se obtengan de la venta de material y de mobiliario obsoleto o deteriorado
que deberd ser aprobada por el Consejo Escolar y con sujecidn a lo estipulado en la

Ley.
® Ingresos derivados de la utilizacidon ocasional de las instalaciones del centro para fines
educativos.
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o Los fondos procedentes de fundaciones.

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

® Aportaciones correspondientes al premio de cobranza del seguro escolar.

® Ingresos derivados de la utilizacion de las instalaciones para la cafeteria, segun acuerdo
de concesiodn.

e Participacidén en concursos o certamenes (villancicos y belenes en Navidad, Cruces de
Mayo, ...)

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

3.- FIJACION DE PRECIOS.
La fijacidn de precios podra establecerse en los siguientes supuestos:

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

b) Prestacidn de servicios
e La fijacidn de precios por la prestacion de servicios ofrecidos por el centro y la venta de
bienes muebles derivados de sus actividades educativas, no recogidos en la normativa
especifica sobre tasas y precios publicos sera establecido por el Consejo Escolar. Los
servicios ofrecidos por el centro podrdn ser: realizacidn de fotocopias, plastificaciones,
encuadernaciones, teléfono, etc...

c) Utilizacién ocasional de las instalaciones del centro.

e Por la utilizacidn ocasional de las instalaciones del centro para fines educativos, de
extension cultural y otros relacionados directamente con el servicio publico de la
educacion, el centro podra establecer unos precios que seran aprobados por el Consejo
Escolar.

d) Fotocopias, Encuadernaciones, Plastificados y materiales de papeleria.
® Se cobrard una cantidad fijada por la comisién gestora del Consejo Escolar para la
realizacién de fotocopias u otras tareas de oficina, para el alumnado o personas
ajenas al centro, siempre que éstas se realicen para alguna gestidon relacionada con el
centro.

e) Taquillas
e Las taquillas actuales del centro estan en desuso. Existe un proyecto de recuperacion
para que la AMPA “Francisco Tomas y Valiente” gestione su uso y alquiler de manera
anual. El pago serd de unos 10 € revisables anualmente.

Gestion de la cantina del centro.
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La finalidad de la cantina ubicada en el centro es la de prestar su servicio a la comunidad
educativa del IES Virgen del Mar, asi como la de colaborar con el centro en cuantas actividades
les sea requerida por el Consejo Escolar del mismo.

Para la gestion de la misma se procederd a un concurso publico, adjudicandose estd a la
persona o entidad que sea considerada mds conveniente mediante votacidn del Consejo
Escolar.

La adjudicacion de la cantina se realizard por un curso escolar, renovable
automaticamente si por ninguna de las partes (Adjudicatario, Instituto) se notificara a la otra su
voluntad de rescindir el contrato.

En el contrato se establecerdn las condiciones de uso de la misma, respetando en todo
caso las indicaciones que aqui se establecen, informando al Consejo Escolar de su contenido
para su aprobacion. Dentro del contrato se establecerda el canon que debe abonar el
adjudicatario al instituto, la forma, el plazo y si dentro de este se recogen los gastos de
electricidad y/o agua, o seran abonados aparte.

Para la adjudicacion de la gestidn se tendran en cuenta las siguientes consideraciones:
e Compromiso de mantenimiento del servicio durante al menos el curso escolar.
® La colaboracidn con la Direccién del centro en cuantas medidas fuesen
® La estimacion de precios, los cuales no podran ser superiores a los del mercado
convencional.

El adjudicatario de la Cafeteria debera cumplir las siguientes condiciones:

® A sucargo estaran todas las existencias precisas para un buen servicio de Cafeteria,
siendo de su cuenta la adquisiciéon de las mismas. Todos los gastos que se produzcan,
tanto por obras de mejora, como por adquisicion de utensilios para equipamiento,
seran por cuenta del adjudicatario.

e También estard a su cargo todo lo necesario para un buen servicio, como vajilla,
servicio de mesa, aparatos de conservacién de productos y enfriamiento de los
mismos.

e No se permitird la venta de alimentos y bebidas que se suministren por cualquier
medio, en el interior de los centros educativos, que no cumplan unos determinados
criterios nutricionales que se establecen en el Proyecto de Ley de Seguridad
Alimentaria y Nutricién.

e Cuidaran de que se cumplan las normas precisas para una buena higiene en esta clase
de servicios, de acuerdo con las normas de hosteleria vigentes en cada momento.

o Si antes de cumplirse el plazo pactado, el adjudicatario deseara rescindir el contrato
por causas no imputables a la otra parte, cesard en la explotacidn, entregando la
Cafeteria en perfecto orden y en disposicién de continuar su funcionamiento. No
tendrd derecho a compensacién econdmica alguna por las mejoras que se hayan
podido realizar.

e El adjudicatario no podrd ceder sus derechos de explotacion de la Cafeteria a una
tercera

o (Queda prohibido al Adjudicatario la realizacidn de obras y reformas, cualesquiera que
sea su clase o entidad, sin la expresa autorizacién y por escrito del Consejo Escolar.
Dichas obras o reformas quedaran en beneficio del inmueble sin que el adjudicatario
tenga derecho a compensacion alguna. Todas las obras de conservacion, reparacion o
mejora que correspondan al propio local seran a cargo del adjudicatario.
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e Queda prohibida la venta de todo tipo de bolleria industrial, chucherias, patatas fritas,
snacks y refrescos, que no cumplan con unos requisitos minimos ajustados a un perfil
nutricional saludable o Alimentos Hiper-caléricos.

® Se promocionard la venta de alimentos saludables, incluyendo en su oferta alimentos
propios de la dieta mediterranea.

e Queda prohibido introducir en el local sustancias inflamables o peligrosas y, en general,
todo uso que pueda perjudicar a las personas o al inmueble.

e El Centro, asi como los Organos vinculados con el mismo, quedan exentos de cualquier
responsabilidad o compromiso contraido por el adjudicatario con otros Organismos o
terceras personas.

e El adjudicatario, en cumplimiento de la legalidad vigente deber3, si fuera necesario, dar
de alta en Hacienda la cafeteria corriendo por su cuenta los gastos que de ello se
deriven. Asi mismo, si contratara algun personal para el servicio de la cafeteria debera
de hacerlo de acuerdo con la legislacién vigente, corriendo con todos los gastos y
responsabilidad.

o Estd totalmente prohibida la venta de bebidas alcohélicas y tabaco en los Centros
Publicos.

o No se debe permitir que el alumnado vaya a la cantina ni se dispensen productos entre
clase y clase, asi como tras oirse el timbre de aviso del término del recreo.

® En cada clase se determinara un responsable de pedidos. Este recogera los pedidos de
todo el alumnado y los llevara a la cantina en el cambio de clase de 22 a 32 hora.

Donaciones de personas, entidades o asociaciones.

La dotacién de ingresos al centro proveniente de donaciones o de colaboraciones de
personas, entidades o asociaciones serd comunicada a la Direccidn del centro y registrada
dentro de la contabilidad del mismo por el Secretario.

Si la donacidn-colaboracidn estuviese destinada a la realizacién de una actividad o uso
concreto, el Secretario registrara tal fin en el asiento econdmico correspondiente.

En todo caso se dara traslado de esta informacion al Consejo Escolar, siendo este drgano
quien decida el destino de la misma si no estuviese relacionado con alguna actividad
previamente especificada.

Radio Cavite.

El acuerdo de colaboracion, asi como las distribuciones de los servicios de radio se
expresan en el documento anexo.
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CAPITULO 5. PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACION DEL INVENTARIO ANUAL
GENERAL DEL CENTRO.

PROYECTO DE GESTION

El articulo 12 de la Orden de 10 de mayo de 2006, conjunta de las Consejerias 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 Educaciéon y se delegan
competencias en los Directores y Directoras de los mismos (BOJA 25-5-2006) establece:

Registro de inventario.

1. El Registro de inventario recogerd los movimientos de material inventariable del centro
incluyendo tanto las incorporaciones como las bajas que se produzcan. Tendrd cardcter de
material inventariable, entre otros, el siguiente: Mobiliario, equipo de oficina, equipo
informdtico, equipo audiovisual no fungible, copiadoras, material docente no fungible,
madquinas y herramientas, material deportivo y, en general, todo aquel que no sea fungible.

2. El Registro de inventario se confeccionard conforme a los modelos que figuran como Anexos
Vill 'y VIl (bis) de esta Orden para las altas y bajas, respectivamente, que se produzcan
durante el curso escolar, teniendo en cuenta lo siguiente:

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

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

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

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

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

f) Dependencia de adscripcion: Departamentos o unidades organizativas a las que se
adscribe el material de que se trate.

g) Localizacion: Lugar o dependencia fisica donde se encuentra ubicado el material de que
se trate.

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

i) Motivo de la baja: Causa que provoca la baja del material afectado.

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

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

A. COMPETENCIA

La Secretaria sera la encargada de coordinar la realizacién del inventario general del
instituto y mantenerlo actualizado. No obstante, y tal y como establece la orden del 10 de
mayo de 2006, independientemente del registro de inventario, podran existir inventarios
auxiliares por servicios, departamentos, talleres y otras unidades, cuando el volumen y
diversidad de materiales existentes en dicha unidades lo aconsejen.

B. GESTION DEL INVENTARIO

a) Programa de inventario.

A la espera de que el sistema informatico Séneca pueda establecer una base comudn a
todos los centros, es conveniente poder crear en la pagina web del centro, un lugar, al que sélo
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se podrd acceder con clave asignada por la Secretaria, en donde cada jefe de departamento
deberd ir actualizando el material con el que cuenta (libros, cds, o cualquier otro material
didactico fungible). Si algun departamento prestara a otro cualquier material, debera sefialarse
dicho préstamo en el inventario de forma que sea posible localizar facilmente dénde estd cada
material.

PROYECTO DE GESTION

b) Mobiliario.

Es inventariado desde la Secretaria del centro pero cada jefe de departamento
comprobard que el mobiliario asignado es el que tiene y comunicara cualquier averia o rotura
de forma que pueda repararse o darse de baja cuando proceda. En el caso de que un
departamento decida localizar en otro espacio o aula cualquier tipo de mobiliario, deberd
comunicarlo a la secretaria del centro.

c) Material fungible.

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

d) Adquisicidon de material inventariable.

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

1. Los jefes de departamento solicitaran de dos a tres presupuestos diferentes donde se
especifiquen los articulos a adquirir y sus caracteristicas técnicas, el importe de cada
uno, cantidad total e IVA. Estos presupuestos llevaran también el nombre de la
empresa suministradora y su CIF/NIF, fecha, firma y sello de la misma, figurando en
ellos el nombre del instituto (IES Virgen del Mar, CIF/NIF S4111001F vy el
departamento que lo solicita);.estos presupuestos se acompafnaran de una breve
memoria justificada de la adquisicién y donde se reflejen las caracteristicas técnicas
de los articulos a adquirir.

2. Toda esta documentacién sera presentada al Secretario/a.

3. Una vez revisado y comprobada la existencia de saldo en el presupuesto de ingresos
para material inventariable o inversiones en el caso de producirse cualquier
instalacién, se autorizara la adquisicion, comunicando al Jefe de Departamento,
quién podra realizar la adquisicidn o encargar al secretario su adquisicion.

4. En el caso de reparaciones del material inventariable del departamento, se
comunicara al secretario y se presentaran los presupuestos de las reparaciones para
su autorizacioén.

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

C. PROCEDIMIENTOS, RESPONSABLES Y PLAZOS.
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Es responsabilidad de la jefatura de cada departamento mantener al dia el inventario de
su departamento, y tener etiquetados todos los equipos con el modelo comun de etiqueta
identificativa con el registro en el inventario de cada departamento.

PROYECTO DE GESTION

En el caso de la biblioteca, lo es el/la profesor/a responsable de biblioteca.
El/la Secretario/a para los equipos y materiales de uso general del Centro.

En la dltima sesion del ETCP, a celebrar en junio, cada jefe/a de departamento debera entregar
los anexos indicados mas arriba, debidamente firmados, con las altas y bajas en el inventario
de su departamento en el curso que finaliza, incluso si no hay novedades, poniéndolo en
conocimiento mediante esa afirmacién.

El/la Secretario/a del Centro los recopilara y encuadernard junto con el resto de altas y bajas
del inventario general del Centro, para su aprobacién junto con los demads registros contables
en Consejo Escolar, antes de dia 30 de octubre.

Uso de una aplicacion informdtica comun:

Se solicitara a Consejeria el asesoramiento en el uso de una aplicacién informatica homologada
para este fin que permita realizar toda esta gestién de forma mads agil, precisa y eficaz.

De esta forma cada responsable pueda dar de alta o baja en el ambito de sus competencias.

Que haya una unica nomenclatura en los registros y por tanto anotaciones en las etiquetas
identificativas de los equipos inventariados.

Que haya un unico registro de libros en todo el Centro.

Cuando se decida la aplicacion a usar, con el visto bueno de la Consejeria de Educacidn, se
establecera el procedimiento para adaptar el inventario actual a dicho formato.

Esto se deberad hacer con la colaboracién de los jefes de departamento y responsables de
biblioteca.
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6. CRITERIOS PARA UNA GESTION SOSTENIBLES DE LOS RECURSOS
DEL CENTRO Y DE LOS RESIDUOS QUE GENERE QUE, EN TODO CASO,
SERA EFICIENTE Y COMPATIBLE CON LA CONSERVACION DEL MEDIO
AMBIENTE

Proyecto de Gestion

A. OBJETIVOS

1. Realizar una gestién sostenible y eficiente de todos los recursos del Centro y de sus
residuos, compatible con el medio ambiente.

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

3. Evitar y reducir los residuos y aumentar el reciclaje y la reutilizacion
4. Gestionar y tratar los residuos de acuerdo a los estandares de buenas practicas.

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

6. Promover activamente el consumo y la produccién sostenible, especialmente los
productos con etiqueta ecolégica, organicos y de comercio ético y justo.

MEDIDAS PARA CONSEGUIR DICHOS OBJETIVOS:

e Regular en el Reglamento de Organizacién y Funcionamiento del Centro el uso de los
medios materiales del Centro, el consumo en general de cualquier bien, con especial
atencion al uso de las instalaciones energéticas.

e Realizacidn actividades de concienciacién medioambiental

e Establecer un procedimiento anual para que la comunidad educativa realice una reflexion
sobre el uso que hacemos de las instalaciones del Centro y de todos los medios materiales
y de los residuos que generamos, para poner en practica medidas concretas.

® Seguir con las medidas establecidas en el Plan de ahorro y contencién del gasto:

- Peticién conjunta de material de oficina para todo el Centro.
- Peticiéon de al menos 2 presupuestos para todas las compras del Centro de
cierta cuantia.

e Favorecer la realizacion coordinada de fotocopias para el alumnado

e 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. Para
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ello se tratara de configurar todas las impresoras del Centro con los siguientes parametros
por defecto:

e Las de color: en blanco y negro.

e El resto: con un tipo de letra especialmente pensado para propiciar un menor
consumo de tinta.

e C(Criterios para adquirir cualquier equipo o maquinaria. Debiendo considerarse
este aspecto como muy importante en cualquier decision que se tome al
respecto.

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

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

La mayoria de residuos que se generan en el centro son restos de papel y cartén, para lo
que hay instalada una papelera de reciclaje en la parte de atras del centro de cuya recogida se
encarga el ayuntamiento. Existe un programa de concienciacion de reciclaje que intentard
poner en diversas aulas y dependencias del centro pequeiias papeleras de reciclaje. Cuando es
necesario, se transporta este residuo fuera de nuestras instalaciones con la ayuda de alumnado
voluntario.

Por el entorno que nos rodea, se hace necesaria la instalacién de contenedores
ecoldgicos para depositar los residuos organicos generados por la vegetacion que nos rodea.
Cuando se llena, estos son retirados por una empresa externa.

También, en el centro destaca una ideologia basada en la eliminacién del consumo
innecesario de energia por lo que el personal de administracidn y servicios del centro revisa y
apaga las luces de las dependencias comunes en funcidon del tramo horario de la jornada
escolar y aquellos aparatos eléctricos de uso cotidiano.

Finalmente destacar que en el caso de los toner de impresora y fotocopiadora se
dispondra de una empresa la que se encarga de la recogida del material inservible y de su
6ptimo reciclaje.

Se procederd a realizar diversas campafias durante el afio de recogida de materiales
inservibles para proceder a su reciclado o reutilizacion (ropa, pilas, baterias, aparatos eléctricos
y electrdnicos, etc.)
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