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1. Introduccion

El Proyecto de gestion del TES Santisima Trinidad se define como el documento marco
que desarrolla las lineas generales de ordenacion y utilizaciéon de los recursos del centro,
tanto materiales como humanos desde la autonomia que nuestro centro tiene para definir

nuestro Plan de Centro. Todo ello se basa en la siguiente normativa:

= Orden de 3 de agosto de 2010, por la que se regulan los servicios complementarios
de la ensenanza de aula matinal, comedor escolar y actividades extraescolares en los

centros docentes ptblicos, asi como la ampliaciéon de horario.

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

los Institutos de Educacion Secundaria.
» Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion (LOE).
» Ley 17/2007 del 10 de diciembre de Educacion en Andalucia (art.129).

= Orden de 10-5-2006 (BOJA 25-5-2006), conjunta de las Consejerias de Economia y
Hacienda y de Educacién, por la que se dictan instrucciones para la gestion econémi-
ca de los centros docentes piiblicos dependientes de la Consejeria de Educacion y se

delegan competencias en los Directores y Directoras de los mismos.

= Orden de 11-5-2006 (BOJA 25-5-2006), conjunta de las Consejerias de Economia y
Hacienda y de Educacion, por la que se regula la gestion econdémica de los fondos
con destino a inversiones que perciban con cargo al presupuesto de la Consejeria
de Educacién los centros docentes ptblicos de educacion secundaria, de ensenanzas
de régimen especial a excepcion de los Conservatorios Elementales de Msica, y las

Residencias Escolares, dependientes de la Consejeria de Educacion.

» Instruccion 1/2005, de 8 de febrero, conjunta de la Intervencion General de la Junta
de Andalucia y la Secretaria General Técnica de la Consejeria de Educaciéon, por
la que se establece el procedimiento de comunicaciéon de las operaciones con ter-
ceros realizadas por los centros docentes piiblicos no universitarios, a efectos de su

inclusion en la declaracion anual de operaciones (modelo 347).

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

financieras.
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2.

Criterios para la elaboracion del presupuesto anual

El presupuesto de este centro es la expresion cifrada, conjunta y sistemética de las obli-

gaciones que como maximo puede reconocer el centro en orden a su normal funcionamien-

to, asi como la estimacion de los ingresos que prevé obtener durante el correspondiente

ejercicio.

El presupuesto es un instrumento de planificaciéon 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

utilizacién de los recursos.

2.1.

Elaboracién del proyecto de presupuesto

. El proyecto de presupuesto sera elaborado por la Secretaria del Centro, teniendo

en cuenta el presupuesto del ejercicio anterior antes de la finalizacion del mes de
Octubre.

. 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.
El presupuesto se compondri de un estado de ingresos y gastos.

Se elaborara en primer lugar, teniendo en cuenta los remanentes del ano anterior
y tomando como referencia los gastos de éste. Se tendran presentes los ingresos y
gastos pendientes y finalmente los gastos probables que tendremos durante el afo.
Estos gastos seran analizados por el secretario/a de forma que éstos presenten un

presupuesto lo més ajustado a las necesidades del centro.

De forma general, se anadira el IPC a lo presupuestado o gastado realmente el ano

anterior, dependiendo de la partida.

Tendremos presente que las cantidades Ingresos y Remanentes son reales; sin em-

bargo las cantidades de gastos son estimadas.

Las partidas especificas recibidas desde la Consejeria de Educacion seran utilizadas

para el fin al que se destinen.
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8. Los remanentes que se produzcan en las distintas cuentas de un ejercicio presupues-

2.2 Aprobaciéon del proyecto de presupuesto

tario podran incorporarse a las correspondientes cuentas del Presupuesto de Gastos

del ejercicio inmediato posterior.

9. La elaboracion del Presupuesto deberé realizarse atendiendo a las siguientes priori-
dades:

Adquisicién de material fungible o no fungible, necesarios para el desarrollo de

la actividad docente.

Reparacion, conservacion y mantenimientos de equipos y espacios.

Reposicion de bienes inventariables.

Inversiones y mejoras.

2.2. Aprobacién del proyecto de presupuesto

Para la aprobacion del proyecto de presupuesto es condicién necesaria que esté de
acuerdo con lo establecido en el proyecto de gestion del Centro docente.

El proyecto de presupuesto del Centro para cada curso escolar serd aprobado por el
Consejo Escolar antes de la finalizacion del primer trimestre del curso, que pasara en su

caso, a ser el presupuesto oficial del Centro para el ejercicio correspondiente.

2.3. Estado de Ingresos
Constituye el estado de Ingresos:

1. El saldo final o remanente de la cuenta de gestion del ejercicio anterior. En cualquier
caso, los remanentes que estan asociados a ingresos finalistas s6lo se podran pre-

supuestar en el programa de gasto que los motiva.

2. Recursos asignados por la Consejeria de Educacion y Ciencia a través de los cor-
respondientes programas de gasto para el funcionamiento ordinario de los centros

educativos por el concepto presupuestario que se determine.

3. Otras asignaciones procedentes de la Consejeria de Educacion y Ciencia, como las
asignaciones del programa de gratuidad de libros de texto, obras, equipamientos y

aquellos otros que la Consejeria determine tales como Planes y Proyectos.

4. Aportaciones procedentes de otras administraciones y organismos publicos distintas

de las consignadas en los apartados anteriores.
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5. Otros recursos obtenidos en virtud de la autonomia de gestion de que gozan los

2.3 Estado de Ingresos

centros docentes publicos.

Las cuentas de ingreso son las que a continuacion se relacionan y son las que aparecen
en la aplicacion informatica SENECA por defecto junto con aquellas creadas desde el
propio centro (las que se relacionan en maytsculas). No obstante, cuando las anotaciones
a realizar no se ajusten a las cuentas existentes, se podran activar aquellas que no lo estén

en el programa o crear otras nuevas.

Ingresos

Ingresos por Recursos Propios

Recaudacion servicio de fotocopias
Ingresos por el Servicio de Actividades
Seguro Escolar

Prestacion de Servicios

Alquiler instalaciones

Reposicion de Libros de texto

Indemnizaciones por Rotura/Deterioro de Enseres

Otros Ingresos por recursos propios
Ingresos por la Consejeria de Educacion

Gastos de Funcionamiento Extra Ciclos Formativos
Ropa de Trabajo

Gastos Funcionamiento Ordinarios

Gastos de Funcionamiento Extra Compensacion
Programa de Acompanamiento Escolar

Apoyo Lingiiistico Inmigrantes

Programa de Intercambios Escolares

Rutas Educativas por Andalucia

Escuelas Deportivas

Programa de Plurilingiiismo. Auxiliares de Conversacion.

Ayudas Individualizadas de Transporte para la Formacion en Centros de

Trabajo
Programa de Gratuidad de Libros de Texto
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2.4 Estado de Gastos
Ingresos por Otras Entidades

Aportacion Asociaciéon de Madres y Padres de Alumnos

Aportaciones de otras entidades
Retenciones de IRPF

Remanentes

Remanentes de recursos Propios
Remanentes de Recursos Propios

Remanentes de la Consejeria de Educacion

Remanente Dotaciéon gastos funcionamiento

Remanente ejercicio anterior Inversiones
Remanentes de Otras Entidades

Remanentes de Otras Entidades

2.4. Estado de Gastos

El presupuesto anual de gastos comprenderad la totalidad de los créditos necesarios

para atender las obligaciones de conformidad con las siguientes prescripciones:

1. 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 distribuciéon 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. Se podran efectuar adquisiciones de equipos y material inventariable, con cargo a los
fondos librados por la Consejeria de Educacion y Ciencia, siempre que se observen

las siguientes condiciones:

= Que queden cubiertas las necesidades prioritarias del normal funcionamiento

del centro.
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2.4 FEstado de Gastos

= Que dichas adquisiciones tengan un limite maximo que quedara cuantificado

en el 10% del crédito anual librado al centro con cargo al presupuesto de la
Consejerfa de Educaciéon para gastos de funcionamiento del mismo. No estara
sujeto a esta limitacion el material bibliografico que el centro adquiera ni la

adquisicion de material o recurso cuyo coste sea inferior a 2000 euros.

= [l centro registrara en el Libro de Inventario los bienes adquiridos.

3. Salvo casos debidamente autorizados, las previsiones de gastos no tendran caricter
plurianual, por lo que no podran comprometer presupuestos de ejercicios econémicos

futuros.

Las partidas de gasto que se utilizaran, a la hora de elaborar el estado de gastos de su
presupuesto, son las que se relacionan. Son las recogidas en SENECA y comunes para
todos los centros docentes publicos no universitarios. No obstante, cuando las anotaciones
a realizar no se ajusten a las cuentas existentes, se podran activar aquellas que no lo estén

en el programa o crear otras nuevas.

Bienes Corrientes y Servicios

Arrendamientos

Terrenos

Edificios y otras construcciones
Maquinaria, instalaciones y utillaje
Material de transporte

Mobiliario y enseres

Equipos para procesos de informacion
Equipos de laboratorios

Material deportivo

Otro inmovilizado material

Reparacion y Conservacion

Mantenimiento de edificios

Mantenimiento de equipos y herramientas

Mantenimiento de instalaciones
GASTOS DE INVERSION DIRECTA (PLAN MEJOR
ESCUELA)

Mantenimiento de equipos para proceso de informacion
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2.4 FEstado de Gastos
Material no inventariable

Material de oficina

Consumibles de reprografia

Consumibles Informaticos

Material de Botiquin y Primeros Auxilios

Material de Ferreteria-Drogueria-Electricidad-Fontaneria
OTRO MATERIAL NO INVENTARIABLE

Suministros

Energia eléctrica

Agua

Gas

Combustible para calefaccion
Vestuario

Productos alimenticios
Productos farmacéuticos

Otros suministros
SUMINISTROS CICLO 1

Comunicaciones

Servicios Postales
Servicios Telegraficos

Otros gastos de comunicaciones
Transporte
Desplazamientos
DESPLAZAMIENTOS CICLO
Portes
Gastos Diversos

Otros gastos

Pagos de Liquidacion del IRPF

Seguro Escolar

Programa de Acompanamiento Escolar
Gastos de Funcionamiento Ordinarios
Escuelas Deportivas

Programa de Plurilingiifsmo. Auxilares de Conversacion.
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2.4 FEstado de Gastos

Gastos de Funcionamiento Seguimiento de Formacion en Cen-
tros de Trabajo (FCT).
Programa de Gratuidad de Libros de Texto

Ayudas Econémicas Individualizadas al Transporte
Trabajos realizados por otras empresas

Servicio de limpieza

Aula Matinal

Actividades extraescolares
Otros servicios

Servicio de Hosteleria

Adquisiciones de Material Inventariable

Adquisiciones para uso General del Centro

Material didactico

Mobiliario

Libros

Plan Lectura y Biblioteca

Adquisiciones para uso especifico

Libros

Mobiliario

Material para los departamentos

Material deportivo

Equipos de reprografia

Material de aula o ciclos

Equipos para procesos de las Tecnologias de la Informacion y la

Comunicaciéon

Inversiones

Cuenta de Obras de Reparacion, Mejora o Adecuacion de Espacios/Instalaciones

Proyectos de Obras de reparacion y mejora
Ajuste Gastos para el Ano Siguiente

Ajuste Gastos de Justificaciones para el Ano Siguiente

IES Santisima Trinidad Péagina 10



Proyecto de Gestion

2.5 Ejecucion del presupuesto
2.5. Ejecucién del presupuesto

Las operaciones realizadas por el centro en ejecuciéon de su presupuesto, tanto de in-
gresos como de gastos, contardn siempre con el oportuno soporte documental que acredite
la legalidad de los ingresos y la justificacion de los gastos.

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.

Las operaciones y anotaciones contables realizadas en medios informéticos seran en-
cuadernadas correlativamente para formar los libros contables. Serén firmados y sellados
cuando termine cada ejercicio. El centro mantendra en custodia esta documentaciéon du-

rante un periodo minimo de cinco anos, desde la aprobaciéon de la cuenta de gestion.

2.6. Gestion de gastos
Las compras efectuadas atendrén a las normas siguientes:

1. Todos los gastos realizados deben justificarse siempre y se debe cumplir los siguientes

requisitos:

= Si la compra se hace a crédito, se solicitard al proveedor, en el momento de
la adquisicién, un albaran valorado, con detalle de lo adquirido y con el IVA

incluido.

= Si la compra se hace al contado, se solicitard en el momento una factura con

todos los requisitos legales oportunos:

Factura a nuestro nombre ILE.S Santisima Trinidad

C/ Juan de Avila 2
23440 Baeza

NIF: S-4111001-F

Datos del proveedor: NIF del Proveedor.

Nombre del proveedor.

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

El original del albaran o factura se entregara al Secretario/a.
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2. Cuando se prevea realizar una actividad complementaria con alumnos/as, que im-

2.7 Organos competentes en la gestion econémica

plique una salida del Centro, desde el Departamento de Actividades Complemen-
tarias y Extraescolares se facilitara la documentacion que hay que cumplimentar. En
ella aparece una hoja denominada Proyecto Econdémico de Actividades Complemen-
tarias, que figura como Anexo a este proyecto, que se debera entregar en Secretaria

debidamente cumplimentada.

2.7. Organos competentes en la gestion econémica

La autonomia de gestiéon econémica nos permite desarrollar los objetivos establecidos
en el Plan de Centro, en orden a la mejor prestacion del servicio educativo, mediante la
administracion de los recursos disponibles. Esta autonomia comporta una atribucién de
responsabilidad y su ejercicio estd sometido a las disposiciones y normativas vigentes.

Son 6rganos competentes en materia de gestion econémica el Consejo Escolar, el
Equipo Directivo y el Director del centro docente. Las funciones de cada o6rgano son

las siguientes:

El Consejo Escolar:

1. Aprobar el proyecto de gestion y sus modificaciones.
2. Establecer las directrices de funcionamiento del centro.

3. Efectuar el seguimiento del funcionamiento del centro.

W~

. Aprobar la cuenta de gestion y el presupuesto.

El Equipo Directivo:
1. Elabora el Proyecto de Gestion y el presupuesto a propuesta del Secretario.

2. Realiza las modificaciones sefialadas por la Delegacion Provincial.

El DIRECTOR:

Es el maximo responsable de la gestion.

1. Dirige al equipo directivo en la elaboracion del proyecto de presupuesto y en todos

los demas procesos de gestion economica.
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Proyecto de Gestion

Cuenta de Gestion

2.8.

2.9.

. 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.

Cuenta de Gestion

El Director del I.LE.S. remitira al Consejo Escolar para su aprobacion antes del 31
de octubre del ejercicio siguiente, una tnica cuenta de gestion a 30 de septiembre,
acompanandola de una memoria justificativa de los objetivos conseguidos en relacion

con los programados.

Si el Consejo Escolar no aprobase la cuenta de gestion, se remitira a la Delegacion
Provincial correspondiente, junto con el acta de sesiéon, 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 remitira el anexo correspondiente por

via web al Servicio Econémico de la Delegacion Provincial.

La cuenta de gestion, no podra rendirse con saldos negativos salvo demora en los

ingresos procedentes de la Consejeria de Educacion y Ciencia.

Los justificantes de gasto se efectuaran por medio de la certificacion del Consejo
Escolar, permaneciendo los originales de las facturas y demas comprobantes de gas-
tos en el centro bajo la custodia de su secretario y a disposicion de los 6rganos de

control.

En el supuesto de que se produzca el cese del director antes de la fecha de cierre, éste
debera elaborar en el plazo de veinte dias una justificacion de los gastos e ingresos
habidos hasta la fecha de cese, y presentarlo al Consejo Escolar para su aprobacion.

Constara de los mismos anexos que los que se incluyen en el cierre econdémico.

En el caso de que el Consejo Escolar no aprobara dicha cuenta de gestion, el Director
saliente la enviara a la Delegacion Provincial junto con el acta de la sesion, donde

constaran los motivos que han dado lugar a dicha decision.

Indemnizaciones por razén de servicio

El articulo 9 del Decreto 54/1989, de 21 de marzo, sobre indemnizaciones por razon

del servicio de la Junta de Andalucia, define «dietay como la cantidad que se devenga
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diariamente para satisfacer los gastos de manutencién y alojamiento que origina la estancia

2.9 Indemnizaciones por razén de servicio

del personal que se encuentra en comisiéon de servicio. La dieta se halla compuesta de dos
factores: gastos de alojamiento y de manutenciéon. Las dietas se aplicardn siempre y cuando
los gastos de manutencion y/o alojamiento no incluyan dichas cuantias.

Darén lugar a compensacion por razon de participacion en actividades fuera del Centro

los supuestos siguientes:

= Asistencia a actividades complementarias, extraescolares y especiales fuera de la

localidad con alumnos/as del Centro.

= Asistencia a actividades de caracter docente o de coordinacion fuera de la localidad,
encomendadas por el Centro o relacionadas con la tarea docente en el mismo, y

siempre y cuando éstas no estuviesen dotadas con bolsa de estudios o viaje.

= Gastos de desplazamiento de los profesores tutores de alumnos que desarrollen prac-
ticas formativas en empresas cuando éstas se encuentren en una localidad distinta

a la del centro docente.

s (Gastos de viajes y las dietas del profesorado derivados de la realizacion de ac-
tividades extracurriculares fuera de la localidad del centro. Todos estos gastos los
abonaré el centro siempre y cuando no sean asumidos por la Delegacion Provincial

de Educacion y Ciencia.
Los conceptos de compensacion seran los siguientes:

1. Dietas. Compuesta de dos factores: gastos de alojamiento y manutencion, pudiendo
devengarse la mitad de estos tltimos en los casos en que asi proceda. El devengo de

estas compensaciones se realizard segin las siguientes normas:

= Cuando el desplazamiento no obligue a realizar ninguna de las dos principales
comidas fuera de la residencia habitual, no se devengara compensacion alguna

por manutencion ni alojamiento.

= Se devengard media manutencion cuando el desplazamiento y participacion en
la actividad obligue a realizar alguna de las comidas principales del dia fuera

de la residencia habitual.

= Si la actividad obliga a pernoctar fuera se devengard la manutencion entera
y, en aquellos casos excepcionales en los cuales el alojamiento no esté incluido

en el desarrollo de la actividad, se tendra derecho a él. En las actividades

IES Santisima Trinidad Pégina 14



Proyecto de Gestion

extraescolares, acompanando al alumnado, serd norma que el alojamiento del

2.9 Indemnizaciones por razén de servicio

profesorado sea sufragado por la organizacion y los participantes.

= Se entendera que la actividad obliga a realizar una de las comidas principales
cuando comience antes de las veintidos horas o termine después de las quince

horas.

= Se entenderd que la actividad obliga a realizar las dos comidas principales
cuando comience antes de las catorce horas y termine después de las veintidos

horas.

2. Gastos de desplazamiento. Se devengarédn cuando el viaje se realice en un medio
de transporte no dotado ni por el Centro ni por la Administracion y tendra como
finalidad el compensar los costes originados por el desplazamiento desde la residencia
habitual al lugar donde se desarrolle la actividad. El devengo de estos gastos se

realizara de acuerdo con las siguientes normas:

= Cuando el medio de locomocioén sea el ferrocarril, por el importe del billete en

clase primera o coche cama.

= Cuando el medio de transporte sea el avion, por el importe del billete en clase

turista.

= Cuando el medio de transporte sea el propio vehiculo, se indemnizara a razén

de los kilémetros recorridos.

» Cualquiera que sea el nimero de personas que participen en la actividad que
utilicen conjuntamente el vehiculo particular, se tendra derecho s6lo a devengar

una compensacion.

= Se devengaran estas dietas a todos aquellos profesores que hayan de acom-
panar estatutariamente al grupo que efectia la actividad. En las actividades
extraescolares, acompanando al alumnado, se procurara que el desplazamiento

del profesorado sea sufragado por la organizacion y los participantes.

La justificacién se realizara en documento normalizado, “Anexo de liquidacion de dietas”
que presentard ante el Secretario/a del Centro, donde se haran constar todos los datos

requeridos.
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2.10 Necesidades de los Departamentos Didacticos y Ciclos Formativos.
2.10. Necesidades de los Departamentos Didacticos y Ciclos For-

mativos.
2.10.1. Necesidades de los departamentos didacticos

Una vez elaborado el inventario, durante el mes de octubre se solicita a los Departa-
mentos que preparen y entreguen en Secretaria un documento que recoja y cuantifique
las necesidades de material para el curso. Tras su estudio, éstas se incluirdn por la Sec-
retaria en el presupuesto del Centro en funcién de las cantidades econémicas asignadas
al Centro y, en el caso de no poder satisfacer todas las peticiones, de las ya concedidas a

cada departamento en cursos anteriores.

2.10.2. Reparto econémico entre los ciclos formativos

Los ciclos formativos cuentan con una total autonomia econdémica ya que reciben una
partida de gastos de funcionamiento totalmente especifica para cada ciclo desde la Conse-
jeria de Educacion. Por ello, el reparto econémico de los ciclos se realizara reservando un
10 % de los ingresos recibidos de cada ciclo en el primer libramiento al centro, entendiendo
que los mismos hacen uso de las instalaciones del mismo y deben contribuir a los gastos

que esto genera, gastos tales como la energia eléctrica o el agua.

2.11. Distribucién de las partidas para los tutores para el seguimien-

to de la Formacion en Centros de Trabajo

El reparto de las partidas destinadas al seguimiento de la formacion en centros de
trabajo a los/las alumnos/as por parte de los/las tutores/as nombrados/as para tal fin, se
asignaran a los departamentos correspondientes en base al nimero de alumnos/as en cen-
tros de trabajo. Los departamentos, en coordinacion con el jefe/a de departamento, haran
el reparto entre los miembros en base al kilometraje desde el centro educativo a la direc-
cion donde el/la alumno/a realice las practicas. El/la jefe/a de departamento entregara
al secretario/a del centro la propuesta acordada y aprobada por el departamento, y éste
abonaré las partidas a los/las tutores/as correspondientes verificando que la informacion

sea correcta.

Referentes normativos

m  QOrden 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 econémica de los centros docentes piblicos de-
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pendientes de la Consejeria de Educacion y se delegan competencias en los Directores y Directoras
de los mismos (BOJA 25-5-2006).

e Art. 1 Estructura del presupuesto.

e Art. 2 Estado de ingresos.

e Art. 3 Estado de gastos.

® Art. 4 Elaboracién y aprobacion del presupuesto.

® Art. 5 Vinculacion.

m QOrden de 11 de mayo de 2006, conjunta de las Consejerias de Economia y Hacienda y de Educacion,
por la que se regula la gestién econémica de los fondos con destino a inversiones que perciban con
cargo al presupuesto de la Consejeria de Educacién los centros docentes piiblicos de educacion
secundaria, de ensenanzas de régimen especial a excepcién de los Conservatorio Elementales de
Miisica, y las Residencias Escolares, dependientes de la Consejeria de Educacién (BOJA 25-5-2006).
Art. 2 de la Aplicacién de los fondos.

» Decreto 54/1989, de 21 de marzo, sobre indemnizaciones por razdén del servicio de la Junta de

Andalucia, y modificaciones sucesivas.

3. Criterios para la gestion de las sustituciones de las

ausencias del profesorado

Todos los centros piblicos de Andalucia, al principio del ano académico, tendran un
presupuesto de Jornadas para sustituciones asignado por trimestres. Dicha cantidad de
Jornadas las asigna la Direccion General de Recursos Humanos y vendran especificadas
en el programa de gestién Séneca.

En nuestro Instituto, los criterios que establecemos para atender estas sustituciones

son los siguientes:

3.1. Bajas de corta duracién

= La sustitucion serd realizada por el profesorado de guardia designado para cada
tramo horario, segin el cuadrante elaborado por la Jefatura de Estudios, una vez
confeccionados los horarios del centro. De acuerdo con el niimero de grupos, a nuestro

centro le corresponden un minimo de cuatro profesores de guardia para cada tramo.
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3.2 Bajas de larga duracion

3.2.

Bajas de larga duraciéon

La direccion del centro sera la competente para decidir cuando se sustituirdn las
ausencias del profesorado con personal externo y, por tanto, con cargo al niimero
de jornadas completas de profesorado sustituto puesto a disposicion del centro para
esta funcion, y cuando se atenderan con los recursos propios del centro, segtin lo

previsto en la Orden de 8 de Septiembre de 2010.

Dado que la tramitacion de la solicitud de un sustituto puede durar unos cinco dias
lectivos, como norma general, y siempre que se sepa con la suficiente antelacion,
se solicitara la sustitucion del profesorado del que se prevé su inasistencia por un

periodo minimo de una semana.

Para facilitar la rapida tramitacion informéatica de dichas peticiones y para conseguir
que el nimero de horas lectivas perdidas por el alumnado sea el menor posible se
solicita a todo el personal la notificaciéon de la ausencia prevista con la mayor an-
telacion posible a la direccion del centro. Ademads, para garantizar la atencion del
alumnado en el periodo que trascurre entre la ausencia y la sustitucion, el profeso-
rado dejaré suficientes tareas y actividades para que sean realizadas por los grupos

de alumnos y alumnas afectados, bajo la supervision del profesorado de guardia.

En el parte médico de baja del profesorado tendra que aparecer el tiempo estimado
de duracion de la misma, sin menoscabo de lo regulado en la normativa e instruc-
ciones sobre los plazos establecidos para la presentacion de los sucesivos partes de

confirmacion.

Una vez que el profesor o la profesora tengan conocimiento de la fecha de finalizacion
de la baja, deberan comunicarlo a la direccién del centro para que sea grabada en
Séneca y no se utilicen mas jornadas de sustitucion de las necesarias ni se produzca

ningun perjuicio al personal sustituto.

Una vez al trimestre, la direcciéon del centro hara ptblicas en los tablones de anuncios
de la Sala de Profesores el nimero de ausencias que se han producido en el centro,

asi como las correspondientes sustituciones que se han gestionado.

En el caso de que no existan jornadas suficientes para cubrir todas las bajas, se
priorizard la sustitucion de la siguiente forma: el hecho de que afecte al alumnado

de 2° curso de Bachillerato (especialmente en las asignaturas objeto de la Prueba
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de Acceso a la Universidad), del primer Ciclo de la ESO y de los mdédulos practicos

3.3 Permisos

de los Ciclos Formativos con necesidades de desdoble.

= La direccion del centro solicitara la ampliacion del nimero de jornadas concedidas,
tantas veces sean necesarias, cuando se vayan a agotar las asignadas para el trimestre

al Servicio de Personal de la Delegacion Provincial de Educacion.

3.3. Permisos

Se concederan permisos por los motivos y causas justificadas recogidas en las Instruc-
ciones de 6 de abril de 2005, de la Direcciéon General de Gestion de Recursos Humanos,
sobre permisos y licencias, siempre y cuando se hayan solicitado con la antelacion requeri-
da y su justificacion esté debidamente documentada, siguiendo siempre el procedimiento

legalmente establecido.

3.3.1. Procedimiento

= Las bajas por enfermedad de mas de tres dias de duracién y los permisos y licen-
cias, se tramitardn ante la Delegacion Provincial segiin la normativa vigente que los
regula. En cualquier caso, su solicitud ha de ser comunicada al Director o Direc-
tora del Centro con la mayor brevedad posible, a fin de que se puedan organizar,

debidamente y con prontitud, las sustituciones y la atenciéon al alumnado.

= Fl resto de permisos se solicitaran a la direccion del Centro segin el siguiente pro-

cedimiento:

e Solicitud por escrito con una antelacién al menos de una semana en los casos

que pueda preverse.

e [n casos urgentes o imprevistos, ha de comunicarse la ausencia a algin miem-
bro del equipo directivo con la mayor brevedad posible, con la finalidad de que
pueda organizarse de una manera rapida y eficiente la atencion del alumnado

afectado por la ausencia.

e Una vez terminada la ausencia, la misma ha de justificarse debidamente ante el
Jefe de Estudios mediante certificado expedido por las personas u organismos
competentes, y con el consiguiente registro de entrada en la secretaria del

centro.
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e El justificante de faltas de asistencia que afecte a horas de docencia, se entregaré

en Jefatura de Estudios dentro de las 48 horas siguientes a la incorporacion del

profesor o profesora al centro.

= Segtlin lo previsto en la normativa mencionada méas arriba, ante la falta de justifi-
cacion adecuada de cualquier falta o retraso, el Director o Directora solicitara por
escrito la debida justificacion y en el caso de no recibirse en el plazo previsto, o de
no estar debidamente justificada, comunicar& por escrito el hecho a la Delegacion

Provincial de Educacion para que actiie segtin proceda.

Referentes normativos

m 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
(BOJA 17-09-2010).

Ley 30/84, de 2 de agosto, de Medidas para la Reforma de la Funcion Piblica (B.O.E. de 3 de
agosto de 1984), en su articulo 30 y modificada por la Ley 58 / 2002, de 30 de diciembre, “Ley de

acompanamiento”.

Instrucciones de 6 de abril de 2005, de la Direccion General de Gestion de Recursos Humanos,

sobre permisos y licencias.

Instruccion n® 8/2007 de la Direccion General de Gestion de Recursos Humanos por la que se
modifica la Circular de 6 de abril de 2005, de la Direccion General de Gestion de Recursos Hu-
manos, sobre permisos y licencias como consecuencia de la entrada en vigor de la Ley Orgdnica
3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mugjeres y hombres y de la Ley 7/2007, de 12
de abril, del Estatuto Bdsico del Empleado Priblico.

Resolucion de 6 de octubre de 2005, de la Direccion General de Gestion de Recursos Humanos,
por la que se aprueba el Manual para la gestion del cumplimiento de la jornada y horarios en los
Centros Piublicos de Educacion y Servicios Educativos dependientes de la Consejera de Educacion

de la Junta de Andalucia.

4. Medidas para la conservacién y renovaciéon de las

instalaciones y del equipamiento escolar

4.1. Inversiones

= Los fondos que el Instituto reciba para gestionar inversiones con cargo al Capitulo

VI del Presupuesto de la Comunidad Auténoma de Andalucia, serdn empleados con
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4.2 Medidas Previstas en el Plan de Convivencia del Centro

racionalidad, atendiendo a las necesidades mas urgentes y a los intereses generales
del Centro para conservacion, mantenimiento o modernizacion de las instalaciones.
Asi lo puntualiza la Orden de 11 de mayo de 2006, conjunta de la Consejeria de
Economia y Hacienda y de Educaciéon, por la que se regula la gestion econdmica
de los fondos con destino a inversiones que perciban con cargo al presupuesto de la
Consejeria de Educacion los centros piblicos de educacion secundaria, de ensenanzas
de régimen especial a excepcion de los Conservatorios Elementales de Misica, y las

Residencias Escolares, dependientes de la Consejeria de Educacion.

= [l tipo de intervenciones con cargo a este capitulo presupuestario se destinaran a:

e Adecuacion, mantenimiento y mobiliario de las aulas del Centro.

e Obras de accesos, cerramientos, fachadas y cubiertas.

e Pintura y rotulacion.

e Obras para la adecuacion de espacios.

e Elementos de climatizacion en edificios.

e Adecuacion de instalaciones de comunicaciones.

e Instalacién o adecuacion de medidas de seguridad.

e Adquisicién o instalacion de elementos para el equipamiento del Centro.
e Adquisicion e instalaciones de elementos para el equipamiento docente.

e Aquellas otras actuaciones de naturaleza similar a las enumeradas anterior-

mente.

» Las cantidades que perciba el Instituto para inversiones se incorporaran al pre-
supuesto del Centro, en cuentas y subcuentas especificas que permitan el control
exhaustivo de las inversiones realizadas. No se realizaran reajustes en el presupuesto
para destinar a otros conceptos de gasto corriente cantidades recibidas por el Centro

para inversiones.

= Fl registro de las actividades que se derive de la aplicacion de estos fondos se regira

por lo establecido en la citada Orden de 10 de mayo de 2006.

4.2. Medidas Previstas en el Plan de Convivencia del Centro

La utilizacién 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
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4.3 Renovacién de instalaciones y equipamiento escolar

que comete tales actos, disminuye la capacidad educativa del Instituto y dificulta la tarea
formativa.

Por ello, los alumnos que, individual o colectivamente, causen danos de forma inten-
cionada o por negligencia a las instalaciones del Centro o su material quedan obligados
a reparar el dano causado o a hacerse cargo del coste econémico de su reparacion. Igual-
mente, los alumnos que sustrajeren bienes del Centro deberan restituir lo sustraido. En
todo caso, los padres, madres o representantes legales de los alumnos seran responsables
civiles en los términos previstos en las leyes (R.D. 732/95, articulo 44.1).

Los destrozos ocasionados de manera intencionada en el mobiliario e instalaciones se
corregiran en primera instancia informando a la familia y exigiéndoles la cuantia del dano
ocasionado. Si no se pudiese identificar al causante del destrozo y el grupo se negara
a identificarlo por el mecanismo que fuere, se imputara la responsabilidad del hecho a
todo el grupo, debiendo pagar entre todos el importe de la reparaciéon o sustitucion. Esta
misma norma es valida para los danos causados en los medios de transporte escolar, o en las
instalaciones visitadas y medios utilizados con motivo de alguna actividad complementaria
o extraescolar. El mismo procedimiento se seguira en caso de rotura o sustraccion de un
bien propiedad de cualquier miembro de la comunidad escolar.

La higiene, el aseo y la limpieza personal son necesarios. 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 colaboraciéon
de todos.

Es aconsejable racionalizar y controlar al méximo la utilizaciéon de las instalaciones
del Centro, dentro y fuera del horario lectivo, por personas o grupos ajenos a él, por
profesores y alumnos, ya que la falta de control contribuye a un rapido deterioro, ademés

de producir disfunciones.

4.3. Renovacién de instalaciones y equipamiento escolar
4.3.1. Principios Generales

Ante cualquier propuesta de renovacion, mejora o de implantacion de los medios mate-
riales, instalaciones, y del edificio del Centro, cuyo procedimiento se detalla en el siguiente
punto; los principios generales recogidos més abajo deben orientar la decisiéon final sobre

su aprobacion o priorizacion, si es el caso:

1. Poner en uso, mediante el arreglo o la actualizacion, aquellos medios y/o recursos

necesarios para el normal funcionamiento de las actividades del Centro.
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4.3 Renovacién de instalaciones y equipamiento escolar

2. Mejorar las condiciones de seguridad y confort de todos los usuarios del Centro.
3. Preservar todos los medios materiales del Centro.

4. Propiciar y favorecer la innovaciéon educativa, mediante el uso de nuevas tecnologias.

4.3.2. Procedimiento

Cualquier miembro de la comunidad educativa podré realizar una propuesta de reno-

vacion y mejora de las instalaciones y del equipo escolar segiin el siguiente procedimiento:

Profesorado

= A titulo personal y/o para aquellas cuestiones derivadas del funcionamiento nor-
mal del Centro, y por lo tanto, contempladas en el presupuesto del Centro o para

propuestas no contempladas en el presupuesto del Centro.

e Se trasladara al Secretario del Centro.
e FEl Secretario:

o Resolvera en aquellas propuestas derivados del funcionamiento normal del
Centro, y por lo tanto, contemplado en el presupuesto del Centro. Para

ello se deberé usar el parte de mantenimiento, cuando corresponda.

o Para las propuestas de otro tipo o no contempladas en el presupuesto del
Centro, las trasladara al Equipo Directivo, previa peticidon por escrito del

interesado, en el Registro del Centro y dirigidas al Secretario del Centro.

¢ El Equipo Directivo: decidira sobre si la cuantia de las mismas permite
una rapida actuacion para afrontarlas. Si no hubiese presupuesto sufi-
ciente o la cuantia fuera elevada, el Equipo Directivo elevaré al Consejo
Escolar, quien decidira sobre su inclusién, o no, en el presupuesto del

curso proximo o del vigente.

= Las peticiones del Departamento: Se realizaran a través del Jefe de Departamento
y se dirigirdn al Secretario del Centro o bien se indicaran en la Memoria Final para

su estudio

e El Equipo Directivo: decidird sobre si la cuantia de las mismas permite una
rapida actuacion para afrontarlas. Si no hubiese presupuesto suficiente o la

cuantia fuera elevada, el Equipo Directivo elevard al Consejo Escolar, quien
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4.3 Renovacién de instalaciones y equipamiento escolar

decidird sobre su inclusién, o no, en el presupuesto del curso préoximo o del

vigente.

Alumnado

» Se trasladara al Secretario del Centro a nivel de tutoria:

e A través de tutor, actuando el delegado de grupo como portavoz.

e A nivel de Centro: A través de sus representantes en el Consejo Escolar.
= Kl Secretario:

e Resolvera en aquellas propuestas derivados del funcionamiento normal del Cen-
tro, y por lo tanto, contemplado en el presupuesto del Centro. Para ello se

deberé usar el parte de mantenimiento, cuando corresponda.

e Para las propuestas de otro tipo o no contempladas en el presupuesto del
Centro, las trasladara al Equipo Directivo, previa peticion por escrito del in-

teresado, en el Registro del Centro y dirigidas al Secretario del Centro.

o El Equipo Directivo: decidira sobre si la cuantia de las mismas permite una
rapida actuacion para afrontarlas. Si no hubiese presupuesto suficiente o
la cuantia fuera elevada, el Equipo Directivo elevara al Consejo Escolar,
quien decidira sobre su inclusion, o no, en el presupuesto del curso préximo

o del vigente.

Familias

= Se canalizard a través del AMPA, la cual lo trasladara al Secretario.

= Fl Secretario:

e Resolvera en aquellas propuestas derivados del funcionamiento normal del Cen-
tro, y por lo tanto, contemplado en el presupuesto del Centro. Para ello se

deberé usar el parte de mantenimiento, cuando corresponda.

e Para las propuestas de otro tipo o no contempladas en el presupuesto del
Centro, las trasladara al Equipo Directivo, previa peticion por escrito del in-

teresado, en el Registro del Centro y dirigidas al Secretario del Centro.
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o El Equipo Directivo: decidira sobre si la cuantia de las mismas permite una

4.4 Organizacion de los espacios

rapida actuacion para afrontarlas. Si no hubiese presupuesto suficiente o
la cuantia fuera elevada, el Equipo Directivo elevara al Consejo Escolar,
quien decidira sobre su inclusion, o no, en el presupuesto del curso proximo

o del vigente.

4.4. Organizacién de los espacios

Cuando se precise la utilizacion de espacios especiales, el/la Secretario/a elaborara
un cuadrante que serd depositado en el tablon de la sala de profesorado a fin de que
los profesores/as puedan utilizarlo. Las llaves de dichas pertenencias seran recogidas en
conserjeria tras anotarlo en un registro destinado para tal fin. Dichos espacios son en la

actualidad:

1. Aula Magna. Este aula cuenta con ordenador con lector de Blu-Ray, lector de DVD
y proyector de alta resolucion. Puede ser usada para la realizaciéon de exdmenes a
gran grupo. En la sala de profesores se dispondra un cuadrante, a disposicion del

profesorado, para la reserva del Aula Magna.

2. Aula de Ordenadores Fijos (A01). Este aula cuenta con un nimero de ordenadores
que requieren del buen uso y control del profesorado que lo utiliza. En caso de inci-
dencia o de un mal funcionamiento de cualquier ordenador, se requerira al profesor/a
que rellene la hoja de incidencias que el coordinador TIC tiene elaborada para tal

efecto.

3. Aula A25. Aula de gran capacidad para ser usada como aula de exdmenes o desdoble

de grandes grupos.
4. Biblioteca.

El profesor que reserve un aula sera responsable de velar por el buen mantenimiento de

la misma durante el tramo horario en el que la utilice.

4.5. Organizacién del centro TIC

Las normas de organizacion del centro TIC, como son el uso de ordenadores por parte
de los alumnos y profesorado asi como la tramitacion y gestion de los documentos se

encuentran recogidos en el Reglamento de Organizacion y Funcionamiento, en el Titulo
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III. Igualmente se pueden encontrar todos los documentos de incidencias, protocolo de

4.6 Ultraportatiles del profesorado

uso y los cuadrantes de peticiones de uso.

4.6. Ultraportatiles del profesorado

= El profesorado del IES dispondra de un ordenador personal, facilitado por el Insti-
tuto y propiedad de este tltimo, para el desarrollo de las tareas docentes y el uso
de las TIC.

» La entrega del mismo se realizard durante el mes de septiembre en la secretaria del
centro, previa peticiéon siguiendo el modelo que se adjunta como Anexo al final de

este documento. El profesor se responsabilizara del uso adecuado del mismo.

= Al finalizar el curso, los profesores que tengan la certeza de que van a permanecer

en el centro al curso siguiente, tendran la posibilidad de elegir entre:

e devolverlos antes del término del mes de junio o

e quedarse con el ultraportatil durante el verano, firmando un documento en
el que se recoja su compromiso personal de hacerse cargo econémicamente de

posibles desperfectos, roturas o demas incidencias en el uso del mismo.

= Aquellos profesores que no tengan certeza de que van a permanecer en el Centro al
curso siguiente, lo devolveran a la secretaria del Centro antes del final del mes de
junio. En el caso de que el curso siguiente el profesor volviera a prestar servicio en el
Centro, el Secretario entregara a éste, el mismo ordenador que usé durante el curso

anterior.

= Se entregara un ordenador, con sus correspondientes componentes, una mochila para

su transporte y un raton

4.7. Mantenimiento de las instalaciones.

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

El/la secretario/a debera custodiar e inventariar los manuales, certificados de garantia

y deméas documentacion de los equipos informaticos de la red de administracion.
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Debera controlar las maquinas averiadas y avisar al servicio técnico, o proveedor, para

4.8 Mantenimiento de redes informéticas

su reparacion o renovacion, cuando proceda. Por ello, y con el objetivo de poder llevar
un control exhaustivo de los desperfectos ocasionados en las instalaciones asi como de las
averias propias del uso, cada delegado de clase tendra acceso a un parte de incidencias
que rellenard y entregara en la Secretaria del centro para su reparacion. El/la secretario/a
seré el encargado/a de recoger toda la informacion y comunicarla al personal de man-
tenimiento o a la empresa en cuestién para su reparacion en el menor tiempo posible. Si
los desperfectos ocasionados fueran realizados malintencionadamente, se comunicaré a la
Jefatura de Estudios y se buscaré al alumno o alumnos responsables de éstos que deberan
abonar el importe de su reparacion.

El mantenimiento y recarga de los extintores se realizard adecuandose a la normativa

vigente.

4.8. Mantenimiento de redes informaticas

El centro contara con personal de mantenimiento de redes y sus funciones serén:

1. Nombrar al coordinador TIC como administrador de la red, llevando el control
de los usuarios que acceden a los equipos, dando los correspondientes permisos y

contrasenas.

2. Hacer un control y seguimiento de los posibles desperfectos causados en los equipos

v en la red de administracion del centro.

3. Mantener los ordenadores libres de virus informaticos, gestionando el programa

antivirus y controlando el acceso a Internet.

4. Asegurar la correcta configuracion software de todos los equipos informéticos ubi-
cados en las distintas aulas, biblioteca y departamentos: ordenadores, impresoras,

etc.

Se designara una persona responsable de mantener la pagina Web cuya tinica funciéon sera

mantener y gestionar la pagina web del centro.

4.9. Uso del teléfono

El teléfono del centro s6lo se podra usar para llamadas oficiales. Se entiende por

llamadas oficiales las relacionadas con:
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Exposicién de publicidad

1.

6.

Los/las alumnos/as y sus familias.

Los programas de formaciéon del profesorado.
La administraciéon educativa.

El desarrollo de las materias.

La adquisiciéon de material didéactico.

Gestion de actividades complementarias y extraescolares.

Las llamadas no se realizaran desde los teléfonos ubicados en las conserjerias para evitar

ocupar las lineas de la centralita del centro.

4.10.

Exposicién de publicidad

Soélo se podra exponer la siguiente publicidad en el Centro:

4.11.

1.

De clases particulares, academias y demés servicios relacionados con la educacion,

en el vestibulo y con autorizacion de la Direccion.
De eventos culturales o ludicos, en el vestibulo y con autorizacion de la Direccion.
De pisos para alquilar, en la rampa de la entrada B del centro en la C/ Compania.

Exposicién de publicidad de empresas, donde el Consejo Escolar del Centro deter-

mine tras el estudio de su peticién seglin se recoge en el apartado 5.2 posterior.

Uso de los espacios y de los servicios

El intervalo de tiempo propio para que los/las alumnos/as que lo necesiten vayan
al servicio es en el recreo. Para ir al servicio durante la clase debera solicitarlo al
profesor/a, y siempre que se conceda el permiso se hara individualmente y a través

de un pase de banos que el profesor/a debera proporcionarles.

Durante los cambios de clase, los/las alumnos/as permaneceran dentro del aula con
la puerta abierta esperando al profesor/a correspondiente o, en caso de ausencia, al

de guardia.

Los/las alumnos/as se abstendran de salir del aula y entrar en otras dependencias
sin permiso expreso de un profesor/a y en todo caso, deberan hacerlo en compania

del mismo/a.
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4. El/la delegado/a y el/la subdelegado/a deben cerrar el aula cuando el grupo la

4.12 Uso del servicio de copisteria

abandone, si no va a ser ocupada por otro grupo de alumnos.

5. Durante el recreo ningtin alumno/a podra permanecer en su aula.

4.12. Uso del servicio de copisteria

1. El horario para encargar fotocopias por parte de los/las profesores/as es de 8:00 a
14:30, salvo en el recreo. Para evitar prisas de ultima hora y evitar problemas y
disfunciones derivados de las posibles averias en la red, equipos..., los encargos de
reprografia se realizaran preferentemente de un dia para otro, existiendo en esta

dependencia una hoja de registro para anotar los encargos.

2. Los/las alumnos/as podran encargar o recoger sus fotocopias de 8:00 a 8:15 y una
vez que se cuente con mas de un ordenanza, en los recreos (de 11:15 a 11:45 horas).

No podran hacerlo en horas de clase ni en el intercambio de las mismas.

3. No se hacen fotocopias de libros, excepto de alguna pagina suelta o capitulo (dentro

de lo permitido).

4. Los alumnos podran realizar fotocopias previa compra de un abono de 26 fotocopias

en las conserjerias del centro.

5. Para la realizacion de fotocopias, los profesores deberan obtener un c6digo acudiendo
a la Secretaria del centro. Ese codigo personal y secreto nos identificard en las

fotocopiadoras y en las impresoras de la sala de profesores y conserjerias.

6. El profesorado del centro puede realizar fotocopias:

= Para el desarrollo de la docencia, exdmenes, etc. Se pueden llevar a cabo en las
fotocopiadoras situadas en las conserjerias, previa identificacién con su codigo

profesional correspondiente.

= Para el alumnado: En las distintas materias para completar y mejorar los mate-
riales educativos que usan. Por razones de organizacion, el abono de fotocopias
de los alumnos para su asignatura, serd custodiado el profesor o profesora de

la asignatura que organizara la realizacion y entrega de dichas fotocopias.
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d.

Criterios para la obtencion de ingresos derivados de

la prestacion de servicios

La normativa permite que los centros gestionen otras fuentes de financiacion al margen

de los ingresos provenientes de la Administracion Educativa. Estos ingresos son derivados

de la prestacion de servicios distintos de los gravados por tasas, asi como otros fondos

procedentes de entes publicos, privados o particulares. El centro podra obtener otros

ingresos provenientes de:

Aportaciones procedentes del Estado, Comunidad Auténoma, Diputacion, Ayun-
tamiento o cualquier otro ente publico o privado, y por cualesquiera otros que le

pudiera corresponder.

Los ingresos procedentes de disposiciones testamentarias y donaciones efectuados al

centro para finalidades docentes, previa aceptacion de la Consejeria.

Ingresos procedentes de convenios formalizados con asociaciones culturales o enti-
dades sin animo de lucro, para el desarrollo de actividades extraescolares y comple-

mentarias.

Ingresos procedentes de convenios de colaboracién con organismos y entidades en

materia de formacion de alumnos en centros de trabajo.

Los que procedan de la prestacion 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.

El importe de las ayudas o premios otorgados por instituciones, organismos y em-
presas privadas, como consecuencia del desarrollo de proyectos y experiencias de
innovacion e investigacion educativas, o como resultado de la participacion de pro-
fesores y alumnos en actividades didacticas, culturales o deportivas realizadas en el
marco de la programacion anual del centro. Este tipo de ingreso se presupuestara

por el importe que se prevea efectivamente percibir en el ejercicio presupuestario.

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 sujecion a lo estipulado en la

Ley.

Ingresos derivados de la utilizacion ocasional de las instalaciones del centro para

fines educativos.
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5.1 Fijacion de precios

= Los fondos procedentes de fundaciones.

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.

Cualquier otro ingreso, para el que deber& contar con la autorizacion de la Conse-

jeria.

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.

5.1. Fijaciéon de precios

La fijacion de precios podra establecerse en los siguientes supuestos:

= Venta de bienes muebles. La venta de bienes muebles, tanto inventariables como
inadecuados o innecesarios, y la fijacion de sus precios sera solicitada por el Director
del centro tras acuerdo del Consejo Escolar, y serd 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 ptblicos serd establecido
por el Consejo Escolar. Los servicios ofrecidos por el centro podran ser: realizacion

de fotocopias, plastificaciones, encuadernaciones, etc. ..

» Utilizacion ocasional de las instalaciones del centro. Por la utilizaciéon ocasional
de las instalaciones del centro para fines educativos, de extension cultural y otros
relacionados directamente con el servicio publico de la educacién, el centro podra

establecer unos precios que seran fijados y aprobados por el Consejo Escolar.

= Fotocopias, encuadernaciones, plastificados. Se cobrard 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.
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= Taquillas. Las taquillas tendran una fianza anual de 10€ que sera devuelta a final

5.2 Criterios para la obtencién de los ingresos

de curso previa devolucion de la llave (en su caso) y comprobacion del estado de la
taquilla. En el caso de no disponer de taquillas para todos, éstas se utilizaran en

este orden:

1. Alumnado que esté asignado a un aula cercana a la ubicacion de la taquilla.

2. Alumnado con problema de salud a los que pueda afectar negativamente el
traslado diario del material escolar, circunstancia ésta demostrada con certifi-

cado médico.
3. Primer ciclo de la ESO.
4. Segundo ciclo de la ESO.

5. Bachillerato y Ciclos Formativos.

= Fl proceso de asignacion y distribucion de taquillas seré realizado por la Secretaria
del Centro. El alumnado podra guardar en ella material escolar, deportivo o person-
al, pero se abstendra de introducir en ella materiales nocivos o peligrosos. Ademaés
se responsabilizara del buen uso general de la taquilla. Cualquier incumplimiento

podra provocar la revocacion del uso de ésta y la pérdida de la fianza.

5.2. Ciriterios para la obtencién de los ingresos
Para los servicios dirigidos al alumnado

= Dar unos servicios fundamentales dentro de las instalaciones del Centro a un precio

de mercado: fotocopias y encuadernaciones.

= Posibilitar el arreglo y sobre todo la accion educativa mediante la reposicion de un
dano causado por un uso inadecuado o por un acto vandalico, mediante el pago
integro del arreglo, reposicion o del 50 % en los casos en los que exista un arrepen-

timiento espontdneo, que se manifieste denunciando el hecho.

Préstamo de instalaciones

= Las condiciones estan reguladas en el articulo 16 de la Orden de 3 de agosto de 2010,
por la que se regulan los servicios complementarios de la ensenianza de aula matinal,
comedor escolar y actividades extraescolares en los centros docentes piblicos, asi
como la ampliacién de horario. Las solicitudes se presentaran segin el Anexo I de

la citada orden se adjunta al final del documento.
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5.2 Criterios para la obtencién de los ingresos

= Los criterios para la obtenciéon de ingresos son:

e Entidades a las que el uso de instalaciones les reporta ingreso econémico:

o Para cubrir los gastos originados por el uso de una dependencia, el Consejo
Escolar del Centro fijar4 una cantidad por hora que sera revisada anual-
mente. Se establecerd una cantidad segin la entidad de la dependencia

solicitada.

o En caso de que las actividades se prolonguen durante un periodo de tiempo
largo el Consejo Escolar fijard una cantidad minima. No obstante, se valo-
rarén las solicitudes que presenten otro tipo de aportaciones al Centro. La
cantidad final se establecera en funciéon del tiempo que dure la actividad y

las aportaciones que propongan.

e Entidades a las que el uso de instalaciones no les reporta ingreso econémico:
Se valoraran las solicitudes segiin las aportaciones al Centro. Estas podran
estar relacionadas con ofertas de actividades complementarias y/o extraesco-
lares dirigidas a la Comunidad Educativa. Los solicitantes deberan aportar la

documentaciéon oportuna que justifique el supuesto anterior.

Visitas turisticas al Centro

Dadas las caracteristicas del edificio historico en el que se encuentra emplazado nuestro
centro y de acuerdo con lo previsto en el DECRETO 155/1997, de 10 de junio, por el
que se regula la cooperacion de las entidades locales con la Administraciéon de la Junta de
Andalucia en materia educativa, la ORDEN de 26 de junio de 1998, por la que se regula
la utilizacion de las instalaciones de los centros docentes ptblicos no universitarios por
los municipios y otras entidades publicas o privadas y la CIRCULAR de la Delegacion
Provincial de Jaén, de 15/11/2002, con el fin de mantener, divulgar y conservar en buen
estado el patrimonio arquitectonico, documental y bibliografico del Instituto, y con la
finalidad de contribuir a los gastos de limpieza, vigilancia, electricidad y mantenimiento
que originan su horario extraordinario de apertura para uso turistico, el Consejo Escolar
del Centro podra establecer las aportaciones econdémicas que pueden obtenerse de dicha
actividad con el compromiso de que el presupuesto obtenido repercuta en el mantenimiento

de los bienes de interés cultural que el instituto atesora.
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Referentes normativos

6.

m Orden de 3 de agosto de 2010, por la que se requlan los servicios complementarios de la ensenianza

de aula matinal, comedor escolar y actividades extraescolares en los centros docentes publicos, ast
como la ampliacion de horario (BOJA 12-08-2010).

Orden de 10 de mayo de 2006, conjunta de las Consejerias de Economia y Hacienda y de Edu-
cacion, 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 Direc-
toras de los mismos (BOJA 25-5-2006).

Orden de 26 de junio de 1998, por la que se regula la utilizacion de las instalaciones de los Centros
Docentes publicos no Universitarios por los municipios y otras entidades piblicas o privadas (BOJA
18-07-1998).

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 (BOJA 15-07-1997).

Procedimientos para la elaboracion del inventario

anual general del Centro

En el art. 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

econ6tmica de los centros docentes publicos dependientes de la Consejeria de Educacion y

se delegan competencias en los Directores de los Centros regula los registros de inventarios

anuales.

1. El Registro de inventario recogera los movimientos de material inventariable del

centro incluyendo tanto las incorporaciones como las bajas que se produzcan. Tendra
caracter de material inventariable, entre otros, el siguiente: mobiliario, equipo de
oficina, equipo informatico, equipo audiovisual no fungible, copiadoras, material
docente no fungible, méquinas 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 VIIT y VIIT (bis) de esta Orden para las altas y bajas, respectivamente, que

se produzcan durante el curso escolar, teniendo en cuenta lo siguiente:

a) Namero de registro: Numeracion correlativa de las adquisiciones de material

inventariable.
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6.1 Procedimientos, responsables y plazos.

b)

)

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

Fecha de baja: Fecha en la que el material deja de formar parte del inventario

del centro.
Ntmero de unidades: Nimero de unidades que causan alta o baja.

Descripcion del material: Se indicara el tipo de material adquirido, asi como

sus caracteristicas técnicas.

Dependencia de adscripcion: Departamentos o unidades organizativas a las que

se adscribe el material de que se trate.

Localizacion: Lugar o dependencia fisica donde se encuentra ubicado el material

de que se trate.

Procedencia de la entrada: Actuacion econémica o administrativa, origen de la

incorporacion al centro del material de que se trate.

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

3. Independientemente del Registro de inventario, podran existir inventarios auxiliares

por servicios, departamentos, talleres y otras unidades, cuando el volumen y diver-

sidad 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.

6.1. Procedimientos, responsables y plazos.

» El secretario/a sera el encargado de realizar el inventario general del instituto y

mantenerlo actualizado.

= No obstante a lo recogido en el punto anterior, 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 comiin de etiqueta identificativa con el registro en

el inventario de cada departamento.

» En la altima sesion del E.T.C.P., 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 afirmacion.
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= En el caso de la biblioteca, lo es el/la profesor/a responsable de biblioteca.

6.2 Programa de inventario

» 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 aprobacion junto con los

demas registros contables en Consejo Escolar, antes de dia 30 de octubre.

6.2. Programa de inventario

A falta de una aplicacion informéatica comun, y hasta que no se recoja la posibilidad
de realizar una gestion agil, precisa y eficaz a través del portal SENECA, el secretario a
disposicion de cada jefe de departamento una base de datos de adquisicién de material
inventariable. De este modo, cada jefe de departamento podra dar de alta o baja en el
ambito de sus competencias y nos permitira obtener una tnica nomenclatura en los reg-
istros y por tanto anotaciones en las etiquetas identificativas de los equipos inventariados,
asi como un tunico registro de libros en todo el Centro. En la base de datos, cada jefe de
departamento deberd ir actualizando el material con el que cuenta (libros, cds, o cualquier
otro material didactico). Si algiin departamento prestara a otro cualquier material, debera
senalarse dicho préstamo en el inventario de forma que sea posible localizar facilmente
donde esta cada material.

Cuando la aplicacién informaética esté disponible, se estableceré el procedimiento para
adaptar el inventario actual a dicho formato. Esto se debera hacer con la colaboraciéon de

los jefes de departamento y responsable de biblioteca.

6.3. Mobiliario

Es inventariado desde la Secretaria del centro pero cada jefe de departamento com-
probara que el mobiliario asignado es el que tiene y comunicari 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.

6.4. Material informatico

Es inventariado por el coordinador TIC.
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Referentes normativos

» Art. 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 gestién econdmica
de los centros docentes piiblicos dependientes de la Consejeria de Educacién y se delegan

competencias en los Directores y Directoras de los mismos (BOJA 25-5-2006).

7. Criterios para la gestion sostenible de los recursos

del instituto y residuos generados

El uso responsable de los recursos es, cada vez mas, un deber de todos los ciudadanos
y, de las diferentes organizaciones, especialmente las de caracter publico. Esto adquiere
especial importancia en el caso de los centros educativos, que deben contribuir a que los
alumnos reciban una formacién que incluya el respeto al medio ambiente y el consumo
reflexivo y prudente.

Desde un punto de vista exclusivamente econémico, no podemos olvidar que estamos
en una institucion que utiliza dinero ptublico y, por tanto, de todos los ciudadanos, para
sufragar los gastos que se generan. Es muy importante que dichos gastos repercutan en
la mejora de la educacion, reduciéndolos en todo lo que pueda ser prescindible.

Por todo ello, el ahorro de recursos béasicos, sin perjuicio de la practica docente y del
bienestar de los miembros de la Comunidad educativa, permite liberar fondos que pueden
dedicarse a otros fines que mejoren las instalaciones, los equipamientos y los materiales,
con el fin de mejorar la calidad de la ensenanza. Ademas, debemos tener en cuenta que,
entre los derechos de los alumnos establecidos en la LODE y en el Decreto 327,/2010, de
13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento Orgénico de los Institutos de Educacion
Secundaria, se incluye el derecho a recibir una formacién que asegure el pleno desarrollo
de su personalidad. Ademés, una parte fundamental de la educacion de los alumnos se
transmite a través de la organizacion y funcionamiento del propio centro docente.

Pretendemos ahora, dotar de coherencia y sistematizaciéon a una serie de acciones,
de modo que se consoliden como uno de los pilares que inspiran la filosofia de nuestro
centro, y al mismo tiempo contribuyan a la creacion de habitos saludables entre los futuros
ciudadanos que aqui se forman.

Pensamos que la creaciéon de habitos respetuosos con el medio, tiene un valor pedagogi-
co de primer orden y es precisamente en este punto, donde pensamos que debemos es-

forzarnos mas. Un alumno bien formado, sin duda debe ir equipado con unos habitos que
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7.1 Principios generales en la gestiéon de los recursos

le hagan reflexionar sobre la incidencia que sus actividades cotidianas, puede tener a corto,

medio o largo plazo en la sostenibilidad de nuestro planeta, y en este sentido contribuyan

a minimizar el impacto negativo que dichas actividades puedan tener.

7.1.

Principios generales en la gestiéon de los recursos

Este plan se fundamenta en evitar los gastos innecesarios y en promover, en todos los

miembros de la Comunidad Educativa, la toma de conciencia de los consumos de recursos

que habitualmente realizamos, y en los medios que tenemos a nuestra disposiciéon para

que se ajusten a lo realmente necesario.

Deben tenerse en cuenta los siguientes principios generales:

1.

7.2.

3.

Las medidas de ahorro no deben provocar dificultades para la realizacion de las

tareas que el instituto tiene encomendadas, como centro educativo.

Debe preservarse e incluso mejorarse la comodidad y el bienestar de los miembros

de la Comunidad Educativa.

Las reducciones en los consumos no deben forzar modificaciones en la metodologia
que se aplique en la ensenanza, pero en el momento de disenar dichas metodologias
puede y debe tenerse en cuenta el gasto de recursos que provocan las distintas

opciones disponibles.

. Las medidas a tomar deben tener caracter formativo y ejemplificador.

Un buen uso de las nuevas tecnologias puede ser ttil para conseguir rebajar la

utilizacién de recursos basicos.

Para conseguir resultados, es fundamental la participacion y concienciacion de todos

los miembros de la Comunidad Educativa.

Objetivos

. 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 reflexiéon, diseno y aplicacién de medidas

concretas para conseguir el objetivo fundamental anterior.

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

7.3 Medidas para conseguir estos objetivos

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 pro-

ductos con etiqueta ecologica, organicos y de comercio ético y justo.

7.3. Medidas para conseguir estos objetivos
7.3.1. De caracter general

s Realizacion actividades de concienciacién medioambiental

= 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.

= Establecer medidas para el ahorro y contencion del gasto, como pueden ser:
- Peticion conjunta de material de oficina para todo el Centro.

- Peticion de al menos 3 presupuestos para todas las compras del Centro de cierta

cuantia.

Debemos consumir con moderacién y responsabilidad recursos muy diversos, pero aqui
nos vamos a centrar en algunos especialmente significativos: el papel y los consumibles de
los sistemas de impresion, el combustible para calefaccion, la electricidad y el agua.
Estos recursos, en un centro educativo, se consumen en grandes cantidades, y en
cualquier caso asi seguird siendo. Pero precisamente por ello, las posibilidades de ahor-
ro, aunque no supongan un gran porcentaje, adquieren mucha importancia en términos
absolutos. Ademas se trata de bienes que tenemos que utilizar de forma especialmente

cuidadosa y fomentar en los alumnos esa misma conciencia.

7.3.2. Papel y consumibles de sistemas de impresion

El papel es un elemento muy importante en la actividad docente, en los tramites ad-
ministrativos y en las comunicaciones internas y externas. Por eso su consumo es muy

elevado en el instituto y en muchas circunstancias es absolutamente insustituible. Debemos

IES Santisima Trinidad Péagina 39



Proyecto de Gestion

tener en cuenta que, frecuentemente, su uso va acompanado de consumibles de fotocopi-

7.3 Medidas para conseguir estos objetivos

adoras e impresoras y de los costes de mantenimiento de dichas maquinas. Por otro lado,
el consumo de papel tiene un gran impacto ambiental. Para conseguir un uso responsable
y ajustado del papel y de los consumibles y reducir los gastos asociados, se establecen las

siguientes medidas:

1. Los profesores y personal no docente tendran cuentas con clave personal, en las
fotocopiadoras, que se tendran que reactivar cada cierto nimero de copias. Esta

medida permite a cada persona controlar el nimero de copias realizadas.

2. El nimero de copias que se necesitan, en cada caso, debe calcularse con precision,

evitando los redondeos por exceso, que generan copias inservibles.

3. Cuando una fotocopiadora o impresora deja de imprimir, el profesor no debe seguir
insistiendo. Debe solicitar ayuda a otro profesor que conozca mejor el funcionamiento
de la méquina ya que esos casos se generan sucesivas 6rdenes, que se van acumulando
en la cola de impresion y que provocan una gran cantidad de copias absolutamente

inatiles.

4. Se deben aprovechar las posibilidades de impresion a doble cara y a varias péginas
por hoja de las fotocopiadoras e impresoras. Todos los profesores, paulatinamente,
deben informarse sobre las posibilidades que, en estos aspectos, ofrecen las maquinas
que habitualmente utilizan. En cualquier caso pueden recurrir a las copias a doble

cara, encargandolas a los conserjes.

5. En algunos casos, para documentos o comunicaciones breves de los que se vayan a
realizar copias, puede dividirse la pagina en dos, repitiendo el texto en cada parte,

para reducir a la mitad el gasto de papel.

6. Debemos procurar la reutilizacion del papel, siempre que sea posible. En muchos
casos, las copias desechadas con impresién por una cara sirven para anotaciones,

borradores e incluso para la realizacién de examenes.

7. Lugares donde depositar y encontrar papel impreso por una sola cara:

= Conserjeria: En Conserjeria se recoge el papel usado por una sola cara que

proviene de fotocopias para volver a ser utilizado por quien lo necesite.

= Sala de Profesores: Junto a la impresora laser se encuentra una bandeja de

papel usado.
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7.3 Medidas para conseguir estos objetivos

8.

10.

11.

12.

13.

Es muy habitual recibir correos electrénicos que no es necesario imprimir, ya que
pueden leerse en pantalla y conservarse en un medio informatico. Lo mismo podria

decirse de muchas paginas o documentos de internet.

Debemos utilizar la web del instituto y el correo electrénico, cada vez mas, para co-
municar o distribuir informacién y para poner actividades o materiales a disposicion

de los alumnos, en sustitucion de sus versiones en papel.

Cuando se necesiten bastantes copias de un documento de elaboracion propia, es
conveniente manejar los tamanos de letra, espaciados, mérgenes, etc. para ajustar

el nimero de paginas en el original.

Con el fin de no provocar excesos de consumo de tinta en impresoras y fotocopi-
adoras, es conveniente evitar zonas amplias en negro o en colores fuertes. En ciertos
casos pueden utilizarse los modos econémicos de las maquinas, que ahorran tinta

aunque rebajen ligeramente la calidad de la impresion.

El papel que se consume en el instituto, cuando finalmente deba eliminarse, se
introducira en el contenedor de reciclado que tenemos en el patio, para contribuir
a la fabricacion de papel y carton reciclado (los documentos que incluyan datos

personales deben fragmentarse previamente).

Transmitir a los alumnos la importancia del consumo responsable del papel y con-

trolarlo.

7.3.3. Combustible para calefaccién

La calefaccion es un elemento fundamental para que el instituto sea confortable en

los meses frios. Al tener que calentar grandes estancias de varios edificios, el consumo de

gasoil es muy importante. Precisamente por ello, una reduccién del consumo, modesta

en porcentaje, puede resultar muy relevante en términos absolutos. Podemos ajustar el

consumo, sin perjudicar el bienestar de las personas que trabajamos o estudiamos en

el centro. Para ello debemos colaborar todos los miembros de la Comunidad Educativa,

colaborando en el cumplimiento de las siguientes medidas:

= El temporizador de encendido y apagado se regulard en funcién de las circunstancias

meteorologicas.

s Con la calefaccidon en funcionamiento no deben abrirse las ventanas de las aulas o

las escaleras. Si algin alumno o profesor considera que la temperatura es excesiva,
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debe avisar a algiin miembro de la Direccion para que se modifique el temporizador

7.3 Medidas para conseguir estos objetivos

de la caldera, se baje la temperatura de la misma o se disminuya el caudal de agua

que entra en los radiadores.

7.3.4. Electricidad

La mayor parte del consumo de electricidad que realizamos en el instituto se dedica a
la iluminacién. Es imprescindible un buen nivel de luz para las tareas que desarrollamos
en el centro, pero podemos reducir el consumo evitando dejar luces encendidas en aulas

o despachos que no se estén utilizando.

= Es cierto que los tubos fluorescentes consumen algo mas en el momento del encen-
dido. Ademas, los apagados y encendidos frecuentes reducen su duracion. Por eso, a
veces se dice que no interesa apagarlos durante cortos periodos de tiempo. Sin em-
bargo, siempre conviene apagarlos cuando no se vayan a volver a encender durante

15 o0 20 minutos.

= En algunos espacios existe doble interruptor, para poder encender la luz por mitades.
Este hecho permite que, en determinados momentos y cuando las circunstancias lo

permitan, se utilice solamente parte de la iluminacién disponible.

= Ya se han sustituido todas las bombillas del centro por lamparas de bajo consumo y
se ha comenzado el mismo proceso con los tubos fluorescentes de las aulas y pasillos
de la zona de Bachilleratos. Para continuar en esta linea de actuacién, se sustituiran
progresivamente los tubos fluorescentes por otros de bajo consumo en el resto del

centro cuando éstos lleguen al final de su vida util.
= En ciertos lugares de poco uso, se han instalado interruptores con temporizador.
= Aprovechar al maximo la luz natural para minimizar el gasto eléctrico.

» Utilizar equipos informéaticos energéticamente eficientes y configurar el modo de

ahorro de energia (configuracion Energy Star).
= Apagar los equipos informéticos para periodos de inactividad superiores a una hora.

= Desconectar las cAmaras, ordenadores, fotocopiadoras y otros aparatos electronicos

al uso.

» Configurar el salvapantallas en modo Pantalla en negro, ya que ahorra energia. Se

aconseja un tiempo de 10 minutos para que entre en funcionamiento este modo.
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= Apagar los videoproyectores una vez finalizadas las proyecciones.

7.4 Gestién de los residuos

7.3.5. Agua

Otro recurso que supone un importante gasto para el instituto es el agua. Es posible
reducir su consumo concienciando a todos para fomentar su uso responsable y tomando
medidas dirigidas a evitar el exceso de gasto. No debemos olvidar que Andalucia es una
comunidad en la que de forma periédica, se producen situaciones de escasez de lluvias.
Ademas, como centro educativo, debemos sensibilizar sobre el ahorro y mostrar compor-
tamientos que permiten rebajar el consumo. En esta linea, se desarrollaran las siguientes

medidas:

= En ciertos puntos se puede reducir el caudal de agua, asi como limitar la duraciéon

de la apertura, cuando se trata de grifos con pulsador.
= Se reduciran las capacidades de las cisternas.

= Cualquier persona que detecte un grifo o una cisterna que no cierra o cualquier otra
pérdida de agua, lo pondra en conocimiento de algiin miembro del equipo directivo,

a la mayor brevedad posible.

= Nunca debe utilizarse el inodoro como papelera. Este hecho provoca un consumo de

agua innecesario y atascos graves en los desagiies.

7.4. Gestion de los residuos

Residuo Gestion

Papel y carton RESUR

Pilas convencionales y de boton RESUR
Cartuchos/ toner SERTEX/HEREDEROS DIEGO TORRES

7.5. Gestion del taller de tecnologia

= En la materia de Tecnologia, el Centro aportara todo aquel material de taller que
se precise para su desarrollo. Los alumnos/as aportaran el material personal y fun-
gible para el desarrollo de la materia. El Centro aportard igualmente, todo aquel
material fungible de uso colectivo que el departamento de Tecnologia requiera para

el desarrollo de la materia.
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= Kl profesorado, una vez analizados los proyectos a realizar por los alumnos a lo largo
del curso o trimestre, podra requerir a éstos, de forma voluntaria, una cantidad de
dinero para comprar aquellos materiales fungibles que necesiten para la realizacion
de los citados proyectos y que por sus caracteristicas especiales les puedan ser difi-
ciles de encontrar, o bien cuya adquisicién en grandes cantidades pueda resultar
mas econémica. El alumnado aportara el dinero voluntariamente o, de lo contrario,
aportara al aula el material necesario para el desarrollo de los proyectos. En el caso
de que algin alumno no pueda aportar el dinero requerido por motivos de escasos

recursos econémicos, el Centro estudiara la posibilidad de facilitarle el material.

= El encargado de gestionar las compras y administrar el dinero entregado por los
alumnos sera el profesor de la asignatura, o el Jefe/a de Departamento en el caso de
que todos sus miembros se acojan a esta opcion y estén de acuerdo con que dicha
gestion la realice el Jefe/a de Departamento. No obstante, ningtin profesor/a del

departamento estara obligado a realizar la gestion descrita anteriormente.

8. Anexos
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JUNTA DE ANDALIAIA

PROYECTO ECONOMICO DE ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES Y
COMPLEMENTARIAS

NOMBRE DE LA ACTIVIDAD:

DEPARTAMENTO QUE LA ORGANIZA:

No DE ALUMNOS QUE PARTICIPA

FECHAY HORA DE SALIDAY
LLEGADA:

RELACION DE INGRESOS QUE ORIGINA

] Aportaciones de los alumnos

PARTIDA DE ABONO (¥)

euros

[] Aportaciones del AMPA

[] OTRAS

RELACION DE GASTOS QUE ORIGINA
Concepto
Desplazamiento (autobus, tren,...)

Entradas

Dietas de los profesores

euros

euros

IMPORTE

euros

euros
euros
euros

euros

PROFESORES/AS QUE DEBEN COBRAR DIETAS: DNI

1.

2
3.
4

V° B° DIRECTOR/A

EL SECRETARIO/A



INSTITUTO

cAnticina  ANEXO DE LIQUIDACION m

TRINIDAD DE DIETAS A
JUNTR DE ANDALUCIR

A. DATOS DEL PROFESORADO

NOMBRE Y APELLIDOS NIF

B. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REALIZADA

C. DETALLE DE LOS SERVICIOS REALIZADOS

Itinerario Salida Regreso Kilémetros recorridos | Dias invertidos
(origen-destino-origen)

fecha hora fecha hora

Suma

D. DETALLE DE LOS GASTOS GENERADOS

Conceptos Justificantes Unidad de célculo Precio méaximo de referencia Gasto (euros)

DESPLAZAMIENTOS

N° de kilémetros

= En coche particular --- . x 0,19 euros/km
recorridos
Precio de los
® En transporte Resguardo, billetes
publico billete, factura ---

MANUTENCIONES

N° total

= Almuerzos Facturas x 20,41 euros c/u

N° total

® Almuerzos + cenas Facturas X 26,67 euros c/u

ALOJAMIENTOS

. N° pernoctaciones
= Estancias fuera de P

la localidad de Facturas X 64,27 euros por persona y dia
residencia

TOTAL GASTO

E. LIQUIDACION

Declaro bajo mi responsabilidad, que he realizado los servicios a los que corresponde la presente cuenta, y he recibido de la

Secretaria la cantidad de euros por el importe de la presente liquidacion.

En Baeza, a de de 201

Firmado:




INSTITUTO

SANTISIMA
TRINIDAD

IES SANTISIMA TRINIDAD
Juan de Avila 2
23440 Baeza
TIf:953 779 522 FAX: 953 779 524
http://www.iessantisimatrinidad.es
23000817.edu@juntadeandalucia.es

Yo, con DNI y
N.R.P. , profesor/a de y con
destino 1 en el IES ”Santisima Trinidad”de Baeza durante el curso académico

201 __ /201 __, por medio del presente escrito,

SOLICITA:

la adjudicacion de un ultraportatil para desarrollar su labor docente, haciéndose responsable
de su adecuado uso y custodia, asi como de su devolucién en la Secretaria del Centro antes del

30 de junio de 201 _.

Solicita igualmente que, mientras se encuentre prestando servicio en este centro, al comienzo
de cada curso escolar le sea adjudicado el mismo ultraportatil que entregd en secretaria a la
finalizacion del curso anterior.

En Baeza, a de de 201 _

Fdo.:

Ntmero de serie del ultraportatil adjudicado:

! definitivo, interino, provisional...

Sr. Secretario del IES ”Santisima Trinidad”de Baeza
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SANTISIMA
TRINIDAD

IES SANTISIMA TRINIDAD
Juan de Avila 2
23440 Baeza
TIf:953 779 522 FAX: 953 779 524
http://www.iessantisimatrinidad.es
23000817.edu@juntadeandalucia.es

Yo, con DNI y
N.R.P. , profesor/a de y con
destino L en el IES ”Santisima Trinidad”de Baeza durante el curso académico

201 __ /201 __, por medio del presente escrito,

SOLICITA:

disponer durante el verano del ultraportatil que me fue adjudicado a principios de curso
para la preparaciéon de material didactico o cualquier otro uso relacionado con mi labor docente,
comprometiéndome a hacerme cargo econémicamente de los posibles desperfectos, roturas o
demas incidencias en el uso del mismo.

Ntumero de serie del ultraportatil adjudicado:

FEn Baeza, a de de 201 _

Fdo.:

! definitivo, interino, provisional...

Sr. Secretario del IES ”Santisima Trinidad”de Baeza
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11 PARTE DE INCIDENCIAS /;f;\\

TRINIDAD

JUNTA DE ANDALUCIA

FECHA DEPENDENCIA HORA
Firmas
PO S O A, e
ATUMN O A & e e

Une con lineas el material al tipo de incidencia.
Material Tipo de incidencia
® MesanO...... No estéa

Roto (especificar abajo)

® Sillan°........ Pintado o rayado (especificar abajo)
Teclado n° .......
® Ratéonn°..... Incorrectamente colocado.

No enciende
e CPUnN°... No funciona

Funciona mal (especificar abajo)

® Monitorn°....... No accede a Internet
Se ve mal
® Cablesn®...... Un programa no funciona (especificar)
1O ] 1 o L
L O] § 0} SRR
Observaciones

Firma del Responsable Fecha: .o

Medida correctora adoptada:

Responsable de la aplicacion: ...........ccccceevveveiieeieece e,
Firma: Fecha: .....ccooovvevieeee e
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FICHA DE CONTROL DE AVERIAS

TRINIDAD CURSO 20 /20 A
JUNTA DE ANDALUCIR
Péagina
FECHA AVERIA MAQUINA/EQUIPO Y COSTE (€) OBSERVACIONES

UBICACION




Sevilla, 12 de agosto 2010 BOJA niim. 158 Pagina nim. 25
Anexo |
JUNTA DE ANDALUCIA CONSEJERIA DE EDUCACION
AUTORIZACION DE PROYECTOS PARA LA VUTILIZACION DE LAS SOLICITUD
INSTALACIONES DE LOS CENTROS DOCENTES PUBLICOS Hoja 1/2

1 | DATOS DE LA PERSONA O ENTIDAD SOLICITANTE

APELLIDOS NOMBRE DNI/NIE
DIRECCION
TELEFONO EMAIL DE CONTACTO

ENTIDAD A LA QUE REPRESENTA

2 | DATOS DEL CENTRO EN EL QUE SE LLEVARA A CABO LA ACTIVIDAD

CENTRO CODIGO
LOCALIDAD PROVINCIA
3 | DATOS DE LA ACTIVIDAD

NOMBRE DE LA ACTIVIDAD

CENTRO DE REALIZACION LOCALIDAD

INSTALACIONES DEL CENTRO QUE SE UTILIZARAN

ENTIDAD U ORGANISMO QUE REALIZARA LA ACTIVIDAD

PERSONA/S FISICA/S RESPONSABLE/S DE LA ACTIVIDAD

FECHA EN LA QUE EL CONSEJO ESCOLAR INFORMO EL PROYECTO




Pagina nim. 26 BOJA nim. 158 Sevilla, 12 de agosto 2010

Anexo |
JUNTA DE ANDALUCIA CONSEJERIA DE EDUCACION
AUTORIZACION DE PROYECTOS PARA LA VUTILIZACION DE LAS SOLICITUD
INSTALACIONES DE LOS CENTROS DOCENTES PUBLICOS Hoja 2/2
‘ DATOS DE LA PERSONA O ENTIDAD SOLICITANTE
APELLIDOS NOMBRE DNI/NIE
4 ‘ DESCRIPCION Y DESARROLLO DE LA ACTIVIDAD
5 | CALENDARIO Y HORARIO DE REALIZACION DE LA ACTIVIDAD
Fecha de inicio: / / Fecha de fin: / /
HORARIO DE LA ACTIVIDAD
Hora Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes Sébado Domingo
Inicio S I i i i - -
Fin i

6 | SOLICITUD, DECLARACION, LUGAR, FECHA Y FIRMA

La persona abajo firmante DECLARA, bajo su expresa responsabilidad, que son ciertos los datos que figuran en la presente
solicitud, asi como en la documentaciéon que se acompafa, y SOLICITA que se apliquen las medidas previstas en la

normativa citada para el desarrollo de la actividad que se sefiala en la documentacion adjunta y que se llevara a cabo en el
referido centro.

EL/LA SOLICITANTE

NOTA: Se presentara una solicitud por cada una de las actividades que se soliciten.

ILMO/A. SR/A. DELEGADO/A PROVINCIAL DE LA CONSEJERIA DE EDUCACION EN

PROTECCION DE DATOS

En cumplimiento de lo dispuesto en la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccién de Datos de Caracter Personal, la Consejeria de Educacion le informa que
los datos personales obtenidos mediante la cumplimentacion de este formulario y demas documentacion que se adjunta van a ser incorporados, para su tratamiento, al
fichero automatizado de nombre “Séneca. Datos generales y académicos del alumnado”, con la finalidad de recoger los datos personales y académicos del alumnado que
cursa estudios en centros dependientes de la Consejeria de Educacion, asi como de las respectivas unidades familiares.

De acuerdo con lo previsto en la citada Ley Organica, puede ejercitar los derechos de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion dirigiendo un escrito a la Secretaria
General Técnica de la Conseijeria de Educacion de la Junta de Andalucia. Avda. Juan Antonio de Vizarron, s/n, Edificio Torretriana. 41071 SEVILLA




JUNTA DE ANDALUCIA CONSEJERIA DE EDUCACION

ANEXO VI
REGISTRO DE INVENTARIO
Centro: |.E.S. Santisima Trinidad Curso Escolar:
Cddigo: 23000817 Provincia:Jaén Localidad: Baeza
FECHA:
LIBRO DE ENTRADAS DEL CURSO ESCOLAR —
Hoja num.:
NUMERO DEPENDENCIA DE
REGISTRO | NUM. DE . ADSCRIPCION PROCEDENCIA DE
cchADE | UNIDADES DESCRIPCION DEL MATERIAL LA ENTRADA

ALTA LOCALIZACION




JUNTA DE ANDALUCIA CONSEJERIA DE EDUCACION

ANEXO VIII (BIS)

REGISTRO DE INVENTARIO

Centro: |.E.S. Santisima Trinidad Curso Escolar:
Cddigo: 23000817 Provincia:Jaén Localidad: Baeza
FECHA:
LIBRO DE BAJAS DEL CURSO ESCOLAR —
Hoja num.:
NUMERO DEPENDENCIA DE
REGISTRO | NUM. DE ) ADSCRIPCION MOTIVO DE LA
cconA D | UNIDADES DESCRIPCION DEL MATERIAL BAIA

ALTA LOCALIZACION
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TRINIDAD

REGISTRO DE ENCARGOS
DE FOTOCOPIAS DEL PROFESORADO

A
JUNTA DE ANDALUCIA

Péagina

FECHA

PROFESOR

CURSO

N° DE COPIAS

OBSERVACIONES
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