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INTRODUCCION

1.- Marco normativo

El articulo 123 de la LOE contempla el proyecto de gestion de los centros publicos,
afiadiendo que estos centros expresaran la ordenacioén y utilizaciéon de sus recursos
materiales y humanos mediante el proyecto de gestion, como marco de la autonomia de
gestion econdmica que la legislacion otorga a los centros publicos.

El articulo 126.1 de la LEA recoge que el proyecto de gestion es uno de los
componentes del Plan de Centro.

El Proyecto de gestion del IES Cénovas del Castillo se define como el documento
marco que desarrolla las lineas de gestion econdmica y la ordenacion y utilizacion de
sus recursos materiales y humanos de forma que, desde la autonomia que nuestro centro
tiene para definir nuestro Proyecto Educativo, asignemos las dotaciones econdémicas y
los recursos materiales y humanos precisos para desarrollar los objetivos del Plan de
Centro cada curso escolar.

Todo ello en base a las siguientes normativas:

ORDEN de 27-2-1996 (BOJA 12-3-1996), por la que se regulan las cuentas de la

Tesoreria General de la Comunidad Autonoma Andaluza, abiertas en las entidades
financieras.

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 Educacion, por
la que se establece el procedimiento de comunicacion de las operaciones con terceros
realizadas por los centros docentes publicos no universitarios, a efectos de su inclusion
en la declaracion anual de operaciones (modelo 347).

Ley Orgénica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion (LOE art. 123).

ORDEN de 10-5-2006 (BOJA 25-5-2006), 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 publicos 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 econémica de los fondos con
destino a inversiones que perciban con cargo al presupuesto de la Consejeria de
Educacién los centros docentes publicos de educacion secundaria, de ensefanzas de
régimen especial a excepcion de los Conservatorios Elementales de Musica, y las
Residencias Escolares, dependientes de la Consejeria de Educacion.

Ley 17/2007 del 10 de diciembre de Educacion en Andalucia (LEA. art.129).

DECRETO 327/2010, de 13 de julio, (BOJA 16-07-2010) por el que se aprueba el
Reglamento Orgénico de los Institutos de Educacion Secundaria.
ORDEN de 20 de agosto de 2010, (BOJA 30-08-2010) por la que se regula la

organizacion y el funcionamiento de los institutos de educacion secundaria, asi como el
horario de los centros, del alumnado y del profesorado.
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2.- Autonomia de gestién econdmica

El LE.S. Canovas del Castillo de Malaga como centro docente publico no
universitario perteneciente a la Junta de Andalucia goza de autonomia en la gestion de
sus recursos econdmicos de acuerdo con:

La Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo (BOE del 4) de Educacion, en su articulo
120. 1, 2 y 3, establece:

1. Los centros dispondran de autonomia pedagdgica, de organizacion y de gestion en el
marco de la legislacion vigente y en los términos recogidos en la presente Ley y en las
normas que la desarrollen.

2. Los centros docentes dispondran de autonomia para elaborar, aprobar y ejecutar un
Proyecto Educativo y un Proyecto de Gestion, asi como las Normas de Organizacion y
Funcionamiento del Centro.

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

La ORDEN de 10-5-2006 por la que se dictan instrucciones para la gestion

economicade | os centros docentes p¥blicos di spc
gozaran de autonomia en su gestion econdmica en los términos establecidos en la
mi s mao.
Esta autonomia de gestion econdmica se configura como un medio para la mejora
de la calidad de la educacion y se define como la utilizacion responsable de todos los
recursos necesarios para el funcionamiento de este centro, de forma que podamos
alcanzar nuestros objetivos. El ejercicio de esta autonomia se realizara sobre los
recursos e instrumentos recibidos de la Consejeria de Educacion.

3.- Organos competentes en la gestién econémica

La autonomia de Gestion Econdmica nos permite desarrollar los objetivos
establecidos en el Proyecto Educativo, en orden a la mejor prestacion del servicio
educativo, mediante la administracion de los recursos disponibles.

Esta autonomia comporta una atribucion de responsabilidad y su ejercicio estd
sometido a las disposiciones y normativas vigentes.

Son o6rganos competentes en materia de gestion econdmica, el Consejo Escolar, el
Equipo Directivo y el Director del Centro. Las funciones de cada 6rgano son las
siguientes:

- El Consejo Escolar:

a) Aprobar el Proyecto de Gestion y sus modificaciones.
b) Establecer las directrices de funcionamiento del Centro.
c¢) Efectuar el seguimiento del funcionamiento del Centro.
d) Aprobar la cuenta de Gestion y el Presupuesto.

- El Equipo Directivo.

a) Elabora el Proyecto de Gestion y el presupuesto a propuesta del Secretario.
b) Realiza las modificaciones sefialadas por la Delegacion Provincial.

Proyecto de gestion Curso 2010/11 Pag. 4 de 36



f’:l\\ I.E.S. Canovas del Castillo

JUNTR DE ANDALUCIA

- El Director.

Es el maximo responsable de la Gestion, dirige al Equipo Directivo en la
elaboracion del proyecto de presupuesto y en todos los demés procesos de gestion
econdmica.

El Director 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.

4.- Contenido del Royecto de gestion econdmica

Decreto 327/2010: Reglamento Organico de Centros.
Arti culo 27. El proyecto de gestion

1. El proyecto de gestion de los institutos de educacion secundaria recogera la
ordenacion y utilizacion de los recursos del centro, tanto materiales como humanos.

2. El proyecto de gestion contemplard, al menos, los siguientes aspectos:

a) Criterios para la elaboracion del presupuesto anual del instituto y para la distribucion
de los ingresos entre las distintas partidas de gasto.

b) Criterios para la gestion de las sustituciones de las ausencias del profesorado.

¢) Medidas para la conservacion y renovacion de las instalaciones y del equipamiento
escolar.

d) Criterios para la obtencion de ingresos derivados de la prestacion de servicios
distintos de los gravados por tasas, asi como otros fondos procedentes de entes publicos,
privados o particulares. Todo ello sin perjuicio de que reciban de la Administracion los
recursos econdmicos para el cumplimiento de sus objetivos.

e) Procedimientos para la elaboracion del inventario anual general del centro.

f) Criterios para una gestion sostenible de los recursos del instituto y de los residuos que
genere, que, en todo caso, sera eficiente y compatible con la conservacion del medio
ambiente.

g) Cualesquiera otros aspectos relativos a la gestion econdmica del instituto no
contemplados en la normativa vigente, a la que, en todo caso, debera supeditarse.

3. Las Consejerias competentes en las materias de hacienda y de educacion
determinardn la estructura y periodicidad de la cuenta de gestion que los institutos de
educacion secundaria han de rendir ante la Consejeria competente en materia de
educacion, estableciéndose el procedimiento de control y registro de las actuaciones
derivadas de la actividad economica de los centros.

4. La aprobacion del proyecto de presupuesto de los institutos de educacion secundaria
para cada curso escolar, asi como la justificacion de su cuenta de gestion son
competencia del Consejo Escolar. En el caso de la justificacion de la cuenta, se realizara
por medio de una certificacion de dicho Consejo Escolar sobre la aplicacion dada a los
recursos totales, que sustituira a los justificantes originales, los cuales, junto con toda la
documentacioén, estaran a disposicion tanto de la Consejeria competente en materia de
educacion, como de los organos de la Comunidad Auténoma con competencia en
materia de fiscalizacion econdmica y presupuestaria, de la Céamara de Cuentas de
Andalucia, del Parlamento de Andalucia, del Tribunal de Cuentas y de los 6rganos de la
Union Europea con competencia en la materia.
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5. Los presupuestos anuales y las cuentas de gestion formaran parte del proyecto de
gestion.

a) Criterios para la elaboracion del presupuesto anual del instituto |
para la distribucion de los ingresos entre las distintas partidas d
gasto.

D <

a.1l- El Presupuesto anual del Centro

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

El presupuesto es un instrumento de planificacién 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 Proyecto Educativo bajo los
principios de equilibrio entre ingresos y gastos asi como los principios de eficacia y
eficiencia en la utilizacion de los recursos.

El presupuesto se compondra de un estado de Ingresos y Gastos.

El presupuesto de cada ejercicio se elaborara en primer lugar, teniendo en cuenta
los remanentes del afio anterior y tomando como referencia los gastos del curso anterior.
Estos gastos seran analizados por el secretario de forma que éstos presenten un
presupuesto lo mdas ajustado a las necesidades del Centro. La adecuacion del
presupuesto a la consecucion de los objetivos sera valorada en la Memoria Anual de
Centro y en la Memoria Econdmica Justificativa.

El presupuesto de cada ejercicio serd presentado, para su aprobacion por el Consejo
Escolar, durante el primer trimestre de cada curso académico. Mientras no se produzca
la aprobacion del nuevo presupuesto, seguird en vigor el presupuesto del ejercicio
anterior.

Las partidas especificas recibidas desde la Consejeria de Educacion serdn utilizadas
para el fin al que se destinen.

a.l.1- Criterios para la elaboracion del presupuesto anual del instituto y para la
distribucion de los ingresos entre las distintas partidas de ga

El presupuesto anual del Centro lo realizamos tomando como base los ingresos y
gastos habidos en el Curso Escolar anterior, con las recomendaciones elaboradas por el
ETCP y el Consejo Escolar.

Las operaciones realizadas por el Centro en ejecucion de su presupuesto, tanto de
ingresos como de gastos, contaran siempre con el oportuno soporte documental que
acredite la legalidad de los ingresos y la justificacion de los gastos. La contabilizacion
de los ingresos se efectuara con aplicacion del criterio de prudencia.

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

b) El presupuesto de gastos se realizard en funcion de las necesidades que hubiere sin
tener en cuenta para ello los ingresos estimados.
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c) Las operaciones y anotaciones contables realizadas en medios informéticos seran
encuadernadas correlativamente para formar los libros contables. Seran firmados y
sellados cuando termine cada ejercicio.

El Centro mantendra en custodia esta documentacién durante un periodo minimo de
cinco afos, desde la aprobacion de la cuenta de gestion.

a.1.2: Criterios para la obtencion de ingresos derivados de lgrestacion de
servicios dstintos de los gravados por tasas, asbmo otros fondos procedentes de
entes publicos, privados garticulares

El Centro, cumpliendo escrupulosamente con la normativa vigente, podra obtener
fondos econdémicos o del Equipamiento Escolar, al ceder parte de sus instalaciones a
entidades publicas, privadas o particulares, siempre que asi lo soliciten y que sean
aprobadas por el Consejo Escolar del Centro. Dichas entidades, previo contrato firmado
por la Entidad y la Direccion del Centro, seran responsables de los dafios que se
pudiesen ocasionar en las instalaciones, como resultado de su uso. Los fondos
econdmicos obtenidos se ingresaran en las partidas de entrada del Centro.

El Centro podra obtener otros ingresos provenientes de:

1. Aportaciones procedentes del Estado, Comunidad Autéonoma, Diputacion,
Ayuntamiento o cualquier otro Ente ptblico o privado, por los ingresos derivados de la
prestacion de servicios, venta de material y de mobiliario obsoleto o deteriorado que
debera ser aprobada por el Consejo Escolar y por cualesquiera otros que le pudiera
corresponder.

2. Otros recursos obtenidos en virtud de la autonomia de gestion de que gozan los
Centros Docentes Publicos como:

- Ingresos procedentes de convenios formalizados con Asociaciones Culturales o
Entidades sin animo de lucro, para el desarrollo de Actividades Extraescolares y
Complementarias.

- Ingresos procedentes de convenios de colaboracion con organismos y entidades en
materia de formacion de alumnos/as en Centros de Trabajo.

- Ingresos procedentes de la Universidad por la realizacidon, en nuestro centro, del
Master de Profesorado de Secundaria.

- Aportaciones correspondientes al premio de cobranza del seguro escolar.

- 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/as y alumnos/as 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.

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

- Ingresos derivados de la utilizacion de las instalaciones para la cafeteria.

- Los fondos procedentes de fundaciones.

- Los derivados de la venta de fotocopias.

- Cualquier otro ingreso, para el que debera contar con la autorizacion de la Direccion
General competente.

La fijacion de precios podra establecerse en los siguientes supuestos:

- 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
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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 publicos sera establecido por
el Consejo Escolar. Los servicios ofrecidos por el Centro podran ser: realizacion de
fotocopias, plastificaciones,e ncuader naci ones, tel ®f ono, etc:
- Utilizacion ocasional de las instalaciones del Centro, para fines educativos, de
extension cultural y otros relacionados directamente con el servicio publico de la
educacion, el Centro podra establecer unos precios que seran aprobados por el Consejo
Escolar.

A.- Estado de Ingresos
Constituira el Estado de Ingresos:

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

2. Los créditos que le sean asignados por la Consejeria de Educacion para Gastos de
Funcionamiento del Centro asi como los Gastos de Funcionamiento para Ciclos
Formativos.

3. Otras asignaciones procedentes de la Consejeria de Educacion, como las asignaciones
del Programa de Gratuidad de Libros de Texto, Inversiones, Equipamientos y aquellos
otros que la Consejeria determine tales como Planes y Proyectos, Grupos de trabajo,
cursos jornadasé del CEP, con dotaci-n econ

4. Ingresos por recursos propios.

5. Las cantidades que se reciben para los gastos de funcionamiento generales se reparten
entre las Areas, Departamentos y Secciones y el Centro Educativo. Estas cantidades
suelen venir en cuatro asignaciones distintas que suelen realizarse en noviembre,
febrero, mayo y julio/agosto aproximadamente.

Al menos un 5 % sera destinado a las Areas, Departamentos y Secciones. Esta
cantidad sera distribuida de la siguiente forma:

ayl50 0 para cada wuno de | os departamentos
especifica.

b) El Departamento de Actividades Culturales y Extraescolares contard con una cuantia
fija de 1.500 u.

¢) La Biblioteca contara con una cuantia fija de 1.500 U .
d) La seccion bilingiie francés contara con una cuantia fija de 1.500 U .

e) y el resto se asignard por la Direccion del Centro en base a los proyectos presentados
por los distintos departamentos, secciones y areas, de acuerdo con las recomendaciones
dadas por el ETCP y el equipo Directivo.

Estas cantidades serdn revisadas anualmente en funcidon de las necesidades del
Centro.
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Se entiende por Seccidn, el equipo formado por uno o varios profesores para la
realizacion de un programa o proyecto educativo. Entre las secciones cabe senalar la
seccion bilingiie francés y la seccion bilinglie inglés.

B.- Estado de Gastos

El Presupuesto Anual de Gastos comprendera la totalidad de los créditos necesarios
para atender las obligaciones de conformidad con las siguientes prescripciones:

1. La confeccion del estado de gastos con cargo a recursos propios, procedentes de otras
entidades o procedentes del presupuesto de la Consejeria de Educacion para gastos de
funcionamiento, se efectuard sin mas limitaciones que su ajuste a los créditos
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.

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

a. Que queden cubiertas las necesidades prioritarias del normal funcionamiento del
Centro.

b. Que dichas adquisiciones tengan un limite maximo que quedard cuantificado en el
10% del crédito anual librado al Centro con cargo al presupuesto de la Consejeria de
Educacion para gastos de funcionamiento del mismo y se realicen previo informe de la
correspondiente Delegacion Provincial de la Consejeria de Educacion sobre la inclusion
o no del material de que se trate en la programacion anual de adquisicion centralizada
para este Centro. No estard sujeto a esta limitacion el material bibliografico que el
Centro adquiera.

c. Si el importe es superior a 2000 euros, que la propuesta de adquisicion sea aprobada
por el Consejo Escolar del Centro.

3. Exceptuando los ingresos para Gastos de Funcionamiento Ordinarios enviados por la
Consejeria de Educacion, el resto de las partidas de ingresos que se reciben, son
cerradas, es decir vienen ya elaboradas y aprobadas por la Consejeria de Educacion,
indicandose textualmente las cantidades asignadas para cada uno de los conceptos a los
que se van a destinar necesariamente.

Para cubrir los Gastos de Funcionamiento elaboramos un Presupuesto con los
siguientes apartados:

a) Gastos de Funcionamiento Ordinarios del Centro:

- Gastos asociados al funcionamiento y mantenimiento del Centro que se relacionan a
continuacion y conforme a las instrucciones de aplicacion de la citada Orden:

- Arrendamientos (Fotocopiadoras).

- Reparacion y Conservacion de edificios y otras construcciones.

- Reparacion y conservacion de maquinaria, instalaciones y utillaje.

- Material no inventariable.

- Suministros.

- Comunicaciones.

- Transporte.

- Material Inventariable.
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- Primas de seguros.
- Gastos diversos.
- Trabajos realizados por otras empresas.

b) Otros gastos distintos de los de Funcionamiento Ordinario del Centro financiados con
cargo a los Presupuestos de la Consejeria de Educacion:

- Programas y Proyectos.
- Biblioteca y libros de lectura.
- Formacion en Centros de Trabajo

c¢) Obras y Equipamiento.
d) Otros Gastos Justificados.

a.2- Gestion econdmica delos departamentos dlacticos areas y
secciones

Los presupuestos de gastos de los Departamentos, Areas y Secciones se
considerardn cerrados a treinta de septiembre y las partidas no desembolsadas pasardn a
la cuenta de gastos generales para el curso escolar siguiente. Si algin Departamento,
Area o Seccién estuviese en negativo, es decir, hubiera gastado mas dinero del
presupuestado, se le restara del ejercicio del curso escolar siguiente.

a.21.- Reparto Econémico
A. Reparto Econémico entre los Departamentos Didacticos, Areas y Secciones:

Los criterios para la distribucion del presupuesto entre los Departamentos
estableceran un reparto equitativo teniendo en cuenta:
a) El nimero de alumnos con los que cuenta el Departamento.
b) La carga horaria lectiva semanal del mismo.
c) El tipo de necesidades con las que cuenta el departamento, entendiendo que los
departamentos a los que se considera con un componente practico son: Biologia,
Educacién Fisica, Plastica, Fisica y Quimica, Musica y Tecnologia e Informatica. Estos
se consideraran de tipo 2 mientras que el resto lo seran de tipo 1.
d) Los profesores/as que impartan una asignatura afin a otro Departamento, computaran
en ambos departamentos.

Para la distribucion del presupuesto entre las dreas y secciones se tendrd en cuenta
la importancia del proyecto presentado y el nimero de alumnos y profesores
implicados.

B. Reparto Econdmico entre los Ciclos Formativos

Los Ciclos Formativos cuentan con una total autonomia econéomica ya que reciben una
partida de Gastos de Funcionamiento Extraordinarios totalmente especifica para cada
ciclo desde la Consejeria de Educacion. Por ello, el reparto econdmico de los ciclos se
realizard reservando un 20 % de los ingresos recibidos de cada ciclo en el primer
libramiento al Centro, entendiendo que los mismos hacen uso de las instalaciones del
Centro y por tanto deben contribuir a los gastos que esto genera.

El resto de los libramientos seran destinados a la familia profesional correspondiente.

a.22- Gestion de Gastos
Las compras efectuadas por los departamentos se atendran a las normas siguientes:
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1. El/la Jefe/a del Departamento es el responsable de la gestion econdmica de su
departamento.

2. Las partidas no desembolsadas pasaran a la cuenta de gastos generales en el siguiente
curso escolar.

3. Sera el Secretario el responsable de las compras y de su control contable. Cada
Departamento debe administrar sus asignaciones y llevar un control de los ingresos y
gastos que recibe. Para ello, pueden pedir al Secretario/a un estadillo de sus ingresos y
gastos cuando lo requieran.

4. El gasto de fotocopias de cada Departamento correrd a cargo del mismo.

5. Si se tratase de material inventariable, cualquier adquisicion que deseen realizar los
Departamentos debe ser solicitada a la Direccion del Centro y debera ser autorizada por
¢ésta.

6. Cualquier factura, albaran, peticion de dieta, etc. se deberd pedir al Secretario/a
directamente evitando intermediarios e indicando en la factura a lapiz a qué
Departamento pertenece.

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

8. Cualquier compra, adquisicion etc., serd comunicada con antelacion al Secretario.

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

a) Si la compra se hace a crédito, se solicitard al proveedor, en el momento de la
adquisicion, un albarédn valorado, con detalle de lo adquirido y con el IVA incluido.
Cuando se trate de gastos de Departamento los plazos del crédito no sobrepasaran el
curso escolar.

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

Factura a nuestro nombre

L.E.S Canovas del Castillo
C/ San Millan n°® 12
29013 Malaga

NIF: S-4111001-F

Datos del proveedor: Nombre y NIF 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 quedando una copia si se
necesita en poder del Jefe/a del Departamento correspondiente. Para ser mas facil la
localizacion, se pedira que aparezca ademas, el nombre del Departamento.

10. Cuando se prevea realizar una actividad complementaria con alumnos/as, que

implique una salida del Centro, desde el Departamento de Actividades Extraescolares se

facilitara la documentacion que hay que cumplimentar. En ella aparece una hoja
denominada AProyecto Eoomp! @mimeot aedeAcd | qu e a
entregar debidamente cumplimentada.

Proyecto de gestion Curso 2010/11 Pag. 11 de 36



/’TA\\ I.E.S. Canovas del Castillo

JUNTR DE ANDALUCIA

a.3.- Indemnizaciones por razon de servicio

Las dietas de los/las funcionarios/as publicos quedan reguladas por el Decreto
54/1989, de 21 de marzo sobre indemnizaciones por razén del servicio de la Junta de
Andalucia y Orden de 11 de julio de 2006, por la que se actualizan las cuantias de
determinadas indemnizaciones por razones de servicio.

El articulo 9 define «dieta» como la cantidad que se devenga diariamente para
satisfacer los gastos de manutencion y alojamiento que origina la estancia del personal
que se encuentra en comision de servicio. La dieta se halla compuesta de dos factores:
gastos de alojamiento y de manutencion.

Las dietas se aplicaran siempre y cuando los gastos de manutencidon y/o alojamiento
no incluyan dichas cuantias.

a.4.- Distribucion de las partidas para los tubres para el seguimiento
de la F.C.T.

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 de acuerdo con lo acordado en el Consejo Escolar y que se sintetiza en la
siguiente formula: Asignacion=2,3(B+C+D)+0,19E.

Siendo el primer sumando una cantidad asignada a cada profesor como gastos de
dificil justificacion (donde: B es el n° de empresas; C es el nimero de alumnos y D el de
visitas). El segundo sumando es el correspondiente a la dieta de desplazamiento (siendo
E los kilometros).

La suma de todos los pagos al profesorado no podra superar la cantidad asignada
por la Administracion en este concepto. Caso de existir remanente, €ste sera computado
como gastos varios del centro en el seguimiento (Gastos de teléfono,& ) .

b) Criterios para la gestion de las sustituciones de las ausencias
profesorado.

del

Se seguiran los criterios establecidos en la ORDEN de 8 de septiembre de 2010 por
la que se establece el procedimiento para la gestion de las sustituciones del profesorado
de los Centros Docentes Publicos dependientes de la Consejeria de Educacion.

- Bajas de Corta Duracion (hasta cinco dias): Se cubren con el cuadrante del
Profesorado de Guardia realizado por la Jefatura de Estudios, una vez confeccionados y
aprobados todos los horarios del Centro

- Bajas de Larga Duracion: La Direccion del Centro serd la competente para decidir
cuando se sustituiran las ausencias del profesorado con personal externo y por tanto,
con cargo al nimero de jornadas completas de profesorado sustituto puesto a
disposicion del Centro para esta funcion, y cudndo se atenderan con los recursos propios
del Centro.

b.1- Criterios para las sustituciones del profesorado de larga duracién

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

Nuestro centro al principio del afio académico tendra un presupuesto asignado para
sustituciones por parte de la Consejeria que vendra reflejado en el programa Seneca
como jornadas de las que dispone el centro para sustituciones.
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En aplicacion de la normativa vigente y basandonos en el plan de sustituciones de
la Consejeria de Educacion, la gestion de las sustituciones se realizara de acuerdo con el
siguiente procedimiento:

1.- Una vez conocida la baja médica o la ausencia por otras causas de un profesor o

profesora, y siempre que sea por un periodo superior a cinco dias, se solicitard un/a

sustituto/a.

2.- La solicitud del profesorado sustituto se realizard segiin la normativa vigente, a

través del sistema Séneca, para lo cual es necesario disponer del documento de baja

médica o de la autorizacion pertinente por parte del organismo responsable, Junta de

Andalucia, Delegacion Provincial o cualquier otro con competencias en Educacion.

3.- Estas sustituciones iran a cargo de la cuenta de jornadas que a tal efecto propone la

Junta a cada Centro. Si se solicita un nimero de jornadas de sustitucion superior a las

concedidas en principio, se hara una nueva solicitud de éstas, que seran detraidas de

trimestres anteriores y/o posteriores; en caso de agotarse éstas, habria que solicitar una
nueva dotacion para cubrir las posibles ausencias.

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

91 Las bajas de corta duracion (menos de 5 dias) no seran sustituidas y el alumnado
sera atendido en el aula por el profesorado de guardia

1 La ausencia del profesorado se cubrird a partir de la segunda semana cuando se
prevea que la baja va a continuar. Estas bajas mayores de 5 dias se solicitaran
siempre que se cuente con jornadas suficiente para ello, si no es asi, con antelacion
la direccion del centro solicitara una ampliacién del numero de jornadas disponibles
al departamento de Provision de Servicio de Personal, justificando las causas por las
que se ha producido el agotamiento de jornadas.

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

1 En caso de que el cupo no sea suficiente, se dara preferencia a las sustituciones de
asignaturas troncales y del profesorado que imparta clase en el PCPI y a los
impartan mas horas en los cursos terminales de ensefianzas postobligatorias. Se
tendrd en cuenta el hecho de que imparta clases en 2° de Bachillerato (especialmente
en las asignaturas objeto de la Prueba de Acceso a la Universidad). Esto Gltimo sin
obviar la obligacion de la Direccion a reclamar con la mayor prontitud las
sustituciones.

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

b.2 .- Criterios para las sustituciones del profesorado de corta duracion

a) Los profesores de guardia o el Jefe de Estudios anotard en el parte de guardia cuales
son los profesores ausentes y los grupos que les corresponden. Esos grupos seran
cubiertos por el profesorado de guardia en esa hora siguiendo el orden expuesto en el
listado de profesorado de guardia que variard de forma mensual (o segun establezca
el Jefe de estudios). Siempre que sea posible uno de los profesores de guardia
realizara su tarea en el aula de convivencia y otro en la biblioteca (el de guardia de
biblioteca). Ademds se procedera a revisar todas las instalaciones por si algin
profesor/a se ha ausentado sin el conocimiento de Jefatura de Estudios. Siempre que
sea posible al menos un miembro de la guardia permanecera en la Sala de Profesores.
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b) En el caso de que la ausencia sea prevista se preparardn tareas para que sean
realizadas por el alumnado durante la clase y bajo la vigilancia del profesorado. Los
departamentos podran preparar actividades de refuerzo o ampliacion para que puedan
ser trabajadas en estas horas, primandose las de lectura.

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

d) En el caso de que el nimero de grupos sin profesor/a sea superior al de profesorado
de guardia en esa hora, Jefatura de Estudios determinard la posibilidad de unir a
varios grupos en el aula de Usos Multiples, en la biblioteca, en el bar o en el patio,
siempre que vayan acompafados del profesor de guardia. Ademas se dispondra del
profesorado que en ese momento tenga horario de permanencia en el centro, para ello
la Jefatura de Estudios elaborara unos criterios equitativos.

e) Jefatura de Estudios tendra libertad para organizar en todo momento la atencion al
alumnado, actividad que tendra prioridad sobre cualquier otra, exceptuando las tareas
lectivas.

f) En todo momento debera permanecer localizado al menos un miembro del Equipo
directivo.

b.3.- Organizacién de las guardias

El servicio de guardias del profesorado presentara tres modos diferentes, las
guardias normales, o de pasillo, las guardias de biblioteca y las guardias de recreo.

Tanto para las guardias de biblioteca como para las de recreo se contard,
preferentemente, con profesorado que, voluntariamente, asi las solicite.

La organizacion y funcionamiento de las guardias de biblioteca se atendran a lo
establecido en este proyecto en relacion a la organizacién y funcionamiento de la
biblioteca.

Para las guardias de pasillo, se plantearda un cuadrante en el que, las horas
correspondientes, estaran repartidas de la manera mas homogénea posible, teniendo en
cuenta que, por las caracteristicas de nuestro centro, es necesario cubrir dos edificios.

De entre el profesorado asignado a cada hora, al menos una persona ejercera su
funcion en cada uno de los edificios, repartiéndose, por turnos rotativos, el tiempo,
durante el afo lectivo, en el que se presta este servicio en cada edificio, de forma
equitativa.

Se mostrard preferencia, en caso de contar con varios compaifieros en la misma
hora, sobre el pabellon A, por tener el primer ciclo de E.S.O. y un posible mayor nivel
de necesidad en la atencion. Uno de los profesores asignados al pabellon A atendera
preferentemente a los alumnos del aula de convivencia, siempre que no todos los
profesores tengan que cubrir bajas de companeros.

b.4.- Organizacion de las guardias de recreo

Para las guardias de recreo quedaran asignados los siguientes puestos especificos:
- Biblioteca
- Pabellon B (puerta)
- Aula de convivencia
- Patio y entrada al pabellon A
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De los profesores asignados a cada dia, una persona estara asignada a la biblioteca,
otra al pabellon B y otra al aula de convivencia, quedando el resto en el patio.

La distribucion del profesorado en este servicio dependerd de un cuadrante
elaborado por jefatura de estudios, con turnos rotativos entre los diferentes puestos.

La funcién principal de cada puesto consistira en:

- Biblioteca: al igual que en otras guardias de biblioteca en el tiempo
lectivo.

- Pabellon B: control de la puerta de acceso al edificio para los alumnos
mayores de edad que pueden salir durante el recreo y ayuda, en caso de
existir algiin problema, a la biblioteca.

- Aula de convivencia: atencion del alumnado sancionado en ese periodo.

- Patio: atencion general del alumnado.

c) Medidaspara la conservaciéon y renovacion de las instalaciones y del
equipamiento escolar

c.1.Medidas para la conservacion y mantenimiento del material

La utilizacion inadecuada, el abuso y el deterioro anormal de las instalaciones, el
mobiliario, ordenadores, impresoras, libros y enseres del Centro, a la vez que desdice al
que comete tales actos, disminuye la capacidad educativa del Instituto y dificulta la
tarea formativa.

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

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

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

Medidas Previstas En el ROF del Centro:

Los alumnos que, individual o colectivamente, causen dafios de forma intencionada
o por negligencia a las instalaciones del Centro o su material quedan obligados a reparar
el dafio causado o a hacerse cargo del coste econdomico de su reparacion. Igualmente, los
alumnos que sustrajeren bienes del Centro deberan restituir lo sustraido. En todo caso,
los padres, madres o representantes legales de los alumnos serdn 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
dafio 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 reparacion o
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sustitucion. Esta misma norma es valida para los dafios 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.

Los desperfectos o roturas graves producidos seran abonados por el o los causantes,
segun se establece en el articulo 44, 1 del mencionado Real Decreto 732/1995, de 5 de
mayo, y en el art® 38.1.a del Decreto 327/2010, sobre el Reglamento Organico de los
Centros de Secundaria. En el caso de que no apareciesen los autores o autoras, seran
abonados por la totalidad del alumnado presente en el lugar de los hechos.

c.2- Medidas para la conservacion y renovacion de las instalaciones y
del equipamiento escolar

c.21.- Organizacion de los espacios

Cuando se precise la utilizacion de espacios especiales, por diferentes grupos, el/la
Secretario/a o la persona en quién ¢l delegue elaborara un cuadrante que sera depositado
en el tablon de Secretaria ubicado en la sala de profesorado a fin de que los
profesores/as puedan utilizarlo. Las llaves de dichas pertenencias serdn recogidas en
Conserjeria tras anotarlo en un registro destinado para tal fin.

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

Dichos espacios son en la actualidad:

a. Aulas TIC

Estas aulas, situadas en la segunda planta del pabellon B, cuentan con un nimero de
ordenadores que requieren del buen uso y control del profesorado que lo utiliza. En caso
de incidencia o de un mal funcionamiento de cualquier ordenador, se requerird al
profesor/a que rellene la hoja de incidencias del aula TIC. Para el uso de estas aulas
tendran prioridad los profesores que imparten asignaturas bilingiies francés.

b. Aula de ordenadores

Esta aula, situada en la planta baja del pabellébn A, cuenta con un numero de
ordenadores y proyector digital que requieren del buen uso y control del profesorado
que lo utiliza. En caso de incidencia o de un mal funcionamiento de cualquier
ordenador, se requerird al profesor/a que rellene la hoja de incidencias del aula TIC.

c. Aula de usos multiples
Habra un cuadrante para la utilizacion de este aula. Tendran prioridad las
actividades organizadas por el Centro.

d. Biblioteca

Podra ser utilizada como aula de usos multiples cuando esté ocupada la que esté
habilitada para tal fin o cuando el grupo de alumnos no sea muy numeroso. El horario
de atencidn al alumnado lo elaborara el/la responsable de la biblioteca, lo presentara a la
Jefatura de Estudios y lo expondra en el tablén de anuncios correspondiente.

e.Medios Audiovisuales Fijos yMoviles

Asimismo, se cuenta con varias aulas que cuentan con televisores y con sus
correspondientes D.V.D. que pueden ser utilizados por los profesores en el propio aula
previa adscripcion en su cuadrante correspondiente. El profesor que reserve un aula seré
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responsable de velar por el buen mantenimiento de la misma durante el tramo horario en
el que la utilice.

f. Aulas especificas y laboratorios

La utilizacion de las aulas especificas de educacion pléstica, musica, idiomas y
tecnologia, asi como los laboratorios de Fisica y Quimica y Biologia, serd organizada
por los departamentos correspondientes. El aula bilinglie francés, situada en la primera
entreplanta del pabellon B, serd organizada por la seccion bilinglie francés.

g. Aulas de desdobles
El jefe de estudios organizard la utilizacion de las aulas de desdobles.

Organizacion de los espacios en el horario de tarde
La utilizacion de estos recursos por el profesorado del horario vespertino sera
organizada por el jefe de Estudios de Adultos.

c.22.- Mantenimiento de las Instalaciones

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

- 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 demas documentacion de los equipos informaticos de la red de administracion.

- El/la Secretario/a debera controlar las maquinas averiadas y avisar al servicio técnico,
o proveedor, para 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 profesor
tendra acceso a un parte de incidencias que rellenara y entregard en la Conserjeria del
Centro para su reparacion. El/la Secretario/a sera el encargado/a de recoger toda la
informacion y comunicarla al personal de mantenimiento o a la empresa en cuestion
para su reparacion en el menor tiempo posible.

Si los desperfectos ocasionados fueran realizados malintencionadamente, se
comunicard a la Jefatura de Estudios.

El mantenimiento de equipos eléctricos, aljibes y extintores se realizard
adecuandose a la normativa vigente por una empresa acreditada.

Se dispone de una hoja de solicitud de reparacion, que se encontrara a disposicion
de cualquier personal del LE.S. en Conserjeria (dicha solicitud se entregara también en
Conserjeria).

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

El/la Responsable de Mantenimiento podra acceder a un listado de todas las
reparaciones solicitadas y registradas mediante las unidades personales, en el que se
refleja la persona que lo solicita y el dia y la hora en la que ha realizado dicha peticion.
Este/a se encargara de canalizar las reparaciones solicitadas a los distintos responsables.

Se realizard un plan de mantenimiento preventivo, con frecuencia mensual,
trimestre o anual, para aquellas instalaciones, equipos o servicios que por su especial
importancia requieran de una revision periodica.
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Se dispondra de un Listado de repuestos minimos para asegurar la disponibilidad
de los mismos.

Se dispondr8 de una AFicha de cont
informacion sobre las nuevas deficiencias detectadas al finalizar el curso, y prever
lineas de actuaciones que aseguren comenzar un nuevo curso en condiciones adecuadas.

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

El Responsable General de Mantenimiento, y en colaboraciéon con los responsables
especificos, determinard la posibilidad de solucion con medios internos. En caso de
necesidad de reparacion con medios externos, el Secretario/a realizard el pedido
correspondiente.

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

Todas las solicitudes de reparaciones junto con las deficiencias observadas en los
informes preventivos de mantenimiento se registraran en listado de solicitudes de
reparaciones gestionado mediante base de datos, el cual servird para informar
periddicamente a los distintos responsables de las reparaciones pendientes de resolver.

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

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

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

DESIGNACION DE LA FRECUENC
INSTALACION , MAQUINA , | UBICACION RESPONSABLE IA DEL
EQUIPO O SERVICIO CONTROL
. e Aula del
Instalaciones y mobiliario ula de Tutor/a Anual
Grupo
Instalaci i Prof
nstalaciones, equipos y Aulas TIC rofesor/a Semanal
mobiliario responsable
Instalaciones, equipos y Aula de Profesores de
e . . Anual
mobiliario Informaética Informatica
Dependencia
. e 1 Dpto. fi
Instalaciones y mobiliario s del Dpto. y Jefe/a de Anual
aulas Dpto.
especificas
Instalaciones, mobiliario y Miembros de
equipos informadticos de Equipo Anual
despachos Directivo
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DESIGNACION DE LA FRECUENC
INSTALACION , MAQUINA , | UBICACION RESPONSABLE IA DEL
EQUIPO O SERVICIO CONTROL
Instalaciones, mobiliario )
. . o y Coordinador/
equipos informaticos de
Biblioteca ade Anual
Biblioteca
Instalaciones, mobiliario
L. ’ y Ordenanzas Anual
maquinas de reprografia
Responsable
Lineas ADSL especifico de
mantenimiento
Responsable
Linea Centro Digital especifico de
mantenimiento
Equipos informéticos del Profesor/a de
aula Informatica
Responsable
. . . especifico de
Equipos informéaticos pectiico Mensual
mantenimient
0
Sistema de Gestion Responsable
Docente especifico de
PDA mantenimiento
Equipos de prevencion Responsable
quipo! ; p L, General de Trimestral
proteccion y evacuacion Mantenimiento
Repuestos minimos Vicedirector/a Mensual
Responsable
. especifico de
Alumbrado exterior pectice
mantenimiento
Senal acustica cambio de ReSp(,msable
especifico de
clase ..
mantenimiento
Responsable
Centralita telefonica especifico de
mantenimiento

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

departamentos.

Todas las instalaciones, maquinas, equipos y servicios de caracter general seran
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DESI’GNACION DE LA INS TALACION , UBICACION RESPONSABLE FRECUENCIA
MAQUINA , EQUIPO O SERVICIO DEL CONTROL
Empresa
Alarma P Mensual
Contratada
.. Empresa
Aljibe y motores de agua Mensual
Jibey gl Contratada
Atendiendo
. Empresa
Copiadora a las
contratada .
necesidades
} o ) Atendiendo
Asistencia Técnica Sistema Empresa
., a las
Gestion pda u otros. contratada .
necesidades

c.2.3- Mantenimiento y uso de determinados espacigsservicios

1) Mantenimiento de Redes Informaticas

- El Secretario/a sera el administrador de la red, llevando el control de los usuarios que

acceden a los equipos, dando los correspondientes permisos y contrasefias.

- Se designard una persona responsable de las nuevas tecnologias (TIC) cuyas funciones

seran:

a) Hacer un control y seguimiento de los posibles desperfectos causados en los equipos

y en la red de administracion del Centro.

b) Mantener los ordenadores libres de virus informaticos, gestionando el programa

antivirus y controlando el acceso a Internet.

c) Asegurar la correcta configuracion software de todos los equipos informaticos

ubicados en las distintas Aulas, Talleres, Biblioteca y Departamentos: ordenadores,

impresoras, etc.

d) Reparar, dentro de lo posible, los ordenadores portatiles que la Junta de Andalucia ha

puesto a disposicion de los alumnos, las pizarras digitales y los ordenadores de las aulas

TIC.

- Habra una persona encargada de mantener y gestionar la pagina Web del Centro.
Ademas, el Centro podra contratar los servicios de mantenimiento de redes y

ordenadores mediante una empresa externa.

2) Uso del Teléfono

El teléfono del Centro sélo se podra usar para llamadas oficiales. Se entiende por
llamadas oficiales las relacionadas con:
1. Los/las Alumnos/as y sus Familias.
2. Los Programas de Formacion del Profesorado.
3. La Administracion Educativa.
4. El Desarrollo de las Materias.
5. La Adquisicion de Material Didactico.
Las llamadas se podran realizar desde el teléfono asignado a los/las profesores/as
ubicado actualmente en la sala de profesores o en la vicedireccion.
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3) Exposicion de Publicidad

Solo se podra exponer la siguiente publicidad en el Centro:

- De clases particulares, academias y demads servicios relacionados con la educacion (en
el vestibulo y con autorizacion de la Direccion).

- De eventos Culturales (en el vestibulo y con autorizaciéon de la Direccion).

- De pisos para alquilar (en el vestibulo y sala de profesores y con autorizacion de la
Direccion).

4) Informacion sindical

- Habr4 un tablon de anuncios para la informacion sindical del personal del Centro.
- El sindicato de estudiante informara en los tablones de anuncio del vestibulo.

5) Salidas de clase

- 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. Deberan llevar
el pase que el profesor/a debera proporcionarles.

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

- Los/las alumnos/as se abstendran de entrar en otras dependencias sin permiso expreso
de un profesor/a y en todo caso, deberan hacerlo en compaiiia del mismo/a.

- El/la profesor/a debe cerrar el aula cuando el grupo la abandone.

- Durante el recreo ningin alumno/a podra permanecer en su aula.

- En la hora anterior al recreo y en la Gltima de la mafiana el profesor serd el Gltimo en
salir de clase velando porque el mobiliario quede ordenado.

6) Uso del Servicio de Copisteria

- Solo se haran fotocopias para su uso académico o administrativo en el Centro.
- No se hacen fotocopias de libros, excepto de alguna pagina suelta o capitulo (dentro de
lo permitido).
- El precio de las fotocopias, que sera revisado anualmente por la Direccion sera el
siguiente:

ALUMNOS/AS PROFESORES/AS
Tamano A4 0,05 0,05
Tamafio A3 0,10 0,10
- Cada profesor/a comunicard en conserjeria el nimero de fotocopias que realice. El
nimero de copias por Departamento se colgard trimestralmente en el tablon de
Secretaria. El gasto de todo trabajo de copisteria encargado por un/a profesor/a se
cargara al Departamento al que pertenezca. Cuando un/a profesor/a encargue material
de una asignatura que no sea de su Departamento, comunicard expresamente esta
situacion al/a la jefe/a de Departamento de la materia (que dara su conformidad) y a los
conserjes.
- Los encargos de reprografia se realizaran con la suficiente antelacion. Existird en esta
dependencia una hoja de registro para anotar los encargos.
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7) Aulas de informatica

Articulo 1.- Normas para la utilizacion compartida.

1.- La utilizacion de las aulas de informatica por otros profesores o profesoras diferentes
a los que tienen asignada especificamente su uso, debera atenerse a lo especificado en
este articulo.

Las normas a tener en cuenta son:

a) El aula general de informatica, situada en la planta baja del pabellon A, es un recurso
del LLE.S. Canovas del Castillo que se dedicara preferentemente a la asignatura de
Informatica Aplicada que se imparte como asignatura optativa en los cursos 4° de
E.S.O. y 2° de Bachillerato y, en segundo lugar, a la asignatura de Tecnologia.

Para el uso de las aulas TIC, situadas en la segunda planta del pabellon B, tendran
prioridad las asignaturas bilingilies francés y en segundo lugar la informatica de 2° de
bachillerato.

b) Las instalaciones de informatica de los ciclos formativos de Formacion Profesional
Especifica son medios asignados, en primer lugar, a la imparticiéon de las ensefianzas
propias de la especialidad.

c¢) Las horas restantes podran aplicarse a la ensefianza de otras materias que necesiten el
uso de ordenadores en todo o en parte de su programacion. Para tal fin los
Departamentos y profesores/as interesados lo haran saber al Jefe/a de Estudios para que
puedan ser tenidos en cuenta en la elaboracion de los horarios.

d) El mantenimiento, cuidado y conservacion del material corresponde por igual a todos
sus usuarios, no obstante lo cual, la direccion del Centro, de acuerdo con el Jefe/a de
Estudios, podré designar un coordinador/a de mantenimiento. A este profesor/a se le
aplicaran las horas que le correspondan de mantenimiento de material y otras
reducciones que la normativa permita y que se ocupard de reparaciones, consumibles,
propuestas de mejora, etc.

e) Todos los profesores/as que deban usar el aula y sus recursos se reunirdn
periddicamente y en todo caso antes del comienzo del curso académico para planificar,
organizar y resolver cuantas cuestiones sean de interés para su mejor aprovechamiento y
conservacion.

f) Se procurara siempre que el numero de alumnos/as no supere al de equipos
disponibles.

g) Cada profesor/a usuario del aula sera responsable de la misma mientras permanezca
en ella con sus alumnos, cuidandose especialmente de que €stos/as respeten las normas
generales del Centro y las especificas de estas aulas, comprobando igualmente que
todos los equipos han sido apagados correctamente y cerrard la puerta con llave cuando
abandone el aula.

Articulo 2.- Normas de uso aplicables.

1.- Cada alumno/a tendra un ordenador asignado, que es el unico que puede manejar,
excepto cuando el profesor/a lo autorice.

2.- Se debe respetar el mobiliario y propiedades del Instituto. En particular se entrara
con orden para evitar empujones y golpes que puedan causar dafos.

3.- Las personas que no tengan clase en el aula no podran permanecer en ella salvo que
el profesor/a lo autorice expresamente.
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4.- El ordenador se aplicara siempre al trabajo asignado por el profesor/a y no a juegos o
a otras tareas ludicas.

5.- El alumnado permanecera en clase sentado en su lugar de trabajo, evitando
levantarse salvo por necesidad o autorizacion del profesor/a.

6.- Se prestara especial atencion al uso de disquetes o dispositivos de almacenamiento
masivo (USB, etc.) provenientes del exterior y se verificard en todo caso que estan
libres de virus antes de ser utilizados en el aula.

7.- Al finalizar la clase cada puesto de trabajo debe quedar apagado, salvo indicacion
del profesor/a en contrario, la mesa limpia y en orden y la silla correctamente colocada.

8.- Al comienzo de cada clase el alumno/a verificara su puesto de trabajo, avisando
inmediatamente de cualquier anomalia o desperfecto que encuentre.

8) Aulas con pizarra digital

Tendran prioridad para su uso los cursos para los que han sido instaladas por la
Junta de Andalucia. El profesorado que las utilice deberd responsabilizarse de su
perfecta conservacion.

9) Espacios formativos de los ciclos dedfmacién Profesional Especifica

1.- El Instituto se atendra, en la medida de lo posible, a lo regulado en el REAL
DECRETO 1538/2006, de 15 de diciembper el quese establece lardenacion
general de la formacién profesional del sistema educativo

2.- Los espacios formativos y las instalaciones en ellos ubicadas, como bienes publicos,
estaran a disposicion de la comunidad educativa siempre que sea necesario, por lo que
podrén ser utilizados por otras modalidades de ensefianza distintas a las que los tienen
asignados. En estos casos, el Jefe/a del Departamento correspondiente, deberd
comprobar que el profesor/a que va a utilizarlos posee los conocimientos necesarios
para el manejo de los mismos. En caso de mal uso o deterioro de los medios o
instalaciones, seran responsables el profesor/a y los alumnos/as, cada uno en su
correspondiente parcela, debiendo resarcirse al Departamento afectado del valor real de
las reparaciones o dafios causados.

10) La pista deportiva y el Gimnasio

1.- La autorizacion para el uso de la pista durante el horario escolar del periodo lectivo
serd dada por el Jefe/a del Departamento de Educacion Fisica, debiendo solicitarse con
suficiente antelacion y en horario distinto al utilizado para la realizacion de las
actividades propias de la asignatura.

2.- En periodos no lectivos la autorizacion la dara el Director/a del Instituto.

3.- En los recreos se buscara la utilizacion polivalente. Para garantizar el asueto del
mayor nimero posible de alumnos, las instalaciones deportivas se ceiiran a lo prefijado,
sin instalar otros elementos fijos o portatiles. En horas lectivas, s6lo podra permanecer
en ella el Grupo que tenga Educacion Fisica en esa hora.

El alumnado utilizar el equipamiento requerido por el Departamento de Educacion
Fisica y determinado por el Consejo Escolar: camiseta de manga corta, pantalon de
deporte, chandal y zapatillas deportivas. El profesor de la asignatura podra prohibir el
acceso a las pistas de todo alumno que no vista el citado equipamiento, con el
consiguiente reflejo negativo en la evaluacion. La reiteracion de estas practicas sera
considerada falta grave y sancionada con arreglo al presente ROF.
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El uso del gimnasio es deportivo. Cualquier otro uso debera contar con autorizacion
expresa de la Directiva, con conocimiento del Departamento afectado, y se adoptaran
las medidas de precaucién necesarias para evitar dafios en el pavimento (calzado,
proteccion del suelo, etc.).

En todo momento, habra un profesor presente.

El material deportivo es competencia del Departamento, y a él compete autorizar su
uso fuera de las horas de clase.

Durante las clases, los vestuarios permaneceran cerrados, no permitiéndose el
acceso a ningin alumno/a. Sélo se utilizaran los aseos.

11) Laboratorios

Son de plena responsabilidad de los Departamentos a quien se hallan asignados. Si
algin profesor/a desea utilizar los equipamientos alli depositados debera contar con el
V°B® del Departamento titular y se hard responsable de cualquier dafio.

c.2.4:- Medidas para la conservacion y renovacion de los libros de texto
Registro de libros de texto
Se creara un registro personalizado por cursos, con dos documentos:

1. Ficha individual para cada alumno donde figure los datos personales del mismo
y de sus padres. Apareciendo los libros entregados, indicando el estado de
conservacion de los mismos, tanto a la entrega como al ser devueltos.

2. Compromiso de los padres y los alumnos en el buen uso y custodia de los libros
de texto, donde figurard el importe del precio de cada libro que la familia se
comprometen en abonar en caso de extravio o deterioro irresponsable, (firma del
padre o la madre, acompanando la fotocopia del DNI si no se personan en la
entrega).

3. La custodia del registro se realizara en la dependencia que la direccion designe
para ello.

Recogida y entrega de libros

- Recogida en el Fin del curso

Los profesores recogeran los libros de sus alumnos que hayan aprobado el curso en
junio, anotando el estado de conservacion. Los libros serdn custodiados en cada uno de
los departamentos. En septiembre, coincidiendo con el dia del examen, se recogeran
todos los libros pendientes. Tanto en junio como en septiembre, se dard conocimiento a
cada tutor de los alumnos que han entregado o no, y si el alumno no lo entregd, el tutor
le retendra las notas hasta que no su devolucion o en su caso certificacion del secretario
de que ha abonado el importe del precio del libro. Caso de que persista tal hecho, se
dard cuenta a la direccion del centro.

- Entrega de libros de texto al principio del curso.

En la primera semana del curso, se crearan las jornadas de entregas de los libros de
texto. Donde cada tutor, actuando como coordinado, y acompafiado por los profesores
del curso, procederan a la entrega de los libros y a la recogida del compromiso de buen
uso y custodia, para ello los alumnos vendran acompafiados de sus padres, caso de la
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imposibilidad de asistencia de los mismo, los alumnos traeran el compromiso firmado
de casa, acompafiado de la fotocopia del DNI del padre o madre.

- Recogida o entrega de los libros a los alumnos que se incorporen o abandonen el
Instituto en medio del curso.

Para estos alumnos el coordinador sera el tutor del curso. Siendo este el encargado
de mantener actualizado el registro de entregas y recogidas de libros de texto.

Los alumnos que se incorporan en medio del curso, si proceden de un centro
escolar de Andalucia, deben de entregar un certificado del centro de procedencia donde
certifican que han devuelto los libros de texto. El tutor tras comprobar lo anterior,
procedera a concertar una cita con los padres para realizar la entrega de los libros y la
recogida del compromiso de buen uso. Se coordinara con los jefes de departamento y/o
profesores para tener dispuestos los libros para la entregar.

En el caso de los alumnos que abandonen el centro antes del fin de curso, el tutor
recogera los libros, anotara su estado en el registro y los devolvera a los departamentos
para su custodia. A continuacion dard conocimiento al Secretario del Centro para que
pueda certificar que el alumno ha entregado los libros, o en su defecto reclamar a la
familia el importe de los mismos.

- Medidas adicionales para la conservacion de los libros de texto durante el curso.

- Al principio de curso el tutor o los profesores, ensefiaran a los alumnos a forrar los
libros, dedicando para ello algunas de las tutorias.

- Durante el curso el tutor y los profesores crearan concurso de buen uso y
conservacion de los libros, premiando a los alumnos, con positivos, puntos u otro que
estimen oportunos, previa coordinacion con la direccion.

c.2.5: Mantenimiento y Gestion de la Biblioteca
Obijetivos de la biblioteca escolar
f Transformar la biblioteca en un servicio para la comunidad educativa, por ello es
interesante que tome posicion en el centro.

f Optimizar las prestaciones que ofrece la biblioteca, asi como el uso de la
misma.

Dinamizar la biblioteca en horario escolar.

Atender a la diversidad del alumnado.

Apoyar al desarrollo del curriculo en todos los niveles educativos.
Ayudar al alumnado en su proceso de ensefianza-aprendizaje.

=A =4 =4 4 =

Afianzar la practica lectora y la mejora de la expresion oral y escrita del
alumnado.

f Mostrar al alumnado los recursos que ofrece la biblioteca, inicidndoles en la
busqueda y seleccion de informacién a través de distintos soportes.

Fomentar el gusto por la lectura.
f Crear una biblioteca plurilingiie.

Lograr una mayor participacion de la comunidad educativa en el proyecto lector
y dinamizador de la biblioteca.

Implicar a los padres en el proyecto lector.
f Contribuiré a la adquisicion y desarrollo de las competencias basicas.
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il

Oftrecer la biblioteca como espacio adecuado para exposiciones, presentacion de
libros, representaciones de teatro...

Sera responsabilidad del Coordinador/a de I8iblioteca:

il

Elaboracion del plan de uso de la biblioteca, teniendo en cuenta el Proyecto
educativo de centro y siguiendo las directrices que haya estipulado la Direccion.

Informaré al Claustro de profesores de las actuaciones de la biblioteca.

Podra ser convocado a las reuniones del Equipo técnico de coordinaciéon
pedagbgica para canalizar las demandas de servicios, apoyo y actuaciones
necesarias para lograr un buen proceso de ensefianza-aprendizaje y un adecuado
desarrollo del curriculo.

Definira la politica de préstamos, realizard el tratamiento técnico de fondos,
adquisicion de los mismos...

Elaborard un horario de usos de biblioteca, que seran aprobadas por el Jefe de
Estudios, tras consulta con el Equipo Directivo.

Recogera y difundira la informacion pedagogica y cultural que llegue al centro.
Atendera a los usuarios y usuarias de la biblioteca.

Asesorara al profesorado en cuanto a la formacion del alumnado en habilidades
del uso de la informacion.

Coordinara el equipo de apoyo y elaborara, con la ayuda de dicho equipo, el
programa anual de trabajo de la biblioteca.

Establecera las normas de uso de servicios de biblioteca.

Gestionara el control de los préstamos de libros, tanto para uso interior como
exterior, a profesores y alumnos.

Mantendra, por si mismo o con la ayuda de los/las profesores/as de Guardia en
Biblioteca el orden de los libros en las estanterias.
Canalizard las necesidades de los Departamentos y Alumnado.

Hard las gestiones pertinentes para que el alumnado devuelvan los libros
transcurridos el plazo de préstamo. Antes del final de curso procurar que tanto
profesores/as como alumnos/as entreguen los libros que obren en su poder.

Organizar la utilizacion de la Biblioteca en coordinacion con el/la jefe/a del
Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares, y con la
Jefatura de Estudios.

Redactar la memoria de fin de curso (actividades realizadas, material renovado,
situacion general de la Biblioteca, etc.).

Organizacion y funcionamiento de la Biblioteca

Organizacion

Articulo 1.- Adquisicion de fondos.

La Biblioteca, que tiene un fondo aproximado de ocho mil volumenes, se nutre
basicamente por tres vias:
a) Compra directa: Esta compra se realiza con el presupuesto anual que recibe y que
esta destinado a la adquisicion de obras de interés general (diccionarios,
enciclopedias,...).
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b) Compra de los Departamentos: Estos libros son adquiridos por los distintos
Departamentos siendo registrados en la biblioteca y pasando a engrosar su fondo de
volumenes. Algunos Departamentos son los encargados de guardar y conservar los
libros adquiridos, siéndoles cedidos en concepto de préstamo.

¢) Donaciones: Otra parte de los libros proceden de donaciones de instituciones publicas
(Diputacion, Junta de Andalucia,...) o personas privadas (profesores).

Articulo 2.- Registro de libros.
Todos los libros que llegan al Instituto deberan ser debidamente sellados,
registrados y fichados en la biblioteca

Articulo 3.- Clasificacion y ordenacion de los libros.
Todos los libros seran clasificados y ordenados en las estanterias. En cada una de
las estanterias aparecera un rotulo indicativo de la materia de los libros que contiene.

d) Criterios para la obtencidon de ingresos derivados de la prestacion ¢
servicios distintos de los gravados por tasas, asi como otros dos
procedentes de entes publicos, privados o particulares. Todo ello
perjuicio de que reciban de la Administracion los recursos econdémic(

e

5N
DS

para el cumplimiento de sus objetivos

Estos criterios se establecen en base a la siguiente normativa:

1 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
Educacion y se delegan competencias en los Directores y Directoras de los
mismos (BOJA 25-5-2006).

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

1 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 (BOJA 15-07-1997).

d.1.- Otros ingresos

El Centro podra obtener otros recursos obtenidos en virtud de la autonomia de
gestion de que gozan los centros docentes publicos, 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 podrd obtener otros
ingresos provenientes de:

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

1 Ingresos procedentes de convenios formalizados con asociaciones culturales o
entidades sin 4&nimo de lucro, para el desarrollo de actividades extraescolares y
complementarias.

1 Ingresos procedentes de convenios de colaboracidon con organismos y entidades
en materia de formacion de alumnos en centros de trabajo.

1 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.

1 El importe de las ayudas o premios otorgados por instituciones, organismos y
empresas privadas, como consecuencia del desarrollo de proyectos y
experiencias de innovacidn 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 programacion anual del centro. Este tipo
de ingreso se presupuestara por el importe que se prevea efectivamente percibir
en el ejercicio presupuestario.

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

1 Ingresos derivados de la utilizacion ocasional de las instalaciones del centro para
fines educativos.

Los fondos procedentes de fundaciones.
Los derivados de la venta de fotocopias, uso de teléfono y otros semejantes.
Aportaciones correspondientes al premio de cobranza del seguro escolar.

= =4 -4 A

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

9 Cualquier otro ingreso, para el que deberd contar con la autorizacién 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.

d.2- Fijacion de precios
La fijacion de precios podra establecerse en los siguientes supuestos:

1 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
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venta de bienes muebles derivados de sus actividades educativas, no recogidos en la
normativa especifica sobre tasas y precios publicos sera establecido por el Consejo
Escolar. Los servicios ofrecidos por el centro podran ser: realizacion de fotocopias,
plastificaciones, encuadernaciones

9 Utilizacion ocasional de las instalaciones del centro.

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

9 Fotocopias, Encuadernaciones, Plastificados.

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

9 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 econdomicas que en su caso derivasen de la concesion.
Los precios podran modificarse previa solicitud argumentada del concesionario y
aprobacion posterior del Consejo Escolar.

d.3- Utilizacion del Centro fuera del horario lectivo

Utilizacion del Centro y responsabilidades contraidas.

1.- La autorizacion para abrir o utilizar el Centro fuera del horario lectivo, tanto si es
para actividades propias del Instituto o para las realizadas por organismos o personas
ajenas al mismo, corresponde al Director/a.

2.- En estos casos deberd acordarse la presencia de un/a ordenanza, que sera el
responsable de la apertura y cierre del Centro, para que facilite el acceso a la pista o al
resto de las instalaciones.

3.- Cuando la utilizacion de los medios del Instituto sea solicitada por alguna entidad
ajena al mismo, ésta deberd asumir por escrito el coste y la responsabilidad que pudiera
derivarse de su uso, eximiendo al Centro y a su personal de los posibles accidentes,
dafos u otro tipo de percances que se produjesen a los participantes en la actividad que
se realiza o a terceros, incluyendo, si fuera preciso, la suscripcion de un seguro

4.- Con la finalidad de salvaguardar los intereses del Instituto y de la comunidad escolar
que lo forma, las entidades que soliciten el uso de las instalaciones deberan
comprometerse, por escrito, a asumir el coste y la responsabilidad a la que se hace
referencia en el punto anterior.

Gastos de compensacion por participacion en las actividades del Centro o
utilizacion de sus instalaciones por personal ajeno al mismo.
1.- La realizacion de actividades en el Centro por personas ajenas a €l puede requerir la
debida compensacion.
2.- La compensacion para este tipo de actividades se atendrd en su cuantia a los
siguientes parametros:
- Compensacion por los gastos extraordinarios de funcionamiento, tales como
consumo eléctrico, de agua, limpieza, etc.
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- Compensacion por el uso de material del centro, que contemplara un coste de
amortizacion y/o reposicion.

- Compensacion, en su caso, al personal del Centro que tenga que alargar su jornada
laboral.

- Seguro de dafos y de responsabilidad civil.

- Podra considerarse la aportacion en especie o en material de interés para el Centro.

3.- La formalizaciéon de estos gastos adoptara la forma de convenio o contrato por
escrito, en modelo autorizado por el Consejo Escolar, e incluird la obligacion del
usuario de anticipar el 50% de la cantidad total acordada.

4.- El Centro podra acordar convenios con el Ayuntamiento u otras Administraciones
para el uso, fuera del horario lectivo, de sus instalaciones, en cuyo caso las
compensaciones podran adoptar la formula de pago en especie o mediante
contraprestacion de servicios al Centro.

5.- Las relaciones con el Teatro Canovas se entienden dentro del marco de la buena
vecindad y compete al Director la autorizacion para la utilizacion gratuita y esporadica
por el Teatro Canovas de las zonal limitrofes.

e) Procedimientos para la elaboracion del inventario anual general del
centro.

a) Legislacion

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
economica 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 Registrade 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, equigdorinético, equipo audiovisual no
fungible, copiadoras, material docente no fungible, maquinas y herramientas, material deportivo y, en
general, todo aquel que no sea fungible.

2. El Registro de inventario se confeccionara conforme a los modelos qua fagqumo Anexos VIl y VI

(bis) de esta Orden para las altas y bajas, respectivamente, que se produzcan durante el curso escolar,

teniendo en cuenta lo siguiente:

a) Nuamero de registro: Numeracion correlativa de las adquisiciones de material inveletariab

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

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

d) Ndmero de unidades: Nimero de unidades que causan alta o baja.

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

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

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

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

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

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

Por sus especiales caracteristicas, existira también un libro Registro de inventario de biblioteca,
conforme al modelo que figura como Anexo IX de esta Orden, que recoja los libros que pasen a formar
parte de la biblioteca del centro, cualgta que sea su procedencia.
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El Secretario/a sera el encargado de realizar el Inventario General del Centro y
mantenerlo actualizado. No obstante, y tal y como establece la orden del 10 de mayo de
2006, independientemente del registro de inventario, podrdn existir inventarios
auxiliares por Servicios, Secciones, Departamentos y Ciclos, cuando el volumen y
diversidad de materiales existentes en dichas unidades lo aconsejen.

b) Normas generales

El Secretario/a, asistido en su caso del Personal de Administracién y Servicios,
realizard el inventario anual del Centro, y lo plasmara en un formato digital que permita
una gestion rapida de las altas y bajas.

Los Jefes/as de Departamento actualizaran anualmente el inventario del material
existente en sus dependencias, en el formato que Secretaria les entregara. El uso,
préstamo y utilizacion del mismo serd de su estricta responsabilidad, segin lo
contemplado en el ROF.

En el documento anual de actualizacion del inventario, se propondran las bajas
(siguiendo la normativa de la Junta y lo contemplado en el ROF) y las adquisiciones
para el afio proximo.

El/la coordinador/a del Plan LyB, con la colaboracion de los profesores
colaboradores en dicho Plan y de los que prestan el servicio de guardia de biblioteca,
actualizardn anualmente el inventario de libros, revistas, videos, DVD y demas soportes
de informacion, en los soportes adecuados en cada caso (programa Abies, base de datos
del Centro, etc.).

Cada estamento del centro actualiza anualmente su inventario, registrando las
modificaciones con un modelo realizado por la Secretaria y en soporte electronico, en
nuestro caso memoria USB. Los/as responsables de cada estamento serdn encargados/as
de revisarlos y de actualizarlos antes del final de cada curso, entregandolos
posteriormente a la Secretaria, siendo almacenados en la memoria del ordenador. La
seccion bilinglie mantendra un inventario diferenciado del Departamento de francés.

c) Programa de Inventario

Cada Jefe de Departamento deberd ir actualizando el material con el que cuenta
(libros, CDS, o cualquier otro material didactico). Si algin Departamento prestara a otro
cualquier material, deberd sefialarse dicho préstamo en el inventario de forma que sea
posible localizar facilmente donde estd cada material.

d) Mobiliario

Es inventariado desde la Secretaria del Centro pero cada Jefe de Departamento
comprobard que el mobiliario asignado es el que tiene y comunicard 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 al Secretario/a del Centro.

e) Material fungible

Es inventariado desde los Departamentos si éstos adquieren cualquier tipo de
material tras haber consultado antes al Secretario/a del Centro.

f) Adquisicion de Material Inventariable

Para la adquisicion de material inventariable por parte de los Departamentos los
pasos a seguir seran los siguientes:
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1. Los Jefes/as de Departamento, en colaboraciéon con el Secretario, solicitardn tres
presupuestos diferentes donde se especifiquen los articulos a adquirir y sus
caracteristicas técnicas, el importe de cada uno, cantidad total e LV.A. Estos
presupuestos llevaran también el nombre de la empresa suministradora y su N.LF.,
fecha, firma y sello de la misma, figurando en ellos el nombre del Instituto (LE.S.
Canovas del Castillo y N.LF. (S-4111001-F); estos presupuestos se acompanaran de una
breve memoria justificada de la adquisicion y donde se reflejen las caracteristicas
técnicas de los articulos a adquirir.

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

3. Una vez revisada y comprobada la existencia de saldo en el presupuesto de ingresos
para material inventariable o inversiones, se autorizara la adquisicién, comunicando al
Jefe de Departamento, quién podra ser encargado de realizar la compra o bien la
realizara directamente al Secretario.

4.En el caso de reparaciones del material inventariable del Departamento, se
comunicara al Secretario/a y se presentaran los presupuestos de las reparaciones para su
autorizacion.

g) Procedimientos, responsables y plazos

Es responsabilidad de cada jefe/a de departamento mantener al dia el inventario de
su departamento, y tener etiquetados todos los equipos con el modelo comun de etiqueta
identificativa con el registro en el inventario de cada departamento.

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

En la ultima sesion del Claustro, 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.

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

h) Uso de una aplicaciéon informatica comun

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

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

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

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

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

Esto se debera hacer con la colaboracion de los jefes de departamento y
responsables de biblioteca y de la seccion bilingtie.
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f) Criterios para una gestion sostenible de los recursos del instituto
de los residuos que genere, que, en todo caso, seficiente y
compatible con la conservaciéon del medio ambiente

f.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 reflexion, disefio 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. Eliminar el consumo innecesario de energia y mejorar la eficiencia en el destino final
de la misma

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

f.2.- Medidas para conseguir los objetivos

1 Regular en el Reglamento de Organizaciéon 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.

9 Realizacién actividades de concienciaciéon medioambiental.

1 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.

1 Seguir con las medidas establecidas en el Plan de ahorro y contencion del gasto:

- Peticion conjunta de material de oficina para todo el Centro.
- Peticidn de al menos 3 presupuestos para todas las compras del Centro de
cierta cuantia.

1 Favorecer la realizacion coordinada de fotocopias para el alumnado.

9 Llevar un control del consumo de fotocopias realizados en el Centro: departamentos,
tutorias, etc., y propiciar con ello una conciencia que favorezca un consumo
razonable. Para ello se tomaran las siguientes medidas:

a) Se asignara una cantidad inicial de fotocopias para los departamentos, igual a la
media consumida durante los ultimos tres afios por cada departamento,
respectivamente.

b) Se notificard periddicamente el consumo mensual de cada departamento vy,
especialmente, cuando dicha cantidad inicial se supere.

c) 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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d) Configurar todas las impresoras del Centro con los siguientes parametros por
defecto:

a) Las de color: en blanco y negro.
b) El resto: con un tipo de letra especialmente pensado para propiciar un menor
consumo de tinta.

e) Criterios para adquirir cualquier equipo o maquinaria. Debiendo considerarse este
aspecto como muy importante en cualquier decision que se tome al respecto.
a) Usar equipos y medios eficientes en cuanto a gasto energético, y reconocidos
por bajo impacto ambiental en su obtencion, vida y posterior reciclaje.
b) Usar equipos y medios de buena calidad, fiables y duraderos debido al uso
multitudinario y diario.

La mayoria de residuos que se generan en el centro son restos de papel y carton,
para lo que hay instaladas papeleras de reciclaje en diversas aulas y dependencias del
centro. Cuando es necesario, se transporta este residuo fuera de nuestras instalaciones
con la ayuda de alumnado voluntario.

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

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

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

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

El Centro, en su proyecto educativo contempla la educacion ambiental como parte
de la formacion integral del alumnado. Consecuentemente con ello, se arbitrardn
medidas para un consumo responsable y una gestion eficiente de los residuos:

- Todas las luminarias seran de bajo consumo, excepto las que no sea posible, por

motivos técnicos.

- Se procurara que todo el papel que se adquiera sera reciclado y/o blanqueado sin

aditivos clorados.

- Se instalaran fluxdmetros en los servicios, para economizar agua.

- Las plantas de los jardines serdn propias del clima mediterraneo, sin riegos

intensivos ni praderas de césped.

- Los restos de poda y de jardineria seran recogidos en cuba especifica, para su

trasporte a vertedero y transformacion en biomasa.

- Se instalaran contenedores para recogida selectiva de papel.

- Se instalaran contenedores de recogida selectiva de vidrios y de envases, si el

servicio municipal de limpieza contempla su recogida.

- Los materiales informaticos seran entregados a una empresa o fundacion para su

reciclado.

- Los alumnos participardn en campanas de concienciacion (en el Plan de Accion

Tutorial, en los contenidos trasversales, etc.) y de recogida selectiva de elementos

contaminantes (pilas, etc.).
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g) Cualesquiera otros aspectos relativos a la gestion econdémica del
instituto no contemplados en la normativa vigente, a la que, en todo
caso, debera supeditarse.

g.1- Cuenta de gestion

EI Director delel!l CRs$S.i |l icé®nowvans tirg& al C
aprobacion antes del 31 de octubre del ejercicio siguiente, una Unica cuenta de gestion a
30 de septiembre, acompafidndola de una memoria justificativa de los objetivos
conseguidos en relacion con los programados. La cuenta de gestion sera elaborada por
el Secretario, con el V° B® del Director.

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

Una vez aprobada por el Consejo Escolar, se remitira a través del programa
SENECA, antes del 31 de octubre a la Consejeria de Educacion la cuenta de gestion, no
podra rendirse con saldos negativos salvo demora en los ingresos procedentes de la
Consejeria de Educacion.

Los justificantes de gasto se efectuardn por medio de la certificacion del Consejo
Escolar, permaneciendo los originales de las facturas y demas comprobantes de gastos
en el Centro bajo la custodia de su Secretario/a y a disposicion de los d6rganos de
control.

En el supuesto de que se produzca el cese del Director antes de la fecha de cierre, el
Secretario debera elaborar en el plazo de veinte dias una justificacion de los gastos e
ingresos habidos hasta la fecha de cierre, con el V° B° del director, quien la presentara al
Consejo Escolar para su aprobacion. Constara de los mismos anexos que los que se
incluyen en el cierre econémico anual.

En el caso de que el Consejo Escolar no aprobara dicha cuenta de gestion, el
Director saliente la enviard a la Delegacion Provincial junto con el acta de la sesion,
donde constaran los motivos que han dado lugar a dicha decision.

La Delegacion Provincial, tras las gestiones pertinentes, adoptara la resolucion que,
en su caso, proceda.

Cuando la Consejeria de Educacion decida que el Centro cese su actividad
educativa, se confeccionard una cuenta de gestion extraordinaria a fecha del cese, y el
saldo disponible sera reintegrado a la Tesoreria General de la Junta de Andalucia.

g.2- Aprobacién del Proyecto de gestion

El presente documento ha sido aprobado en el Consejo Escolar extraordinario del
LLE.S. Canovas del Castillo, en fecha 16 de junio de 2011, por unanimidad de los
miembros asistentes.
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ANEXO |
PROYECTO ECONOMICO DE ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES Y
COMPLEMENTARIAS
NOMBRE DE LA ACTI VI DAD: éééeééecéeecéeecéecec

DEPARTAMENTO QUE LA ORGANI ZA: éééeééeéeéecéec

FECHA ::ééeééeeéeeéeeéecécece

HORA DE SALI DA: HORA DE LLEGADA: eéeéeéeéeéec

RELACION DE INGRESOS QUE ORIGINA PARTIDA DE ABONO

{ Aportacion Alumnos

1 Departamento

{ Otras Aportaciones

RELACION DE GASTOS QUE ORIGINA PARTIDA DE CARGO
CONCEPTO IMPORTE

7 Desplazamiento (autobu

1 Entradas

7 Dietas del Profesorado

RELACION DE PROFESORES/AS QUE DEBEN COBRAR DIETA.

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,
,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,
,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,
,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,
,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,

6-é6ééééeccéééeececéééeececééeeceecéeeeeeee. . eé
V¢ B° EL DIRECTOR/A EL SECRETARIO/A
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