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1. SITUACION INICIAL DEL CENTRO.

El LLE.S. Virgen de Villadiego se ubica en una parcela de unos 3.000 metros
cuadrados, situada en la calle Veldzquez, sin nimero, de la localidad de Pefaflor, en la
provincia de Sevilla.

En la parcela se encuentra un Unico edificio, en el que se encuentran todas las
dependencias que conforman la estructura funcional del Centro.

El centro fue, en tiempos, seccion delegada del LE.S. “Guadalquivir”, de Lora del Rio.
Se constituyo en 1.E.S. con entidad propia en el curso 1999-2000.

2. ORGANOS COMPETENTES EN LA GESTION ECONOMICA

Son o6rganos competentes en materia de gestion econémica el Consejo Escolar, el
Equipo Directivo y el/la Director/a del Centro docente.

Las funciones de cada érgano son las siguientes:
EL CONSEJO ESCOLAR
a) Aprobar el Proyecto de Gestion y sus modificaciones.

b) Establecer las directrices de funcionamiento del Centro.
c) Efectuar el seguimiento del funcionamiento del Centro.
d) Aprobar la cuenta de gestion y el presupuesto.
EL EQUIPO DIRECTIVO
a) Elabora el Proyecto de Gestion y el presupuesto a propuesta del/la Secretario/a.

b) Realiza las modificaciones sefialadas por la Delegacion Provincial.
EL/LA DIRECTORI/A, que es el maximo responsable de la gestion.

a) Dirige al Equipo Directivo en la elaboracion del Proyecto de Presupuesto y en
todos los demas procesos de gestion economica.

b) Presentara el Proyecto de Presupuesto al Consejo Escolar y, en su caso,
autorizara los gastos siempre que no excedan de los ingresos previamente
obtenidos, ni por un importe superior al crédito consignado.

2.1. CUENTA DE GESTION

El/la Director/a del I.E.S. remitira al Consejo Escolar para su aprobacion antes del
31 de octubre del ejercicio siguiente, una Unica cuenta de gestién, cerrada a 30 de
septiembre, acompafidndola de una memoria justificativa de los objetivos conseguidos
en relacion con los programados.

La cuenta de gestion incluiré los siguientes documentos:
« Anexo IV: Registro de Ingresos.

« Anexo V: Reqistro de Movimientos en Cuenta Corriente.

« Anexo VI: Reqgistro de Movimientos en Caja.

« Anexo VII: Reqgistro de Gastos.

« Anexo X: Estado de cuentas rendidas por el Centro.
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« Anexo Xl: Certificacién del Consejo Escolar.

« Anexo VIII: Registro de Inventario (altas).

« Anexo VIlI-bis: Registro de Inventario (bajas).

« Anexo IX: Reqistro de Inventario de Biblioteca.

« Registro de Asientos por Subcuentas. No es un modelo oficial, pero es
conveniente adjuntarlo, para informar detalladamente a toda la Comunidad
Educativa.

Si el Consejo Escolar no aprobase la cuenta de gestion, se remitira a la
Delegacion Provincial correspondiente, junto con el acta de sesién, donde consten los
motivos que sustentan la decision. La Delegacion Provincial, tras las gestiones
pertinentes, adoptara la resolucion que, en su caso, proceda.

Una vez aprobada por el Consejo Escolar, se remitird el anexo
correspondiente por via web al Servicio Economico de la Delegacion Provincial.

La cuenta de gestién, no podra rendirse con saldos negativos salvo demora en
los ingresos procedentes de la Consejeria de Educacion y Ciencia.

Los justificantes de gasto se efectuardn por medio de la certificacion del
Consejo Escolar, permaneciendo los originales de las facturas y demas comprobantes de
gastos en el centro bajo la custodia de la Secretaria, y a disposicién de los érganos de
control.

En el supuesto de que se produzca el cese del/la directora/a antes de la fecha de
cierre, este debera elaborar en el plazo de veinte dias una justificacion de los gastos e
ingresos habidos hasta la fecha de cierre, y presentarlo al Consejo Escolar para su
aprobacion. Constara de los mismos anexos que los que se incluyen en el cierre
econdmico.

En el caso de que el Consejo Escolar no aprobara dicha cuenta de gestion, el/la
Director/a saliente la enviara a la Delegacion Provincial junto con el acta de la sesion,
donde constardn los motivos que han dado lugar a dicha decision. La Delegacion
Provincial, tras las gestiones pertinentes, adoptara la resolucion que, en su caso, proceda.
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3. CRITERIOS PARA LA ELABORACION DE PRESUPUESTOS.

3.1. MARCO LEGAL.
En lo que sigue se refleja el marco legal en el que se sitta el presente apartado.

o 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
economica de los centros docentes publicos dependientes de la Consejeria de
Educacién y se delegan competencias en los Directores y Directoras de los
mismos.

Articulo 1: Estructura del presupuesto.

Articulo 2: Estado de ingresos.

Acrticulo 3: Estado de gastos.

Acrticulo 4: Elaboracion y aprobacion del presupuesto.
Articulo 5: Vinculacién.

o Orden de 11 de mayo de 2006, conjunta de las Consejerias de Economia y
Hacienda y de Educacion, por la que se regula la gestion econémica de los
fondos con destino a inversiones que perciban con cargo al presupuesto de la
Consejeria de Educacion los centros docentes publicos de educacion secundaria,
de ensefianzas de régimen especial a excepcion de los Conservatorio
Elementales de Mdusica, y las Residencias Escolares, dependientes de la
Consejeria de Educacion.

Articulo 2: Aplicacion de los fondos.
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3.2. LOS PRESUPUESTOS ANUALES.

Segun el Anexo 111 de la Orden de 10 de mayo de 2006, el Presupuesto Anual del
Centro contendré los siguientes apartados:

INGRESOS
Propios
Procedentes de la Consejeria de Educacion
Gastos de funcionamiento
Inversiones

Fondos procedentes de otras personas y entidades

GASTOS
Bienes corrientes y servicios (Cuenta 1):
Arrendamientos (Subcuenta 1.1.)
Reparacion y conservacion (Subcuenta 1.2.)
Material no inventariable (Subcuenta 1.3.)
Suministros (Subcuenta 1.4.)
Comunicaciones (Subcuenta 1.5.)
Transportes (Subcuenta 1.6.)
Gastos diversos (Subcuenta 1.7.)
Trabajos realizados por otras empresas (Subcuenta 1.8.)
Adquisiciones de material inventariable (Cuenta 2)
Uso general del Centro (Subcuenta 2.1.)
Departamentos u otras unidades (Subcuenta 2.2.)
Inversiones (Cuenta 3)

Obras de reparacién, mejora o adecuacién de espacios e instalaciones
(Subuenta 3.1.)

Equipamiento (Subcuenta 3.2.)

Se establecera la distribucion de los ingresos entre las distintas partidas de gasto a
partir del analisis de ingresos y gastos de los ultimos cursos.
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3.3. CRITERIOS PARA LA ELABORACION DEL PRESUPUESTO.

La ORDEN de 10-5-2006 por la que se dictan instrucciones para la gestion econémica
de los centros docentes publicos dispone que “los citados centros publicos gozaran de
autonomia en su gestion econémica en los términos establecidos en la misma”.

Esta autonomia de gestién econdémica se configura como un medio para la mejora de
la calidad de la educacion y se define como la utilizacion responsable de todos los recursos
necesarios para el funcionamiento de este centro, de forma que podamos alcanzar nuestros
objetivos. El ejercicio de esta autonomia se realizara sobre los recursos e instrumentos
recibidos de la Consejeria de Educacion.

El presupuesto de nuestro Centro es la expresion cifrada, conjunta y sistemética de las
obligaciones que como maximo puede reconocer el centro en orden a su normal
funcionamiento, asi como la estimacion de los ingresos que prevé obtener durante el
correspondiente ejercicio.

El presupuesto es un instrumento de planificacion econémica del Centro, en orden a la
prestacion del servicio publico en el que se prevé junto con sus ingresos, los gastos necesarios
para alcanzar los objetivos recogidos en el Plan de Centro bajo los principios de equilibrio
entre ingresos y gastos asi como los principios de eficacia y eficiencia en la utilizacion de los
recursos.

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.

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

b) El presupuesto de gastos se realizard en funcidon de las necesidades que
hubiere sin tener en cuenta para ello los ingresos estimados.

c) Las operaciones y anotaciones contables realizadas en medios informaticos
seran encuadernadas correlativamente para formar los libros contables. Seran
firmados y sellados cuando termine cada ejercicio. El centro mantendra en
custodia esta documentacion durante un periodo minimo de cinco afios, desde
la aprobacion de la cuenta de gestion.

a) Estado de Ingresos
Constituira el estado de ingresos

1. El saldo final o remanente de la cuenta de gestion del ejercicio anterior.
En cualquier caso, los remanentes que estén asociados a ingresos finalistas
s6lo se podran presupuestar en el programa de gasto que los motiva.

2. Los créditos que le sean asignados por la Consejeria de Educacién para
gastos de funcionamiento del Centro asi como los gastos de
funcionamiento para ciclos formativos.

3. Otras asignaciones procedentes de la Consejeria de Educacién, como las
asignaciones del Programa de Gratuidad de Libros de Texto y material
didactico complementario, inversiones, equipamientos y aquellos otros
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que la Consejeria determine tales como Planes y Proyectos.

4. Las cantidades que se reciben para los gastos de funcionamiento generales
se reparten entre los Departamentos Didacticos y el centro educativo. Estas
cantidades suelen venir en 4 asignaciones distintas que suelen realizarse en
noviembre, febrero, mayo y julio aproximadamente.

a. Al menos un 10% sera destinada a los Departamentos Did&cticos.

b. Al menos un 3% a los gastos de Biblioteca y un 5% al
Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares.

c. El Departamento de Orientacion contara con una cuantia fija de
1.000 euros que podré ser revisada anualmente en funcién de las
necesidades del Centro.

b) 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:

1. La confeccion 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 distribucién
entre las cuentas de gasto que sean necesarias para su normal
funcionamiento, y a la consecucion de los objetivos o finalidades para los
que han sido librados tales fondos.

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:

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

b. Que dichas adquisiciones tengan un limite méaximo que
guedara cuantificado en el 10% del crédito anual librado a cada
centro con cargo al presupuesto de la Consejeria de Educacién para
gastos de funcionamiento del mismo y se realicen previo informe
de la correspondiente Delegacion Provincial de la Consejeria de
Educacién sobre la inclusion o no del material de que se trate en la
programacion anual de adquisicion centralizada para ese centro. No
estara sujeto a esta limitacion el material bibliogréfico que el
centro adquiera.

c. Que la propuesta de adquisicion sea aprobada por el Consejo
Escolar del Centro.
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3.4. ELABORACION DE PRESUPUESTO.

1. El Proyecto de Presupuesto sera elaborado por la Secretaria del Centro, teniendo
en cuenta el presupuesto del ejercicio anterior y oidas las propuestas de la
Comision Permanente, Memorias y Programaciones de los Departamentos. El
presupuesto se compondra de un estado de ingresos y gastos. Se elaborara en
primer lugar, teniendo en cuenta los remanentes del afio anterior y tomando como
referencia los gastos del curso anterior. Estos gastos serdn analizados por el/la
Secretario/a/a asi como por la Comision Permanente de forma que éstos presenten
un presupuesto lo mas ajustado a las necesidades del Centro. Las partidas
especificas recibidas desde la Consejeria de Educacion serén utilizadas para el fin
al que se destinen.

2. El Proyecto de Presupuesto, independientemente de la presentacion “oficial”,
buscara un formato que facilite a toda la Comunidad Educativa la
comprension de la politica de gasto.

3. De forma general, se afiadira el 1.P.C. a lo presupuestado o gastado realmente el
afio anterior, dependiendo de la partida.

4. El alumnado sufragara el importe total de las actividades extraescolares,
salvo acuerdo expreso del Consejo Escolar en otro sentido.

5. La elaboracion del Proyecto de Presupuesto debera realizarse atendiendo a las
siguientes prioridades:

a. Gastos en suministros basicos para el normal funcionamiento del Centro:
electricidad, agua, alarma, teléfonos, etc.

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

Reparacion, conservacion y mantenimientos de equipos y espacios.
d. Reposicion de bienes inventariables.
e. Inversiones y mejoras.

6. EIl Proyecto de Presupuesto, independientemente del formato de presentacion a la
Consejeria, serad elaborado atendiendo a los conceptos establecidos en el
moédulo econémico de “Séneca”. Todas las partidas en que sea previsible gasto
deberan contar con la correspondiente dotacion.

3.5. APROBACION DEL PROYECTO DE PRESUPUESTO.

1. Para la aprobacion del Proyecto de Presupuesto es condicion necesaria que esté de
acuerdo con lo establecido en el Proyecto de Gestion del Centro docente.

2. La Comisién Permanente podra emitir, preferentemente por escrito, un informe
previo, no vinculante, a la aprobacion por parte del Consejo Escolar del
presupuesto.

3. EIl Proyecto de Presupuesto del Centro docente serd aprobado por el Consejo
Escolar. Una vez aprobado el Proyecto de Presupuesto, éste pasard a ser el
presupuesto oficial del Centro para el ejercicio correspondiente.
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3.6. EJECUCION DEL PRESUPUESTO.

La gestion del Presupuesto de Gastos se realizara en las fases siguientes:

a)
b)

c)

Autorizacion del gasto.
Disposicion del gasto. Compras.
Liquidacion del gasto. Pagos.

3.7. SOBRE EL CUMPLIMIENTO DEL PRESUPUESTO.

a)

b)

Control del cumplimiento y modificaciones del presupuesto aprobado. El
Presupuesto podra verse modificado siempre que las circunstancias asi lo indiquen.
A este efecto, seré el Consejo Escolar serd el que autorice esta modificacion.

Liquidacion del presupuesto. El ejercicio econdmico comenzara el 1 de octubre
del afio en curso, finalizando el 30 de septiembre del afio siguiente. Sera
precisamente a esta fecha cuando tenga lugar la liquidacion del presupuesto.

Incorporacion de remanentes. Los remanentes habidos a la finalizacién del
ejercicio econdmico seran incorporados al ejercicio siguiente, salvo disposicion en
contra de las Consejerias competentes en materia de Educacion o en materia
Economica.
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4. GESTION ECONOMICA DE LOS DEPARTAMENTOS
DIDACTICOS.
Los presupuestos de gastos de los Departamentos se consideraran cerrados a 15 de

septiembre y las partidas no desembolsadas pasaran a la cuenta de gastos generales en dos
cursos escolares.

Si algun Departamento estuviese en negativo, es decir, hubiera gastado més dinero del
presupuestado, se le restara al presupuesto del curso escolar siguiente.
4.1. REPARTO ECONOMICO ENTRE LOS DEPARTAMENTOS DIDACTICOS

Los criterios para la distribucion del presupuesto entre los Departamentos
estableceran un reparto equitativo teniendo en cuenta:

a) El nimero de alumnos/as con los que cuenta el Departamento.
b) La carga horaria lectiva semanal del mismo.

c) El tipo de necesidades con las que cuenta el Departamento, entendiendo que los
Departamentos a los que se considera con un componente practico o disponen de
aulas especificas con mayores necesidades desde el punto de vista econémico

son:
o Ciencias Naturales
o Educacion Fisica
o Educacion Plastica y Visual
o Musica

o Tecnologia.
La dotacion econdémica de cada uno de los Departamentos se concretara el Proyecto
de Presupuesto de cada ejercicio.
4.2. GESTION DE GASTOS.

Las compras efectuadas por los Departamentos Didacticos se atendran a las normas
siguientes:

1. El/la titular de la Jefatura del Departamento es el responsable de la gestién
economica de su Departamento. Cada uno de los miembros tendran a su
disposicion una parte del presupuesto igual a los otros, salvo renuncia expresa
gue se haréa constar en la correspondiente Acta del Departamento.

2. Las partidas no desembolsadas pasaran a la cuenta de gastos generales en
dos cursos escolares.

3. Serén los/as titulares de la Jefatura de Departamento los responsables de las
compras y de su control contable. Cada Departamento debe administrar sus
asignaciones y llevar un control de los ingresos y gastos que recibe. Para ello,
pueden pedir al/la Secretario/a/a un estadillo de sus ingresos y gastos cuando
lo requieran.

4. EIl gasto de fotocopias de cada Departamento correra a cargo del mismo, y
debera estar incluido en su partida presupuestaria.
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5. Si se tratase de material inventariable, cualquier adquisicion que deseen
realizar los Departamentos Didacticos debe ser solicitada a la Direccion del
Centro y debera ser autorizada por ésta.

6. Cualquier factura, albaréan, peticion de dieta, etc se debera pedir al titular de la
Secretaria directamente, evitando intermediarios e indicando en la factura a
l&piz a qué Departamento pertenece.

7. Es necesario que cuando se esté esperando un reembolso, una factura, un
pedido, etc. se comunique a Secretaria con antelacion para poder saber a
quién corresponde.

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

a) 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.

b) Si la compra se hace al contado, se solicitara en el momento una
factura con todos los requisitos legales oportunos, a saber:

o Factura a nombre del L.LE.S. “Virgen de Villadiego”

o NIF: S-4111001-F (es el de la Junta de Andalucia, igual
para todos los centros educativos).

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

o Fechay numero de la factura.
o Firmay sello de la Empresa proveedora.
o ElI'IVA debe venir desglosado.

El original del albardn o factura se entregara al/la Secretario/a/a
quedando una copia si se necesita en poder del/la Jefe/a de
Departamento correspondiente. Para ser mas facil la localizacion se
pedira que aparezca, ademas, el nombre del Departamento

10
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5. INDEMNIZACIONES POR RAZON DE SERVICIO. DIETAS Y
DESPLAZAMIENTOS.

5.1. DIETAS.

Las dietas de los/las funcionarios/as publicos quedan reguladas por el Decreto
54/1989, de 21 de marzo, sobre indemnizaciones por razon del servicio de la Junta de
Andalucia.

El articulo 9 del citado Decreto define dieta como la cantidad que se devenga
diariamente para satisfacer los gastos de manutencion y alojamiento que origina la
estancia del personal que se encuentra en comisién de servicio. La dieta se halla compuesta
de dos factores: gastos de alojamiento y gastos de manutencion, pudiendo devengarse la
mitad de estos ultimos en los casos que asi proceda.

El articulo 10 del mismo Decreto establece que

1. El devengo de las indemnizaciones a que de refiere la presente Seccion se realizara
de acuerdo con las reglas que a continuacion se sefialan:

a) Cuando la comision de servicio no obligue a realizar ninguna de las dos
comidas principales fuera de la residencia habitual no se devengara
indemnizacién alguna por este concepto.

b) Se devengara media manutencion cuando la comision obligue a realizar
alguna de las comidas principales del dia fuera de la residencia habitual.

c) Se devengara el importe completo de los gastos de manutencion cuando la
comision exija realizar las dos comidas principales fuera de la residencia
habitual.

d) Se devengaran gastos de alojamiento cuando la comision obligue a pernoctar
fuera de la residencia habitual, salvo que el desplazamiento se hubiese
realizado durante la noche y se hubiera pernoctado en el transcurso del mismo.

2. A los efectos de lo dispuesto en el punto 1 anterior, se tendra en cuenta lo siguiente:

e) Se entendera que la comisién de servicio obliga a realizar una de las
comidas principales cuando comience antes de las veintidés horas o
termine después de las quince horas.

f) Se entendera que la comision de servicio obliga a realizar las dos comidas
principales cuando comience antes de las catorce horas y termine después de
las veintidos horas.

La Orden de 11 de julio de 2006, por la que se actualizan las cuantias de
determinadas indemnizaciones por razon del servicio cuantifica el importe de cada uno de
estos aspectos, a saber:

EN TERRITORIO NACIONAL EN TERRITORIO NACIONAL (MADRID)
Alojamiento: 64,27 euros. Alojamiento: 96,41 euros.
Manutencion pernoctando: 40,82 euros. Manutencion pernoctando: 41,78 euros
Manutencion sin pernoctar: 26,67 euros. Manutencion sin pernoctar: 26,67 euros
1/2 Manutencién: 20,41 euros 1/2 Manutencién: 20,89 euros.
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La persona titular de la Direccion podra aprobar los gastos de viajes y las dietas
del profesorado derivados de la realizacion de actividades extracurriculares fuera de la
localidad del Centro.

Las dietas se aplicaran siempre y cuando los gastos de manutencion y/o alojamiento
no incluyan dichas cuantias (por ejemplo, y en caso general, en las excursiones, donde se
procurara la inclusion gratuita del profesorado).

Todos estos gastos los abonara el Centro siempre y cuando no sean asumidos por la
Delegacion Provincial de Educacion.

5.2. DESPLAZAMIENTOS
El articulo 18 del Decreto 54/1989 establece:

1. Toda comision de servicio dara derecho a viajar por cuenta de la
Administracion en el medio de transporte que se determine al autorizar la
misma.

2. Los desplazamientos se realizaran, preferentemente, en lineas regulares de
transportes publicos.

Por su parte, los puntos 2 y 3 del articulo 19 establecen:
2. El personal comprendido en el grupo segundo del Anexo | sera indemnizado:

a) Cuando el medio de locomocion sea el ferrocarril, por el importe del
billete de clase primera o coche cama.

b) Cuando el medio de transporte sea el avion o tren AVE, por el importe
del billete en clase turista, salvo que la autoridad que ordene la comision
autorice clases superiores.

3. En los casos en que se utilicen para el desplazamiento medios gratuitos del
Estado o vehiculos oficiales no se tendra derecho a ser indemnizado por este
concepto.

El articulo 20, expresa:

1. Sin perjuicio de lo dispuesto en el punto 2 del articulo 18, si las necesidades
del servicio lo exigieran podran utilizarse otros medios de transporte, los
cuales seran autorizados por la autoridad que ordene la comision de servicio.

2. La utilizacion de vehiculo particular podra autorizarse en los siguientes
casos:

a) Cuando la comision de servicio comience y termine en el mismo dia.

b) Cuando la comision de servicio sea itinerante y se realice en distintas
localidades.

c) Cuando la rapidez o eficacia del servicio lo haga mas aconsejable que
el transporte en medios colectivos o éstos no existan.

3. La compensacion a percibir como consecuencia de la utilizacion de vehiculo
particular sera fijada por Orden de la Consejeria de Hacienda y Planificacion.
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4. Las distancias entre las distintas localidades, en general, seran calculadas con
arreglo a las que figuren en el Mapa Oficial de Carreteras editado por el
Ministerio de Obras Publicas y Urbanismo.

5. No sera indemnizable el uso de garajes o aparcamientos, pero si el gasto del
peaje de autopistas.

6. Cualquiera que sea el numero de personas en comision de servicio que
utilicen conjuntamente el vehiculo particular, se tendra derecho a devengar
solo una indemnizacion.

7. Cuando se trate de comisiones de servicio en que, por circunstancias
extraordinarias, resultase necesario algun medio especial de transporte, al
autorizar la comision deberan especificarse necesariamente tales
circunstancias, precisando, con el méaximo detalle, el medio a emplear, el
recorrido que haya de efectuarse y cuantos datos permitan determinar el
costo del desplazamiento.

La indemnizacion, en estos casos, se abonara por el importe exacto del gasto
realizado.

8. Los traslados en el interior de las ciudades y a aeropuertos o estaciones
deberéan realizarse, como regla general, en medios colectivos de transporte.
No obstante, al ordenar la comisién de servicio podra autorizarse la
utilizacion de vehiculos auto-taxis para dichos traslados. En ambos casos la
indemnizacidon alcanzara al importe realmente gastado y justificado.

Més adelante, la orden de 11 de julio de 2006, establece la cuantia de las
compensaciones para el uso de transporte personal:

0,19 euros por kilémetro recorrido por el uso de automévil
0,078 euros por kilémetro recorrido por el uso de motocicletas
Teniendo en cuenta todos estos factores, establecemos para nuestro Centro:

La persona titular de la Direccion podra autorizar el uso de un transporte
particular para la comisién de un servicio.

Asi mismo, podra autorizar el uso de algun medio especial de transporte en
circunstancias excepcionales (punto 7) o el uso de auto-taxis para el traslado en el interior de
una ciudad (punto 8).

La persona titular de la Secretaria del Centro procedera al calculo del importe del
desplazamiento, en base a lo establecido en el punto 4 del articulo 20, importe que seré
abonado a la persona gque haya desarrollado la comisién del servicio.

5.3. BOLSAS DE VIAJE.

Las actividades extraescolares que supongan la pernoctacion del profesorado, por
durar dos o mas dias, tendran derecho a una asignacion extraordinaria en concepto de bolsa
de viaje, que se cuantifica en 15 € por persona y dia de duracion de la actividad.

Los gastos asignados a las bolsas de viajes seran justificados a criterio del
profesorado. Asi mismo, que el destino del importe no gastado.
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6. CRITERIOS PARA LA GESTION DE SUSTITUCIONES DE LAS
AUSENCIAS DEL PROFESORADO.

En este ambito, es de aplicacion 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 esta Consejeria y, por supuesto, todas aquellas
menciones que en la L.E.A. se hacen a la autonomia de los Centros.

6.1. CRITERIOS PARA LAS SUSTITUCIONES DEL PROFESORADO DE
LARGA DURACION

Al principio de cada uno de los trimestres que conforman el curso académico,
nuestro Centro tendrd un presupuesto asignado para sustituciones por parte de la
Consejeria que vendra reflejado en el programa Seneca como jornadas de las que se
dispone para sustituciones.

Los criterios que establecemos para decidir la sustitucion seran los siguientes:

o En condiciones normales se solicitara la sustitucion de todo el profesorado
del que se preve su inasistencia al menos por cinco dias.

o Las bajas de corta duracion (menos de 10 dias) no seran sustituidas y el
alumnado seré atendido en el aula por el profesorado de guardia.

o EIl profesorado deberd presentar el parte de baja el mismo dia que se
produzca para que la jefatura de estudios a traves del sistema Séneca pueda
proceder a la solicitud de la sustitucion. Para ello podran utilizarse medios
telematicos (correo electronico a la direccion de e-mail del Centro,
41701951.edu@juntadeandalucia.es o fax, al nimero 955 80 85 78). En todo
caso, también debera los dos ejemplares del parte de baja que le sean
entregados (para MUFACE y para el érgano de personal) por correo ordinario
a la mayor brevedad.

o La persona que se encuentre de baja comunicara a la Direccion del Centro,
con al menos un dia de antelacién a la finalizacién estimada de su baja, la
prorroga de su baja, a fin de que se puedan realizar los trAmites necesarios en
la aplicacion Séneca con normalidad.

o Las sustituciones se solicitaran siempre que se cuente con jornadas suficiente
para ello. Si no las hubiera, la Direccion del Centro, con la antelacion
suficiente, solicitara una ampliacion del nimero de jornadas disponibles al
Departamento de Provision de Servicio de Personal, justificando las causas por
las que se ha producido el agotamiento de jornadas.

o En caso de que el cupo no sea suficiente, se dard preferencia a las
sustituciones de asignaturas instrumentales o de las tutorias.

o Una vez que el/la profesor/a tenga conocimiento de la fecha de finalizacion de
la baja debera comunicarlo a la Direccién del Centro para que sea grabada en
Séneca y no utilizar mas jornadas completas de sustitucion de las necesitadas.

o Una vez al trimestre, la Direccion del Centro informard 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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6.2. CRITERIOS PARA LAS SUSTITUCIONES DEL PROFESORADO DE

CORTA DURACION

a)

b)

d)

f)

9)

La persona titula de la Jefatura de Estudios anotara en el parte de guardia cuales
son los/as profesores/as ausentes y los grupos que les corresponden.

Esos grupos serdn cubiertos por el profesorado de guardia en esa hora.
Siempre que sea posible uno de los/as profesores/as de guardia realizara su tarea
en el Aula de Convivencia y otro en la Biblioteca. Ademas, al inicio de la hora se
procederd a revisar todas las instalaciones por si algin profesor /a se ha ausentado
sin el conocimiento de Jefatura de Estudios. Conviene reforzar esta labor haciendo
una ronda a mediados de la hora, siempre que las condiciones del servicio de
guardia asi lo permitan.

En el caso de que la ausencia sea prevista se prepararan tareas para que sean
realizadas por el alumnado durante la clase y bajo la vigilancia del profesorado
de guardia. Los Departamentos podran preparar actividades de refuerzo o
ampliaciéon para que puedan ser trabajadas en estas horas, primandose las de
lectura.

El profesorado de guardia realizara el control de las ausencias del alumnado
en esa hora, y velard por el cumplimiento de las normas de convivencia
establecidas por el equipo docente para un grupo.

En el caso de que el numero de grupos sin profesor/a sea superior al de
profesorado de guardia en esa hora, Jefatura de Estudios determinard la
posibilidad de unir a varios grupos en el patio, siempre que no se esté impartiendo
la materia de Educacion Fisica, y bajo la supervision del profesorado que
desarrolla tareas de guardia.

Ademas se dispondra del profesorado que en ese momento tenga horario de
permanencia en el Centro. 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.

En todo momento deberd permanecer localizado al menos un miembro del
Equipo Directivo.
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7. MEDIDAS PARA LA CONSERVACION Y RENOVACION DE
INSTALACIONES.

7.1. MEDIDAS PARA LA CONSERVACION Y MANTENIMIENTO DEL
MATERIAL.

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, correrd 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 las
Aulas especificas (Tecnologia, Plastica, Musica, Laboratorio de Idiomas), en los
servicios y en el entorno del Centro debe ser una exigencia para todos, y por ello se
pide aqui la colaboracién de todo el mundo.

Es aconsejable racionalizar y controlar al méaximo la utilizacion de las
instalaciones del Centro, dentro y fuera del horario lectivo, por personas o grupos
ajenos a é€l, por profesores y alumnos, ya que la falta de control contribuye a un
rapido deterioro, ademas de producir disfuncionalidades.

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

a) Organizacion de los espacios: Cuando se precise la utilizacion de espacios
especiales, el/la Secretario/a elaborard quincenalmente un cuadrante que sera
depositado en el tablon ubicado en la Sala de Profesorado a fin de que los/as
profesores/as/as puedan utilizarlo. Las llaves de dichas estancias seran recogidas en
Conserjeria tras anotarlo en un registro destinado para tal fin. Al depositar las Ilaves
sera necesario también firmar la entrega. Dichos espacios son los siguientes:

o Laboratorio de Idiomas (uso preferente para las materias de Inglés y
Francés). El profesorado de estas materias podra disponer de llave propia.

o Aula de Tecnologia (uso preferente para la materia de Tecnologia). El
profesorado de estas materias podra disponer de llave propia.

o Aula de Artes (uso preferente para las materias de Educacion Plastica y
Mousica). El profesorado de estas materias podra disponer de llave propia.

o Biblioteca.
o AulaNo T.I.C.: se usara preferentemente para desdobles.
o Aula de desdobles (antigua Cafeteria): se usara para desdobles.

16



LE.S. Virgen de Villadiego Proyecto de Gestion

b)

El profesorado que reserve un aula sera responsable de velar por el buen
mantenimiento de la misma durante el tramo horario en el que la utilice, de la
limpieza y del orden de la misma.

El mantenimiento se realizard con medios propios 0 mediante contratacion. Se
contrataran los medios especializados que se consideren convenientes y aquellos que
fuesen necesarios para reforzar los propios.

En Conserjeria existira una hoja de solicitud de reparacion, que se encontrard a
disposicion de cualquier personal del I.E.S. Una vez debidamente cumplimentada, se
entregara también en Conserjeria, para que se haga llegar al Responsable de
Mantenimiento.

Cualquier persona que trabaje en el Centro puede solicitar la reparacion de los
desperfectos o averia que haya detectado, pero es aconsejable que el registro lo
realice la persona responsable de la dependencia donde se haya detectado.

El/la Responsable de Mantenimiento podra 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. Este/a se encargara de canalizar las reparaciones solicitadas a los distintos
responsables.

Se realizara un Plan de Mantenimiento Preventivo, con frecuencia mensual,
trimestre o anual, para aquellas instalaciones, equipos o servicios que por su especial
importancia requieran de una revision periddica.

Se dispondra de un Listado de repuestos minimos para asegurar la disponibilidad
de los mismos.

Se dispondra de una “Ficha de control de mantenimiento preventivo”, para
recabar informacion sobre las nuevas deficiencias detectadas al finalizar el curso, y
prever lineas de actuaciones que aseguren comenzar un nuevo curso en condiciones
adecuadas.

Las reparaciones que queden sin solucionar cada curso, pasaran a formar parte del
listado de reparaciones solicitadas para el curso siguiente y, mantendran su orden de
preferencia en cuanto al orden de llegada.

El Responsable General de Mantenimiento, en colaboracion con los responsables
especificos, determinara la posibilidad de solucién con medios internos. En caso de
necesidad de reparacion con medios externos, el/la Secretario/a/a realizara el pedido.

Los responsables especificos, informaran al responsable general de mantenimiento
de aquellas deficiencias reparadas sobre las solicitadas y realizara también un
registro, para aquellas que se hayan reparado sin haber sido solicitadas.

Todas las solicitudes de reparaciones junto con las deficiencias observadas en los
informes preventivos de mantenimiento se registraran en un listado de solicitudes
de reparaciones, el cual servira para informar periodicamente a los distintos
responsables de las reparaciones pendientes de resolver.

El/la Responsable General de Mantenimiento realizara la verificacion del servicio
prestado en caso de reparacion con medios internos registrando en el listado de
solicitudes de reparaciones la fecha de realizacion, y al finalizar cada trimestre
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realizard un informe de todas las reparaciones realizadas sobre las detectadas o
solicitadas.

En caso de solventarse los desperfectos detectados con medios externos, el/la
Secretario/a, con la colaboracion del personal que estime adecuado, realizara la
verificacion del pedido o servicio prestado mediante la correspondiente hoja de
verificacion al pedido realizado.

Para los equipos que se considere necesario, se elaborara una Ficha de Control de
Averias, que se conservard durante la vida atil del equipo, bien por parte del/la
Jefe/a de Departamento (en caso de ser de uso especifico) o por el/la Secretario/a (en
caso de ser de uso general del Centro).

El/la Secretario/a llevara un control de la entrega de registros anuales que han de
cumplimentar los distintos responsables, e informara al Responsable general de
mantenimiento para que las deficiencias detectadas sean registrada en el listado de
solicitud de reparaciones del presente curso.

DESIGNACION DE LA INSTALACION, . FRECUENCIA
MAQUINA, EQUIPO O SERVICIO SEBEL N DEL CONTROL
Instalaciones y mobiliario Aula del Grupo Tutor/a Trimestral
, . I . . Jefe/as Dpto. ,
Instalaciones, equipos y mobiliario | Laboratorio de Idiomas | diomag Trimestral
. . Dependencias del Dpto.
Instalaciones y mobiliario P e P Jefe/a de Dpto. Anual
y aulas especificas
Instalaciones, mobiliario y equipos Miembros de
. ” o Anual
informaticos de despachos Equipo Directivo
Instalaciones, mobiliario y equipos Coordinador/a de Anual
informaticos de Biblioteca Biblioteca
Instalaciones, moblllarlq y maquinas Ordenanzas Anual
de reprografia
Instalaciones de Coordinador ,
e Trimestral
Telecomunicaciones T.I.C.
L ” Coordinador/a
Equipos informéticos TLC Mensual
Equipos de prevencion, proteccion Coordinador .
- iy Trimestral
y evacuacion Autoproteccion
Repuestos minimos Secretario/a Mensual
, Responsable
Alumbrado exterior pons:
Mantenimiento
. .- . R nsabl
Sefial acustica cambio de clase espor S?‘b © Mensual
mantenimiento

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

Todas las instalaciones, maquinas, equipos y servicios de caracter general seran
responsabilidad del/de la Secretario/a.

DESIGNACION DE LA
) , , FRECUENCIA
INSTALACION, MAQUINA, EQUIPO UBICACION RESPONSABLE LG
0 SERVICIO
Empr
Alarma presa Semestral
Contratada
. Empresa
Caldera y calefaccion P Semestral
Contratada
Empresa
Ascensor p Mensual
Contratada
Fotocopiadora y multicopista Empresa Segun
P y P contratada necesidades

c) Mantenimiento de redes informaticas.

El Coordinador T.I.C. se ocuparéa del mantenimiento de las redes disponibles en el
Centro. Sus funciones seran las siguientes:

1) Llevar el control de los usuarios que acceden a los equipos, dando los
correspondientes permisos y contrasefias.

2) Hacer un control y seguimiento de los posibles desperfectos causados en los
equipos y en la red de administracion del Centro.

3) Mantener los ordenadores libres de virus informéticos, gestionando el
programa antivirus y controlando el acceso a Internet.

4) Asegurar la correcta configuracion de software y hardware de todos los
equipos informaticos ubicados en las distintas aulas-taller, Biblioteca y

Departamentos: ordenadores, impresoras, etc.

A partir de las tareas de mantenimiento se realizara trimestralmente un informe que
se tomara como referencia para la toma de decisiones relacionadas con la renovacion
de las instalaciones o de los equipamientos.
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8. CRITERIOS PARA LA OBTENCION DE INGRESOS POR

PRESTACION DE SERVICIOS.

8.1. MARCO LEGAL.

Para este apartado, son de aplicacion las siguientes aplicaciones normativas:

v' 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
economica de los centros docentes publicos dependientes de la Consejeria de
Educacién y se delegan competencias en los Directores y Directoras de los
mismos.

v 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 ampliacion de horario.

v Decreto 155/1997, de 10 de junio, por el que se regula la cooperacion de las
entidades locales con la administracion de la Junta de Andalucia en materia
educativa.

8.2. CRITERIOS PARA OBTENER INGRESOS DE_PRESTACION DE

SERVICIOS.
El Centro podré obtener otros ingresos provenientes de:

¢

La reposicion de un dafio causado por un uso inadecuado o por un acto
vandalico, mediante el pago integro del arreglo o reposicién o del 50 % en
los casos en los que exista un arrepentimiento espontaneo, que se manifieste
denunciando el hecho.

La compra de maquetas, trabajos o cualesquiera otros productos
elaborados a lo largo del curso, mediante el abono del material aportado por
el Centro. A estos efectos, el/la Secretario/a establecerd el importe de la
aportacion, y generara un documento en el que conste el ingreso realizado al
Centro.

Aportaciones del alumnado para la realizacion de actividades
complementarias o extraescolares. EI importe integro de estas aportaciones
se destinara a la realizacién de la correspondiente actividad. EI Centro actla,,
pues, Unicamente como intermediario, sin &nimo de lucro.

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

Disposiciones testamentarias y donaciones efectuados al Centro para
finalidades docentes, previa aceptacion de la Consejeria.

Convenios formalizados con asociaciones culturales o entidades sin animo
de lucro, para el desarrollo de actividades extraescolares y complementarias.

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

¢ El importe de las ayudas o premios otorgados por instituciones,
organismos y empresas privadas, como consecuencia del desarrollo de
proyectos y experiencias de innovacion e investigacion educativas, o0 como
resultado de la participacion de profesores y alumnos en actividades
didacticas, culturales o deportivas realizadas en el marco de la programacién
anual del Centro. Este tipo de ingreso se presupuestara por el importe que se
prevea efectivamente percibir en el ejercicio presupuestario.

¢ Los que se obtengan de la venta de material y de mobiliario obsoleto o
deteriorado que debera ser aprobada por el Consejo Escolar y con sujecién a
lo estipulado en la Ley.

¢ Ingresos derivados de la utilizacion ocasional de las instalaciones del
Centro para fines educativos.

¢ Los fondos procedentes de fundaciones.

¢ Los derivados de la venta de fotocopias. En el punto 11, seccion 2, se
establece la cuantia de los diversos aspectos de este servicio.

¢ Los derivados del uso del teléfono. En el punto 11, seccion 3, se establece la
ordenacion de este servicio.

¢ Aportaciones correspondientes al premio de cobranza del Seguro Escolar.
El alumnado de 3° y 4° de E.S.O. debe hacer unas aportaciones de 1,12 € en
este concepto para poder formalizar su matricula. El procedimiento sera el
ingreso de esta cantidad en la cuenta corriente del Centro, y la presentacion
del correspondiente resguardo junto al resto de la documentacion.

¢ Ingresos derivados de la utilizacion de las instalaciones para la cafeteria,
segun acuerdo de concesion.

¢ Ingresos procedentes del Ayuntamiento, para financiar actividades
conjuntas, dotar al Centro de material educativo o hacer alguna aportacion
para alguna actividad complementaria o extraescolar.

¢ Ingresos procedentes del C.E.P. (Centro de Ensefianza de Profesores), para
financiar actividades de formacién o dotar al Centro de material educativo.

¢ Cualquier otro ingreso, para el que debera contar con la autorizacion de la
Consgjeria.
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8.3. FIJACION DE PRECIOS

La fijacion de precios podra establecerse en los siguientes supuestos:

X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

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

Prestacion de servicios. La fijacion 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.

Se cobrara una cantidad fijada por el consejo Escolar para la realizacion de
fotocopias u otras tareas de oficina, para el alumnado o personas ajenas al
centro, siempre que éstas se realicen para alguna gestion relacionada con el
Centro.

Utilizacion ocasional de las instalaciones del Centro. Por la utilizacion
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 concretos que
seran aprobados por el Consejo Escolar.

Por término general, se fijaran las siguientes cuotas:

e Para cubrir los gastos originados por el uso de una dependencia se
fija la cantidad de 30 € diarios.

e En caso de que las actividades se prolonguen durante un periodo de
tiempo largo se fija una cantidad minima de 150 € por quincena de
uso. La cantidad final se establecera en funcion del tiempo que dure
la actividad y las aportaciones que propongan

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.
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9. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL INVENTARIO

ANUAL DEL CENTRO.

El articulo 12 de 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
economica de los centros docentes publicos dependientes de la Consejeria de Educacion y
se delegan competencias en los Directores y Directoras de los mismos, establece lo

siguiente:

Registro de inventario.

1.

3.

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 siguiente: Mobiliario,
equipo de oficina, equipo informatico, equipo audiovisual no fungible, copiadoras,
material docente no fungible, maquinas y herramientas, material deportivo y, en
general, todo aquel que no sea fungible.

El Registro de inventario se confeccionara conforme a los modelos que figuran
como Anexos VIII y VI (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: Nimero de unidades que causan alta o baja.

e) Descripcion del material: Se indicara 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 econémica 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.

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 esta Orden, que
recoja los libros que pasen a formar parte de la biblioteca del Centro, cualquiera
gue sea su procedencia.
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El procedimiento a seguir para la realizacion del Inventario General del Centro seré el

siguiente:
1)

2)

3)

4)

5)

El titular de la Secretaria del Centro sera el encargado de coordinar la
realizacion 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, podrén existir inventarios
auxiliares por servicios, Departamentos, talleres y otras unidades, cuando el
volumen y diversidad de materiales existentes en dicha unidades lo aconsejen.

Alojamiento de los inventarios. A comienzos de cada curso, el/la Secretario/a
del Centro alojaré en el perfil Profesorado de la Plataforma Helvia, seccion
“Archivos”, los inventarios del ejercicio anterior, para que puedan ser
consultados por los/as Jefes/as de Departamento.

Mobiliario. Es inventariado desde la Secretaria del Centro pero cada Jefe/a 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, debera comunicarlo a la Secretaria
del Centro.

Material fungible. Es inventariado desde los Departamentos si éstos adquieren
cualquier tipo de material tras haber consultado antes a la Secretaria del Centro.

Adquisiciébn de material inventariable. Para la adquisicion de material
inventariable por parte de los Departamentos los pasos a seguir seran los
siguientes:

I. Los/as Jefes de Departamento solicitaran tres presupuestos diferentes
donde se especifiquen los articulos a adquirir y sus caracteristicas técnicas,
el importe de cada uno, cantidad total e I.VV.A. Estos presupuestos llevaran
también el nombre de la empresa suministradora y su N.I.F., fecha, firma y
sello de la misma, figurando en ellos el nombre del instituto (Instituto de
Educacion Secundaria “Virgen de Villadiego” y N.L.F. (S-4111001-F).
estos presupuestos se acompafiaran de una breve memoria justificada de la
adquisicién y donde se reflejen las caracteristicas técnicas de los articulos a
adquirir.

Il. Toda esta documentacion sera presentada al/la Secretario/a/a.

I1l. 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 instalacion, se autorizara la adquisicion, comunicando al Jefe de
Departamento, quién podrd realizar la adquisicion o encargar al/la
Secretario/a su adquisicion.

IV. En el caso de reparaciones del material inventariable del Departamento, se
comunicard al/la Secretario/a y se presentaran los presupuestos de las
reparaciones para su autorizacion.
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6)

7)

Inventario de Biblioteca. Por sus especiales caracteristicas, existira también un
libro Registro de inventario de biblioteca, conforme al modelo que figura como
Anexo 1X de la Orden de 10 de mayo de 2006, que recoja los libros que pasen a
formar parte de la Biblioteca del Centro, cualquiera que sea su procedencia. El
responsable de este inventario sera el/la Coordinador/a del Plan de Lectura y
Biblioteca.

Procedimientos, responsables y plazos. Es responsabilidad de cada Jefe/a de
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.

En el dltimo Claustro, a celebrar en junio, cada Jefe/a de Departamento debera
entregar los anexos indicados més 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 afirmacion.

El/la Secretario/a del Centro los recopilard y encuadernara junto con el resto de
altas y bajas del inventario general del Centro, para su aprobacién junto con los
demas registros contables en Consejo Escolar, antes de dia 31 de octubre, en la
misma sesion que se apruebe el estado de cuentas rendidas por el Centro,
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10.CRITERIOS PARA UNA GESTION SOSTENIBLE DE LOS

RECURSOS DEL INSTITUTO Y DE LOS RESIDUQS.

10.1. OBJETIVOS:

1.

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

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

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

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

Promover activamente el consumo y la produccion sostenible, especialmente los
productos con etiqueta ecoldgica, organicos y de comercio ético y justo.

10.2. MEDIDAS PARA CONSEGUIR DICHOS OBJETIVOS:

L

Regular en el Reglamento de Organizacion 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.

Realizacion de actividades y establecimiento de habitos de concienciacion
medioambiental. Fundamentandose en la eliminacion del consumo innecesario de
energia: tanto el Personal de Administracién y Servicios, como el Profesorado vy,
por supuesto, el alumnado, deben velar por que estén funcionando exclusivamente
las luces de las dependencias comunes en funcion del tramo horario de la jornada.

Ademas, el uso de la calefaccion del Centro esta restringido a los dias en los que la
temperatura es excesivamente baja y siempre limitandola a temperaturas
recomendadas por la Administracion.

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.

Potenciar las medidas para la contencion del gasto, como pueden ser:
— Peticion conjunta de material de oficina para todo el Centro.

— Peticidn de al menos 3 presupuestos para todas las compras del Centro de
cierta cuantia.

— Reducir el uso de la electricidad a lo estrictamente necesario: apagar las luces
al salir de las clases, apagar los ordenadores al finalizar cada sesion,
conservar el nivel de calefaccion de las dependencias, etc.

Favorecer la realizacion coordinada de fotocopias para el alumnado: que se
hagan todas las copias necesarias para un nivel de una vez, y no en varias etapas.
Para ello se puede disponer de la multicopista, que es rentable a partir de las 30
copias.
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¢ 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 ello se tomaran las siguientes medidas:

a) Se asignard una cantidad inicial de fotocopias para los Departamentos, igual a
la media consumida durante los Gltimos tres afios por cada uno.

b) Se notificara periddicamente el consumo mensual de cada Departamento v,
especialmente, cuando dicha cantidad inicial se supere.

c) Posibilitar una recogida selectiva de los residuos del Centro. Para ello se dotara
al Centro de la infraestructura necesaria y se regulardn en el ROF sus normas
de uso.

El mayor porcentaje de residuos que se generan en el centro son restos de
papel y carton. Dado que hay instalado un contenedor para papel y cartén en la
puerta del Centro, se dotard a las aulas de contenedores de papel, que serén
vaciados periodicamente por alumnado voluntario en el contenedor exterior.

Asi mismo, se instalara un contenedor para la recogida selectiva de pilas,
que seran depositadas posteriormente en un punto limpio por personal
voluntario (profesorado, padres y madres o incluso alumnado).

d) Configurar todas las impresoras del Centro con parametros que permitan un
ahorro de toner.

e) La impresora laser a color ubicada en Secretaria serd Unicamente utilizada
bajo supervisién del/la Secretario/a del Centro, dado el elevado coste de
impresion por copia.

Destacar también que en lo referente a los toner de impresora y fotocopiadora
se dispondrd de una empresa la que se encarga de la recogida del material
inservible y de su 6ptimo reciclaje.

f) Criterios de eficiencia energética y reciclaje para adquirir cualquier equipo o
maquinaria. Debiendo considerarse este aspecto como muy importante en
cualquier decisién que se tome al respecto.

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

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

Se procedera a realizar diversas campafias durante el afio de recogida de materiales inservibles
para proceder a su reciclado o reutilizacién (ropa, pilas, baterias, aparatos eléctricos y
electronicos, etc.)
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10.3. UTILIZACION DE LAS INSTALACIONES DEL CENTRO FUERA DEL
HORARIO ESCOLAR.

Este Proyecto de Gestion establece en virtud de la Orden de 17 abril de 2017, por la
que se regula la organizacion y el funcionamiento de los servicios complementarios de aula
matinal, comedor escolar y actividades extraescolares, asi como el uso de las instalaciones
de los Centro s docentes publicos de la Comunidad Auténoma de Andalucia fuera del horario
escolar, la posibilidad de facilitar el uso de las instalaciones escolares para la realizacion de
actividades educativas, deportivas, culturales o sociales siempre y cuando éstas no sean de
caracter privado, familiar o lucrativo.

1.

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 4 del Decreto 6/2017, de 16 de
enero, las instalaciones deportivas y recreativas de los colegios de educacion
infantil y primaria, de los centros publicos especificos de educacion especial y de
los institutos de educacion secundaria, asi como otras que lo permitan, en tanto
que no se altere el normal funcionamiento y la seguridad de los centros, podran
permanecer abiertas para su uso publico hasta las 20:00 horas en los dias lectivos y
de 08:00 a 20:00 horas durante todos los dias no lectivos del afio, a excepcion del
mes de agosto.

Para posibilitar lo establecido en el apartado 1, serd necesario un proyecto
elaborado por el centro docente, por la asociacion de madres y padres del
alumnado del centro, por entidades locales o por entidades sin animo de lucro, para
la realizacion de actividades educativas, culturales, artisticas, deportivas o sociales.

El proyecto describira la actividad a realizar, su finalidad y desarrollo, la persona o
personas fisicas responsables, las dependencias, incluidas las instalaciones
deportivas a utilizar, asi como los dias y horas para ello.

Las personas solicitantes asumirdn, en el proyecto que presenten, la
responsabilidad de asegurar el normal desarrollo de la actividad propuesta,
garantizaran las medidas necesarias de control de las personas que participaran en
la actividad y del acceso al centro, asi como la adecuada utilizacion de las
instalaciones.

Las personas solicitantes sufragaran los gastos originados por la utilizacion de las
instalaciones del centro, asi como los que se originen por posibles deterioros,
pérdidas o roturas en el material, instalaciones o servicios y cualquier otro que se
derive directa o indirectamente de la realizacion de la actividad.

Los proyectos presentados junto a la solicitud seran remitidos a la correspondiente
Delegacion Territorial de la Consejeria competente en materia de educacién antes
del 20 de mayo de cada afo, previo informe del Consejo Escolar del centro, junto
con la solicitud que se acompafia como Anexo VI a la presente Orden.

Los proyectos presentados seran aprobados por Resolucion de la Direccion
General competente en materia de planificacion educativa, previo informe, a través
del sistema de informacidn Séneca, de la correspondiente Delegacion Territorial de
la Consejeria competente en materia de educacion.
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11.0TROS.

11.1.

EXPOSICION DE PUBLICIDAD.

Sélo se podra exponer la siguiente publicidad en el Centro:

11.2.

1.

De clases particulares, academias y demas servicios relacionados con la educacion
(en el vestibulo y con autorizacion de la Direccién).

De eventos culturales o ladicos (en el vestibulo y con autorizacién de la
Direccidn).

De pisos para alquilar (en la sala de profesores, y con autorizacion de la
Direccién).

USO DEL SERVICIO DE COPISTERIA.

El horario para encargar fotocopias por parte de los/las profesores/as es de 8:15 a
14:45, salvo en el recreo.

Los/las alumnos/as podran encargar o recoger sus fotocopias de 8:00 a 8:15 y en
los recreos (de 11:15 a 11:45 horas). No podran hacerlo en horas de clase ni en el
intercambio de las mismas.

Las encuadernaciones se podran encargar en el mismo dia, siempre que su
cantidad sea inferior a cinco unidades. En otro caso, sera necesario recogerlas al
dia siguiente.

No se hacen fotocopias de libros, excepto de alguna pagina suelta o capitulo
(dentro de lo permitido) y siempre cumpliendo la normativa vigente.

El precio de las fotocopias, que serd revisado anualmente por la comisién
econdmica, serd el siguiente:

~ Fotocopia en A4: 0,05 € /unidad.

~ Fotocopia en A3: 0,10 €/unidad.

~ Copias a color en A4: 0,25 €/unidad.

~ Encuadernacion en espiral: 1 €/unidad.
~ Bono de fotocopias: 1 € (25 copias).

Cada profesor/a registrard mediante una clave individual asignada por el/la
Secretario/a el numero de fotocopias que realice, tanto usando la maquina
personalmente, como enviandolas desde el ordenador presente en la Sala de
Profesores, que esta conectado en red con la maquina.

El nimero de copias por Departamento se colgara mensualmente en el tablon de
la Sala de Profesores. Este numero de copias constara de las copias contabilizadas
directamente en la maquina a través del uso de la clave y de la cantidad que se
hayan encargado personalmente al/la Ordenanza del Centro.

El gasto de todo trabajo de copisteria encargado por un/a profesor/a se cargara al
Departamento al que pertenezca.

29



LE.S. Virgen de Villadiego Proyecto de Gestion

Cuando un/a profesor/a encargue material de una asignatura que no sea de su
Departamento, comunicara expresamente esta situacion al/a la Jefe/a de
Departamento de la materia (que dara su conformidad) y a el/la Ordenanza.

8. Los encargos de reprografia se realizardn de un dia para otro. Existira en esta
dependencia una hoja de registro para anotar los encargos, en la que se indicara el
nombre del/la profesor que solicita las copias, el Departamento al que pertenece, la
cantidad de las mismas, y sus caracteristicas (reducidas, a doble cara, etc.)

9. Las fotocopias relacionadas con las tutorias se cargaran al Departamento de
Orientacion.

11.3. USO DEL SERVICIO DE TELEFONO.
Conviene establecer también unos precios tipo para el uso del teléfono del Centro.

11.3.1. Por parte del alumnado:

El alumnado podrd realizar llamadas a sus representantes legales en las
situaciones que establece el R.O.F. A estos efectos, se establece las siguientes
cuotas:

¢ 25 céntimos de euro por cada llamada realizada a teléfonos fijos.
¢ 50 céntimos de euro por llamadas realizadas a teléfonos moviles.
11.3.2. Por parte del profesorado y del P.A.S.

El profesorado del Centro o el Personal de Administracion y Servicios podran
usar el teléfono para los usos oficiales que precisen. Cada Ilamada, segun
establece el R.O.F., quedara anotada en la correspondiente Hoja de Registro de
Llamadas, sita en Secretaria.

Si en alguna ocasién el profesorado o el P.A.S. necesitaran el uso del teléfono
para cuestiones estrictamente personales, anotaran las llamadas en la Hoja de
Registro de Llamadas, en el apartado de “Llamadas personales”), y lo
comunicaran a el/la Secretario/a del Centro, que procedera al cobro de su importe
en el momento que disponga de la correspondiente factura.

11.3.3. Por parte de otros miembros de la Comunidad Educativa.

En estos casos, las tarifas a aplicar seran las mismas que al alumnado. Si la
duracién de la llamada fuera superior a dos minutos, se comunicard a el/la
Secretario/a del Centro, para que proceda al cobro de la llamada una vez que se
disponga de la factura.
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