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PROYECTO DE GESTION

1. INTRODUCCION.

La LEA, en su articulo 126.1, recoge al Proyecto de Gestién como parte componente
del Plan de Centro. Ademas, en sus articulos 129.1y 129.2, expone como el proyecto
de gestion de los Centros publicos recogerad la ordenacién y utilizacién de los
recursos del Centro, tanto materiales como humanos y que los Centros docentes
publicos gozaran de autonomia de gestiéon econdmica en los términos establecidos
en la legislacion vigente.

El IES Montevives es un Centro que imparte ensefianzas de E.S.O, Bachillerato y
Formacion Profesional, de grado basico, de grado medio y de grado superior.
Ademas, contamos con 2 conserjes, 2 administrativos y 4 personas para la limpieza
del centro. Desde el afio 2004 somos un Centro de Compensatoria. Durante los
ultimos afos se han realizado obras que han ampliado el nimero de aulas.

2. PRESUPUESTO ANUAL DEL CENTRO.

Como normativa vigente en materia economica, el proyecto de gestion ha de
sustentarse en las siguientes 6rdenes para la elaboracidn del presupuesto anual:

-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 econdémica de los
Centros docentes publicos dependientes de la Consejeria de Educacién y se delegan
competencias en los Directores y Directoras de los mismos (BOJA 25-5-2006).

-Orden de 11 de mayo de 2006, conjunta de las Consejerias de Economia y Hacienda
y de Educacién, 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 publicos de educacién secundaria, de enseflanzas de régimen
especial a excepcidn de los Conservatorio Elementales de Musica, y las Residencias
Escolares, dependientes de la Consejeria de Educacién (BOJA 25-5-2006).

El presupuesto anual y la cuenta de gestion formaran parte del proyecto de gestion.
El presupuesto anual contemplarg, al menos, las siguientes partidas de ingresos y
gastos conforme a la Orden de 10 de mayo de 2006 (ANEXO III de dicha Orden):

Ingresos:
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- Ingresos por recursos Propios.

— Ingresos por la Consejeria de Educacion:
o (Gastos de funcionamiento ordinarios.
e G.F. Extra. De Ciclos Formativos

e Dotacion para inversiones Inversiones
— Ingresos por otras personas y entidades.
- Remanentes
Gastos:
— Gastos corrientes en bienes y servicios
e Arrendamientos.
* Reparacion y conservacion.
e Material no inventariable.
e Suministros.
e Comunicaciones.
e Transportes.
* Gastos diversos.
 Trabajos realizados por otras empresas y profesionales.
- Adquisiciones de material inventariable:
 Uso general del Centro
e Departamentos u otras unidades
— Inversiones:
e Obras de reparacion, mejora o adecuacion de espacios e instalaciones.
e Equipamiento

Se establecera la distribucién de los ingresos entre las distintas partidas de gasto a
partir del analisis de ingresos y gastos de los ultimos cursos y en funcion de las
necesidades previstas.
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2.1. ELABORACION DEL PRESUPUESTO ANUAL.

El proyecto de presupuesto sera elaborado por la Secretaria del Centro, teniendo en
cuenta el presupuesto del ejercicio anterior. 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 la Secretaria, de forma que estos
presenten un presupuesto lo mas ajustado a las necesidades del Centro. Las partidas
especificas recibidas desde la Consejeria de Educacién seran utilizadas para el fin al
que se destinen.

El proyecto de presupuesto, independientemente del formato de presentacion a la
Consejeria, sera elaborado atendiendo a los conceptos establecidos en el médulo
econémico de “Séneca”. Todas las partidas en que sea previsible gasto deberdn
contar con la correspondiente dotacién.

2.2. APROBACION DEL PROYECTO DE PRESUPUESTO.
— 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.

— La comisién econdémica podrda emitir, preferentemente por escrito, un
informe previo, no vinculante, a la aprobacion por parte del Consejo Escolar del
presupuesto.

— Antes del 30 de octubre, deberda aprobarse en el Consejo Escolar el
presupuesto provisional que serd realizado sobre el consolidado del curso anterior.
Posteriormente, se realizara el ajuste a este presupuesto provisional resultando un
presupuesto definitivo que debera ser aprobado por el Consejo Escolar en el plazo
de un mes desde que son comunicados los ingresos al Centro. Una vez aprobado el
proyecto de presupuesto, éste pasara a ser el presupuesto oficial del Centro para el
ejercicio correspondiente. El presupuesto podra ser modificado a lo largo del curso
escolar previa aprobacién del Consejo Escolar.

2.3. ORGANOS COMPETENTES EN LA GESTION ECONOMICA.

La autonomia de gestion econémica nos permite desarrollar los objetivos en orden
a la mejor prestacion del servicio educativo, mediante la administraciéon de los
recursos disponibles. Esta autonomia comporta una atribucién de responsabilidad
y su ejercicio esta sometido a las disposiciones y normativas vigentes.
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Son érganos competentes en materia de gestion econémica el Consejo Escolar, el
Equipo Directivo y el Director del Centro. Las funciones de cada érgano son las
siguientes:

El Consejo Escolar

- Aprobar el proyecto de gestion y sus modificaciones.

— Establecer las directrices de funcionamiento del Centro.
— Efectuar el seguimiento del funcionamiento del Centro.
— Aprobar la cuenta de gestion y el presupuesto.

- Aprobar presupuestos de adquisicion de material o solicitud de algin
servicio que supere la cantidad de 3000€. Para ser aprobado el gasto se deberan
presentar al Consejo escolar tres presupuestos.

El Equipo Directivo
— Elaborar el Proyecto de Gestion y el presupuesto a propuesta de la Secretaria.
— Realizar las modificaciones sefialadas por la Delegacion Provincial.

El/la directora/a es el maximo responsable de la gestion. Y tiene las siguientes
funciones:

— Dirige al equipo directivo en la elaboracion del proyecto de presupuesto y en
todos los demas procesos de gestion economica.

— Presentara el proyecto de presupuesto anual 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.

La Comision econémica

— Se reune periddicamente para supervisar y controlar la gestiéon de los
recursos y la distribucion de los ingresos.

2.4. CUENTA DE GESTION.

La Secretaria del L.E.S. remitira al Consejo Escolar para su aprobacion antes del 30
de octubre del ejercicio siguiente, una unica cuenta de gestién a 30 de
septiembre.Una vez aprobada por el Consejo Escolar, se firmaran en Séneca los
anexos correspondientes por la Directora y Secretaria del centro, dejandolos
pendientes de validacion por la Delegacién Provincial.
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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 certificacién del Consejo
Escolar, permaneciendo los originales de las facturas y demas comprobantes de
gastos en el Centro bajo la custodia de su secretario y a disposicidn de los 6rganos
de control.

2.5. CRITERIOS PARA LA ELABORACION DEL PRESUPUESTO.
La elaboracidén del presupuesto va a estar fundamentada en los siguientes criterios:

— Rentabilidad de los recursos.
— Racionalidad en las adquisiciones.
— Coherencia con las caracteristicas y necesidades del Centro.

— Busqueda de la mejor relacion calidad/precio en los materiales y servicios
contratados.

— Toda inversion realizada en el Centro ha de estar sustentada en una mejora
de la calidad del proceso de ensefianza-aprendizaje.

Dicha elaboraciéon, ademads, debera realizarse atendiendo a las siguientes
prioridades:

— Gastos en 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.

Las Administraciones educativas favoreceran la autonomia de los Centros de forma
que sus recursos econdmicos, materiales y humanos puedan adecuarse a los planes
de trabajo y organizacién que elaboren, una vez que sean convenientemente
evaluados y valorados.

Esta autonomia de gestion econdmica se configura como un medio para la mejora
de la calidad de la educacion y se define como la utilizacién responsable de todos los
recursos necesarios para el funcionamiento de este Centro, de forma que podamos
alcanzar nuestros objetivos.

El presupuesto anual es un instrumento de planificacién econémica del Centro, en
orden a la prestacion del servicio publico en el que se prevé junto con sus ingresos,
7
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los gastos necesarios para alcanzar los objetivos recogidos en el Proyecto Educativo
del Centro, bajo los principios de equilibrio entre ingresos y gastos, asi como los
principios de eficacia y eficiencia en la utilizacién de los recursos.

2.6. DISTRIBUCION DE LOS INGRESOS ENTRE LAS DISTINTAS PARTIDAS
DE GASTO.

Las operaciones realizadas por el Centro en ejecuciéon 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. Asi:

— 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.

— El presupuesto de gastos se realizard en funciéon de las necesidades que
hubiere, teniendo en cuenta para ello los ingresos estimados.

- Las operaciones y anotaciones contables realizadas en medios informaticos
seran firmados digitalmente cada ejercicio. El Centro mantendra en custodia esta
documentacion durante un periodo minimo de cinco afios, desde la aprobacion de
la cuenta de gestion.

2.6.1. Estado de ingresos.
La legislacion aplicable a estos casos es la siguiente:

— Orden de 10 de mayo de 2006, conjunta de las Consejerias de Economia y
Hacienda y de Educaciéon, por la que se dictan instrucciones para la gestion
econdmica de los Centros docentes publicos dependientes de la Consejeria de
Educacion y se delegan competencias en los Directores y Directoras de los mismos
(BOJA 25-5-2006).

— 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 ampliaciéon de horario
(BOJA 12-08-2010).

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

Constituira el estado de ingresos:

— Aportaciones procedentes del Estado, Comunidad Auténoma, Diputacidn,
Ayuntamiento o cualquier otro Ente publico o privado, y por cualesquiera otros que
le pudiera corresponder.
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— Los ingresos procedentes de disposiciones testamentarias y donaciones
efectuados al Centro para finalidades docentes, previa aceptacion de la Consejeria.

- 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 empresas privadas, como consecuencia del desarrollo de proyectos y experiencias
de innovacion e investigacion educativas, o 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 sujecion a lo
estipulado en la Ley.

— Los fondos procedentes de fundaciones.
- Los derivados de la venta de fotocopias de caracter particular.

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

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.

Fijacion de precios.
La fijacidn de precios podra establecerse en los siguientes supuestos:

Utilizacion ocasional de las instalaciones del Centro, fotocopias, encuadernaciones
y plastificados.

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, asi como para la realizacion de fotocopias, encuadernaciones y
plastificados, el Centro podra establecer unos precios que seran aprobados por el
Consejo Escolar.

Cafeteria

Los precios de los productos de la cafeteria se determinaran en el pliego de

condiciones de la concesion inicial de este servicio, estableciéndose en este

documento las contrapartidas econémicas que en su caso derivasen de la concesidn.
9
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Los precios podran modificarse previa solicitud argumentada del concesionario y
aprobacién posterior del Consejo Escolar.

2.6.2. Estado de gastos.

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

— La confeccion del estado de gastos con cargo a recursos propios, procedentes
de otras entidades o procedentes del presupuesto de la Consejeria de Educacién
para gastos de funcionamiento, se efectuara sin mas limitaciones que su ajuste a los
fondos disponibles, a su distribucion 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.

— Los Centros docentes podran efectuar adquisiciones de equipos y material
inventariable, con cargo a los fondos percibidos con cargo al presupuesto de la
Consejeria de Educacién para gastos de funcionamiento, siempre que concurran las
circunstancias siguientes:

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

¢ Que dichas adquisiciones tengan un limite maximo que quedara cuantificado en el
10% del crédito anual librado a cada Centro con cargo al presupuesto de la
Consejeria de Educacion para gastos de funcionamiento ordinarios del mismo. No
estara sujeto a esta limitacidn el material bibliografico que el Centro adquiera.

* Que la propuesta de adquisicién sea aprobada por el Consejo Escolar del Centro.
Presupuesto de gasto de los departamentos didacticos.

Los presupuestos de gastos de los Departamentos se consideraran cerrados el 30 de
septiembre y las partidas no desembolsadas pasaran a la cuenta de gastos generales
para el curso préximo. Si algin departamento estuviese en negativo, es decir,
hubiera gastado mas dinero del presupuestado, se le restara en el curso escolar
siguiente.

Reparto econémico.

Reparto econdémico entre los departamentos didacticos

El importe total asignado al gasto por Departamentos equivaldra al 13% del
presupuesto para gastos de funcionamiento.

10
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Cada Departamento contara con una asignacion fija correspondiente al 40% del
total de la asignacion.

A la hora de calcular el resto de la asignacion (60 % del total = cantidad x) por
Departamentos se tendran en cuenta:

e N2 de horas lectivas impartidas por el Departamento.

¢ N2 de alumnos a los que imparte clases el Departamento.

* N2 de aulas especificas de cada Departamento.

Elresto de la asignacion se obtendra a través de la aplicacion de la siguiente féormula:
* 50% de x: segin nimero de alumnos

* 40% de x: segin n? de horas impartidas

* 10% de x: segun aulas especificas

(n2 de alumnos /n? total de alumnos)«0,5 x + (n2 de horas impartidas/n? total de
horas impartidas)0,4 x + (n%aulas especificas/n? total de aulas especificas)0,1 x

Del presupuesto disponible para cada Departamento hay que restar el importe por
fotocopias que realicen todos los miembros del Departamento. El precio para
calcular el gasto por fotocopias es de 2 céntimos por fotocopia. Ademas se
descontara de cada Departamento el gasto correspondiente a la compra de téner
para impresoras.

Gestion de gastos.

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

1. El jefe del departamento es el responsable de la gestion econémica de su
departamento.
2. Las partidas no desembolsadas pasaran a la cuenta de gastos generales del

préximo curso.

3. Seran los jefes 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 a la Secretaria un
estadillo de sus ingresos y gastos cuando lo requieran.

4. El gasto de fotocopias de cada departamento correra a cargo del mismo.

5. Si se tratase de material inventariable, cualquier adquisicién que deseen
realizar los departamentos debe ser solicitada a la Secretaria del Centro y debera
ser autorizada por éste.

11
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6. Cualquier factura, albaran, peticién de dieta, etc. se debera pedir a la
Secretaria directamente e indicando, a lapiz, en la factura a qué departamento
pertenece.

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

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

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

Datos de la Factura:
L.E.S. Montevives. C/ Haiti, s/n 18110 Las Gabias. Granada. CIF: S-4111001-F.

En la factura deben aparecer, con caracter imprescindible, los siguientes datos:
Datos del proveedor: NIF del Proveedor. Nombre del proveedor.

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 a la Secretaria quedando una copia si
se necesita en poder del jefe/a de departamento correspondiente. Para ser mas facil
la localizacién se pedira que aparezca, ademas, el nombre del Departamento.

Contratos menores:

En el caso de la formalizacién de contratos menores se procedera de la siguiente
forma:

1. Se solicitaran tres presupuestos a tres empresas diferentes siempre que el
importe supere los 3000€
2. Seelegira el presupuesto mas adecuado en funcidén de los siguientes criterios:
a. Relacion calidad - precio
Fiabilidad de la empresa
Calidad del servicio prestado
Cercania a la localidad en la que se sitda el Centro

P a0 o

Experiencia previa con dicha empresa

Se presentaran los tres presupuestos ante el Consejo escolar, donde se
justificara la eleccion de uno de ellos, debiendo existir quérum.

3. 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.

12
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2.7. INDEMNIZACIONES POR RAZON DE SERVICIO (DIETAS).

El/la director/a podra aprobar los gastos de viajes y las dietas del profesorado
derivados de la realizacion de actividades extracurriculares fuera de la localidad del
Centro.

Todos estos gastos los abonard el Centro siempre y cuando no sean asumidos por la
Delegacion Provincial de Educacién y Ciencia.

Para fijar estas indemnizaciones se estara a lo dispuesto en el Decreto 54/1989, de
21 de marzo.

3.SUSTITUCIONES DE AUSENCIAS DE PROFESORADO.

3.1. CRITERIOS PARA LAS SUSTITUCIONES DE CORTA DURACION DEL
PROFESORADO.

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

En cada tramo horario habra, al menos, un miembro del Equipo Directivo de guardia,
tal como indica el ROF.

4.INSTALACIONES Y MATERIALES.

La utilizacion inadecuada o el abuso de las instalaciones, el mobiliario, o los
diferentes recursos del Centro, a la vez que desdice al que comete tales actos,
disminuyen nuestra capacidad educativa y dificultan la tarea formativa.

Por ello, el deterioro del material e instalaciones del Centro que se produzcan por
mal uso o abuso de los mismos, correra siempre a cuenta de quien o quienes lo
cometan, sin perjuicio de las acciones disciplinarias pertinentes.

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

13
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4.1. MEDIDAS PARA LA ORGANIZACION, CONSERVACION Y
RENOVACION DE LAS INSTALACIONES Y DEL MATERIAL.
Las siguientes medidas seran tenidas en cuenta:

— En las aulas que se precise -Biblioteca, desdobles, laboratorios...-, Secretaria
habilitara cuadrantes de uso y disponibilidad regulando su empleo.

— El mantenimiento del Centro y de su equipamiento es tarea de todos, sin el
menoscabo de la contratacion de los medios especializados que se consideren
convenientes y aquellos que fuesen necesarios para reforzar los propios.

Actualmente contamos con los siguientes servicios contratados:

« Conservacion y mantenimiento del ascensor.

 Conservacion y mantenimiento del sistema de alarma, vigilancia e incendios.
¢ Conservacion y mantenimiento de los extintores y BIEs.

e Conservacion y mantenimiento de las maquinas de reprografia.
 Conservacion y mantenimiento de las maquinas de la calefaccidn.

@® Mantenimiento general del Centro

Cualquier miembro de la comunidad educativa puede solicitar la reparacion de los
desperfectos o averias que haya detectado, pero es aconsejable que la notificaciéon
larealice la persona responsable de la dependencia donde se haya detectado, ya sea
el profesor o el delegado de clase.

La Secretaria se encargara de canalizar las reparaciones solicitadas.

En caso de necesidad de reparaciéon con medios externos, la Secretaria realizara la
contratacion correspondiente.

Los Jefes de Departamentos son responsables de la instrumentacién y equipos de
utilizaciéon especifica para la imparticion de las materias propias de sus respectivos
departamentos.

Todas las instalaciones, maquinas, equipos y servicios de caracter general seran
responsabilidad de la Secretaria.

— Mantenimiento de redes informaticas. Coordinador TDE
El Centro contara con un coordinador TDE y sus funciones seran:
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e Hacer un control y seguimiento de los posibles desperfectos causados en los
equipos y en la red de administracién del centro.

e Mantener los ordenadores libres de virus informaticos, gestionando el programa
antivirus y controlando el acceso a Internet.

e Asegurar la correcta configuracién del software de todos los equipos informaticos
ubicados en las distintas aulas-taller, biblioteca y departamentos: ordenadores,
impresoras, etc.

4.2.USO DEL VESTIBULO Y PASILLOS Y AULA DEL IMAGINARIO PARA
INSTALACION DE EXPOSICIONES O TRABAJOS.

Estas dependencias se podran utilizar para tales fines siendo el profesor promotor
de la actividad el que se responsabilice de todo el material, tanto de su colocacién
como de su retirada. Ademas, sera preceptivo que se informe al Equipo Directivo de
la fecha de inicio y finalizacién de dicha actividad.

5. ELABORACION DEL INVENTARIO DEL CENTRO.

La normativa aplicable es la siguiente:

— Art. 12 de la Orden de 10 de mayo de 2006, conjunta de las Consejerias de
Economia y Hacienda y de Educacidn, por la que se dictan instrucciones para la
gestion econdmica de los Centros docentes publicos dependientes de la Consejeria
de Educacion y se delegan competencias en los Directores y Directoras de los
mismos (BOJA 25-5-2006).

Registro de inventario.

1. El Registro de inventario recogerd los movimientos de material inventariable del
Centro incluyendo tanto las incorporaciones como las bajas que se produzcan. Tendrd
cardcter de material inventariable, entre otros, el siguiente: Mobiliario, equipo de
oficina, equipo informdtico, equipo audiovisual no fungible, copiadoras, material
docente no fungible, mdquinas y herramientas, material deportivo y, en general, todo
aquel que no sea fungible que supere 300,50 €.

2. El registro se realizard en la Plataforma dispuesta en Séneca.

3. Independientemente del Registro de inventario, podrdn existir inventarios
auxiliares por servicios, departamentos, talleres y otras unidades, cuando el volumen
y diversidad de materiales existentes en dicha unidad asi lo aconsejen.
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El responsable del mantenimiento y actualizacién del inventario general del Centro
es el Secretario del mismo. En este inventario apareceran reflejados todos los
materiales inventariables (mobiliario, informatico, etc.) existentes tanto en las
dependencias del Centro como en otros edificios en los que se imparta docencia a
los grupos de alumnos del instituto. Asi mismo, se encargard de mantener
actualizado dicho inventario con las nuevas adquisiciones que se realicen cada curso
escolar.

De la misma manera, aquel material inventariable que sea adquirido para el uso
especifico de los departamentos didacticos sera registrado por los Jefes de
Departamento en los inventarios correspondientes que ha de tener cada
departamento didactico. Cada Jefe de Departamento sera el responsable de
mantener y actualizar dicho inventario.

Para llevar a cabo dicha actualizacién se empleara la plataforma Séneca.

Sera preceptivo que los Jefes de Departamento entreguen el inventario de los bienes
bajo su responsabilidad.

5.1. ADQUISICION DE MATERIAL INVENTARIABLE.
Para la adquisicién de material se podran seguir las siguientes vias:

— Si el material es para el uso exclusivo de un Departamento en concreto, sera
el Jefe de dicho Departamento el que se pondra en contacto con el Secretario para
convenir la forma de adquirir dicho material.

— Si el material es para realizar una actividad puntual, concurso, exposicion,
taller, etc. sera el propio Profesor encargado de la actividad el que informara a la
Secretaria de la necesidad del material y entre ambos acordaran la forma de
comprarlo.

5.1.1. Procedimientos, responsables y plazos.

Es responsabilidad de cada jefe de departamento mantener al dia el inventario de
su departamento, y tener etiquetados todos los equipos y materiales con el registro
en el inventario de cada departamento.

En el caso de la biblioteca, lo es el profesor responsable de biblioteca. La Secretaria
para los equipos y materiales de uso general del Centro.

En la primera semana de septiembre, cada jefe de departamento debera entregar el
inventario de su departamento debidamente actualizado con las altas y bajas en el
curso que finaliza, incluso si no hay novedades, poniéndolo en conocimiento
mediante esa afirmacidn.

16



PLAN DE CENTRO 2022-2023

6. RECURSOS DEL CENTRO Y GESTION DE LOS RESIDUOS
GENERADOS.

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

2. Hacer participe a toda la comunidad en la reflexién, disefo y aplicaciéon de
medidas concretas para conseguir el objetivo fundamental anterior.

3. Evitar y reducir los residuos y aumentar el reciclaje y la reutilizacion

4, Gestionar y tratar los residuos de acuerdo a los estandares de buenas
practicas.

5. Evitar el consumo innecesario de energia y mejorar la eficiencia en el destino

final de la misma.

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

6.2. MEDIDAS PARA CONSEGUIR DICHOS OBJETIVOS.
— 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 de concienciacion 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.

— Favorecer la realizacién coordinada de fotocopias para el alumnado

— 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:

e Posibilitar una recogida selectiva de todos los residuos del Centro. Para ello se
dotara al Centro de la infraestructura necesaria y se regularan en el ROF sus normas
de uso.
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 Configurar todas las impresoras del Centro con los siguientes parametros por
defecto:

En blanco y negro.

Con un tipo de letra especialmente pensado para propiciar un menor consumo de
tinta.

— 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
intensivo.

La mayoria de residuos que se generan en el Centro son restos de papel y carton,
paralo que hay instaladas papeleras de reciclaje en las aulas y algunas dependencias
del Centro.

También, en el Centro destaca una filosofia basada en la eliminaciéon del consumo
innecesario de energia por lo que el personal de administraciéon y servicios del
Centro revisa y apaga las luces de las dependencias comunes en funcién del tramo
horario de la jornada escolar y aquellos aparatos eléctricos de uso cotidiano.

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

7. OTROS ASPECTOS DE LA GESTION.

7.1. EXPOSICION DE CARTELES PUBLICITARIOS O INFORMATIVOS.

Solo se podran exponer carteles publicitarios/informativos en los paneles de corcho
habilitados a tal efecto, evitando hacerlo en paredes o puertas para no provocar
degradacidn en los mismos. Sera responsabilidad del profesor o grupo de alumnos
que los coloca, su retirada una vez concluido el periodo para el que han sido
expuestos o fijados en dichos paneles de corcho.

Sélo esta permitida la siguiente publicidad en el Centro:

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

— De eventos culturales o lddicos (en el vestibulo y con autorizacién de la
Direccion).

— De pisos para alquilar (en la sala de profesores).
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7.2. SERVICIO DE FOTOCOPIAS.

Como punto de partida e intentando ser respetuosos con el medio ambiente y llevar
una gestidn eficiente en el servicio de fotocopias seria recomendable que se utilizase
el correo electronico, Classroom o la pagina web, siempre que sea posible, para la
distribucién de materiales didacticos.

No obstante, debido al continuo crecimiento del volumen de trabajo que hay en
reprografia y con el fin de dar un servicio eficaz, es fundamental que las siguientes
indicaciones sean aceptadas, asumidas y cumplidas por todos:

— Los alumnos sélo podran hacer fotocopias en el tiempo del recreo.

— Las Conserjes son el Unico personal con autorizaciéon para hacer las
fotocopias. Ellas son las que conocen la maquinaria y ellas son las que deben hacer
ese trabajo.

— Seria recomendable que el Profesorado encargue las fotocopias con 24 horas
de antelacion, con la Unica salvedad para los examenes, que podran encargarse en el
mismo dia.

- Ya que los alumnos realizan las fotocopias en el recreo, el Profesorado
tendria que abstenerse de solicitar a las conserjes que realicen fotocopias en este
periodo, ya que es cuando mas trabajo tienen.

— Cada Profesor tiene asignado un cédigo personal para hacer las fotocopias.
Todas las fotocopias hechas por un Profesor formaran parte del gasto de su
departamento, a excepcion de las realizadas para trabajos con su tutoria, que seran
asignadas al codigo especifico denominado “Tutores”.

Debido a que el servicio de reprografia del Centro no tiene una finalidad lucrativa,
las fotocopias realizadas por los alumnos por iniciativa propia tienen un coste de 5
céntimos por copia y 25 en color.

7.3. ENVIO DE COMUNICACIONES Y CITACIONES.
Las nuevas tecnologias deben de agilizar y normalizar los procesos de trafico de
informacién en el dia a dia de nuestro trabajo.

El envio de documentacion y de las citaciones para reuniones, Claustros, ETCP y
Consejos Escolares se realiza a través de la plataforma Séneca o, excepcionalmente,
el correo electrénico. Por ello, todo Profesor del Centro ha de disponer de una
direccion de correo electrénico a la que enviarle dicha informacion.
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La direcciéon de correo electrénico del Centro es:
18700372.edu@juntadeandalucia.es

Del mismo modo, algunos componentes del Equipo Directivo cuentan con un n? de
teléfono corporativo disponible para cualquier llamada relacionada con el Centro.

Estos nimeros son:
— Direccion: 671598130. Corporativo: 698 130
- Vicedireccién: 670 945 784. Corporativo: 745 784

- Jefatura de Estudios: 671598126. Corporativo: 698126.

7.4. ACCESO AL APARCAMIENTO.
Para el acceso al aparcamiento de vehiculos del Centro hay a disposicién de todo el
Profesorado unos mandos a distancia para la apertura y cierre del portéon mecanico.

Para conseguir un mando es necesario depositar una fianza que sera devuelta
cuando el Profesor abandone el Centro o estime que no necesita mas el mando. Esta
fianza es por un importe de 30 €. Aquel Profesor interesado en obtener un mando
ha de solicitarlo a la Secretaria del Centro.
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