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. INTRODUCCION,

Este Proyecto de Gestion forma parte del Plan de Centro del IES Alminares.

De la misma forma que en el Proyecto Educativo y en el Reglamento de Organizacion y
Funcionamiento, que también forman parte del Plan de Centro, se partia para su elaboracion del contexto
social, econémico, cultural y educativo de nuestro centro, en este caso se debe proceder del mismo
modo.

Las caracteristicas de nuestro centro, sus infraestructuras, sus carencias y sus necesidades deben
ser la base para el desarrollo de este proyecto, que tiene como principales finalidades realizar un buen
uso de los recursos materiales y humanos de los que se dispone y mejorarlos anualmente para, como a
través del resto del Plan de Centro, mejorar la calidad de la ensefianza del centro y los servicios que
como centro educativo publico proporciona.

La responsabilidad de llevar a cabo los objetivos citados en el parrafo anterior son de toda la
comunidad educativa. El Equipo Directivo y el Consejo Escolar son los que deben liderar y gestionar
estos procesos.

La Orden de 10 de mayo de 2006 por la que se dictan instrucciones para la gestion econémica
de los centros docentes publicos determina que éstos gozaran de autonomia para su gestién econémica
segun lo especificado en esta norma. La Consejeria de Educacion, la administracion educativa en
general, debe favorecer esta autonomia, los recursos econémicos, los recursos materiales y los recursos
humanos deben adecuarse al Plan de Centro en general, y al Proyecto Educativo del IES alminares en
particular, buscando a través de estos recursos y planificaciones la consecucién de los objetivos
educativos fijados en los documentos de organizacion y gestion del centro.

La utilizacion de todos estos recursos de manera responsable, eficiente y eficaz debe ser
prioritaria para mejorar la practica educativa del centro.

El presupuesto del centro debe ser el resumen numeérico de los objetivos a conseguir, el cierre
de ejercicio economico a 30 de septiembre, la comprobacién y la evaluacion de lo conseguido a través
de los recursos obtenidos y los gastos realizados.



LI CRITERIOS PARA LA ELABORACION DEL PRESUPUESTO ANUAL DEL INSTITUTO Y
PARA LA DISTRIBUCION DE LOS INGRESOS ENTRE LAS DISTINTAS PARTIDAS DE
GASTO.

A la hora de establecer la propuesta de presupuestos para la aprobacién del Consejo Escolar se
realizara atendiendo a la diferente normativa que lo regula.

La elaboracion del presupuesto del centro asi como toda la gestion econdmica se determinara
segun la Orden de 10 de mayo de 2006, conjunta de las Consejerias de Economia y Hacienda y de
Educacion, por la que se dictan instrucciones para la gestion econdmica de los centros docentes pablicos
dependientes de la Consejeria de Educacién y se delegan competencias en los Directores y Directoras
de los mismos (BOJA 25 de mayo de 2006). Igualmente segn la Orden de 11 de mayo de 2006, conjunta
de las Consejerias de Economia y Hacienda y de Educacion, por la que se regula la gestion econémica
de los fondos con destino a inversiones que perciban con cargo al presupuesto de la Consejeria de
Educacion los centros docentes publicos de educacion secundaria, dependientes de la Consejeria de
Educacion (BOJA de 25 de mayo de 2006).

De igual forma, este Proyecto de Gestion tiene como normativa de referencia:

- Orden de 25 de enero de 2015, por la que se regula el punto general de entrada de facturas
electronicas de la Comunidad Auténoma de Andalucia, asi como el uso de la factura
electrénica en la Administracién de la Junta de Andalucia y en las entidades del sector
publico andaluz (BOJA de 12 de febrero de 2015)

- Decreto 5/2017 de 16 de enero, por el que se establece la garantia de los tiempos de pago de
determinadas obligaciones de la Administracion de la Junta de Andalucia y sus Entidades
Instrumentales (BOJA de 20 de enero de 2017)

- Ley 9/2017 de 8 de noviembre, de Contrataos del Sector Publico, por la que se trasponen al
ordenamiento juridico espafiol las Directivas del Parlamento Europeo y del Consejo
2014/23/UE y 2014/24/UE de 26 de febrero de 2014.

- Resolucion de 6 de marzo de 2019, de la Oficina Independiente de Regulacion y Supervision
de la Contratacion, por la que se publica la Instruccion 1/2019, de 28 de febrero, sobre
contratos menores, regulados en la Ley 9/2017, de 8 de noviembre (BOJA del siete de marzo
de 2019)

Este proyecto, ademas, estara sujeto a las actualizaciones o modificaciones normativas que se
establezcan.




El PRESUPUESTO ANUAL contemplara estas partidas:

- INGRESOS:
- Propios

- Procedentes de la
Consejeria de
Educacion;

- Gastos de
funcionamiento,

- Inversiones,

- Procedentes, de Planes o
Proyectos educativos.

- Fondos procedentes
de otras personasy
entidades.
(Aportaciones o
donaciones)

- Otras si los hubiera.

- GASTOS:

- Bienes corrientes y servicios:
Arrendamientos, Reparacién y conservacion
del Edificio

- Material no inventariable

- Suministros

- Comunicaciones y Transportes
- Gastos diversos

- Trabajos realizados por otras empresas.

- Adquisiciones de material inventariable: Uso
general del centro, Departamentos u otras
unidades.

- Inversiones, Obras de reparacion, mejora o
adecuacion de espacios e instalaciones o
Equipamiento

Estas partidas presupuestarias podran desglosarse para favorecer la gestién
economica y el control del gasto.




CRITERIOS PARA LA ELABORACION DEL PRESUPUESTO ANUAL

Objetivos del Plan de Centro del IES Alminares.

Caracteristicas propias del centro y de los edificios asociados.

Recursos econdémicos y materiales disponibles.

Necesidades del centro, segun el estudio realizado por el Equipo Directivo del centro, oido el
profesorado del centro y el Consejo Escolar.

Planes y Proyectos del Centro.

Desglose de partidas, ingresos y gastos segun lo establecido.
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Se tendran en cuenta las siguientes consideraciones:

Deben quedar cubiertas de forma prioritaria en los presupuestos anuales las necesidades y
recursos que permiten el normal funcionamiento del centro educativo.

Los presupuestos anuales del centro contaran con partidas especificas para la mejora de las
infraestructuras del centro, asi como su reparacién y mantenimiento. Teniendo como objetivo la
mejora continuada de estas infraestructuras.

Al menos un 8% de los gastos de funcionamiento del centro sera destinada a la mejora de los
recursos de los Departamentos de Coordinacion Didéactica, en funcion de las necesidades
planteadas y tras el estudio de la Secretaria del centro con el visto bueno de la direccion.

Los Departamentos de Convivencia, de Formacion, Evaluacion e Innovacion, de Actividades
Complementarias y Extraescolares, asi como los Proyectos Bilingles y de Atencion a la
Diversidad u otros si los hubiera, podran contar con partidas presupuestarias en funcion de las
necesidades y del trabajo proyectado.

El Departamento de Orientacion contara con los recursos que para tal fin proporciona la
Consejeria de Educacion. Solicitara a la Secretaria del centro las necesidades detectadas y ésta
gestionara los recursos con el visto bueno de la direccion en funcién de sus competencias. El aula
de apoyo al aprendizaje educativo forma parte de este departamento.

Los Ciclos Formativos contaran con la dotacién econémica que proporciona la Consejeria de
Educacion y seran gestionados por la Secretaria del centro con la colaboracion de la Jefatura
del Departamento correspondiente. Esta jefatura planteard mensualmente o con el tiempo que la
Secretaria estime necesario los gastos de ese periodo para que puedan ser aprobados por ésta
con el visto bueno de la direccion. Todos los gastos derivados de la organizacion y funcionamiento
de los Ciclos Formativos seran asumidos a través de las partidas presupuestarias que la
Consejeria de Educacion dispone anualmente. Si se produjese un uso comdn de suministros e
instalaciones con el resto del centro, se ponderara el porcentaje de consumo y serd asumido
dentro del presupuesto asignado. Con relacion a los recursos generados por actividades de los
Ciclos Formativos tendran prioridad su uso para la mejora de la practica docente de estas
ensefianzas, segun estime la Secretaria del Centro con el visto bueno de la direccion. Salvo que
se determinen otras prioridades del centro, que seran estudiadas por la Secretaria y la direccion
del instituto.

La propuesta de presupuestos de cada uno de los cursos debera ser aprobada por los 6rganos
competentes y segun indique la normativa vigente, en este caso es el Consejo Escolar el 6rgano
colegiado encargado de su aprobacion.



SOLICITUD DE RECURSOS POR PARTE DE DEPARTAMENTOS DIDACTICOS Y PLANES Y

PROYECTOS

Los Departamentos de Coordinacién Didéactica y los Coordinadores de Planes y Proyectos que

no cuentan con partidas especificas presupuestarias de las administraciones educativas podran realizar
solicitudes para la adquisicion de bienes materiales, material didactico o para la mejora o reparacion de
instalaciones.

Se realizaran de la siguiente forma:

1.
2.

Deberan realizarse segun el documento que la Secretaria del centro establecera para tal fin.

Debera aparecer el departamento solicitante, asi como la verificacion del acuerdo adoptado
por el departamento. Debe quedar recogido en las actas del departamento.

Justificacion de la necesidad y su aplicacion dentro del proceso de ensefianza aprendizaje del
alumnado.

Presupuesto desglosado de lo solicitado. Con documentacién de la empresa o proveedor
encargado.

Para el caso de las solicitudes de planes y programas educativos sin subvencion especifica se
actuara del mismo modo.

Cuando se trate de reparaciones o instalaciones de cierta complejidad, la secretaria del centro
podré gestionar los presupuestos para su posible actuacion.

La Secretaria del centro con el visto bueno de la direccidn podra autorizar la compra solicitada
atendiendo a lo siguiente:

1.
2.

7.
8.

Namero de alumnado y profesorado implicado en la mejora o solicitud.
Aplicacion en el proceso y mejora de la ensefianza y aprendizaje del alumnado.

Presupuesto determinado dentro de las partidas asignadas de forma general a los
departamentos, segun lo indicado en el proyecto de gestion y con base en el proyecto
educativo.

Histdrico de la solicitudes del departamento y cantidades invertidas.

Grado de compromiso, buen uso y mantenimiento del departamento y las aulas especificas
asociadas.

Eficacia y eficiencia del departamento en su uso y aplicacion.
Caracter practico y fungible de los materiales.

Para el caso de las solicitudes de planes y programas se actuara de la misma forma.

Una vez autorizad, la jefatura en cuestion sera responsable de todo el proceso de adquisicion,
segun establezca la Secretaria del centro.



Los gastos realizados deben justificarse siempre vy se deben cumplir los siguientes requisitos:

* Presupuesto primero y luego factura a nombre del I.E.S. “Alminares”.

* Direccion del centroy NIF: S-4111001-F

* Nombre de la empresa o proveedor, direccion y NIF. Firmay sello de la empresa.

* Fecha y nimero de la factura con el IVA desglosado.

* El original del albaran y/o factura se entregara en la Secretaria quedando una copia si se necesita
en poder del Departamento correspondiente.

+ Las solicitudes se realizaran con el tiempo suficiente para que una vez, si procede, realizada su
autorizacion puedan efectuarse las compras antes de finalizar el mes de junio. Entendemos que este
proceso debera estar finalizado antes de la conclusion de la primera quincena del mes de junio.

La Secretaria del centro coordinard y controlard el gasto realizado por los departamentos
didacticos relacionado con el consumo de papel, consumibles informaticos, fotocopias y demas.
Conformaran los gastos de los diferentes departamentos u 6rganos de coordinacion docente junto con
las adquisiciones autorizadas tras la solicitud. La Secretaria del centro podra establecer consumos
especificos de estos materiales asignados a cada departamento segun sus caracteristicas.

Los departamentos y coordinadores de planes y programas podran realizar solicitudes para el curso
siguiente a través de los procesos de autoevaluacion y memorias de finalizacion de curso académico.
Se realizan siguiendo los criterios anteriores.

No se admitirén las compras que no estén autorizadas por la persona titular de la Secretaria,
siendo responsables de las mismas la persona titular de la Jefatura del Departamento o en su caso la
persona que la realice o se indique. Cualquier adquisicion que deseen realizar los Departamentos debe
ser solicitada a la Secretaria del centro y debera ser autorizada por ésta. Seran dichas personas las
responsables de las compras, validacion y de su control contable. Cada Departamento debe administrar
sus asignaciones autorizadas y llevar un control de los ingresos y gastos que recibe. Para ello, recibiran
de la Secretaria del Centro un estadillo de sus ingresos y gastos cuando lo requiera.



ELABORACION Y APROBACION DEL PRESUPUESTO

1. Elaboracion del Presupuesto

El proyecto de presupuesto sera elaborado por la Secretaria del Centro, teniendo en cuenta el
presupuesto, gastos e ingresos reales del ejercicio anterior y las necesidades y objetivos planteados
anualmente con base en el Plan de Centro, y oidas las propuestas del Consejo Escolar y Memorias de
los distintos érganos de coordinacion docente.

El presupuesto se compondra de un estado de ingresos y gastos. Se elaborara en primer lugar,
teniendo en cuenta los remanentes del afio anterior y tomando como referencia los gastos del curso
anterior. Estos gastos seran analizados por la Secretaria del centro de forma que éstos presenten un
presupuesto lo mas ajustado a las necesidades. Las partidas especificas recibidas desde la Consejeria de
Educacion seran utilizadas para el fin al que se destinen.

El proyecto de presupuesto se presentara de manera que permita la comprensién con facilidad
de todas sus partidas por las personas responsables y 6rganos competentes dentro de la comunidad
educativa.

La elaboracién del Presupuesto debera realizarse atendiendo a las siquientes prioridades:

1. Reparacion, conservacion y mantenimientos de instalaciones y equipamientos.
Materiales necesarios para el desarrollo de la actividad docente.
Inversiones y mejoras.

Desarrollo de Planes y Programas especificos.
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Reposicion de bienes inventariables.

2. Aprobacién del Presupuesto

Para la aprobacion del proyecto de presupuesto es condicién necesaria que esté de acuerdo con lo
establecido en el proyecto de gestion del Centro docente y con el resto del Plan de centro. El proyecto
de presupuesto del Centro sera aprobado por el Consejo Escolar. Una vez aprobado el proyecto de
presupuesto, éste pasara a ser el presupuesto oficial del Centro para el ejercicio correspondiente.

La autonomia de gestion econdmica nos permite desarrollar los objetivos establecidos en el Proyecto
Educativo del Centro, 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 6rganos competentes en materia de gestién econdmica el Consejo Escolar, la Secretaria del
centro y la persona titular de la Direccién del Centro.



Las funciones de cada 6rgano en esta materia estan recogidas en el decreto 327/2010, de 13 de julio.
De todas formas especificamos algunas de ellas con relacion a la gestion econémica.

El Consejo Escolar:

a) Aprobar el Proyecto de Gestion y sus modificaciones.

b) Aprobar el proyecto de presupuesto de centro y la justificacion de la cuenta de gestion.

¢) Realizar el seguimiento del funcionamiento del centro.

d) Elaborar propuestas e informes, a iniciativa propia o a peticion de la Administracion competente,
sobre el funcionamiento del instituto y la mejora de la calidad de la gestion, asi como sobre aquellos
otros aspectos relacionados con la calidad de la misma.

Secretaria del Centro:

a) Elaborar el anteproyecto de presupuesto de ingresos y gastos del instituto

b) Ordenar el régimen econémico del instituto, de conformidad con las instrucciones de la direccion,
realizar la contabilidad y rendir cuentas ante la Consejeria competente en materia de educacion y los
6rganos a los que se refiere el articulo 27.4 del Decreto 327/2010.

c¢) Adquirir el material y el equipamiento del instituto, custodiar y gestionar la utilizacion del mismo y
velar por el buen funcionamiento y velar por su mantenimiento en todos los aspectos, de acuerdo con
la normativa vigente y las indicaciones de la direccion, sin perjuicio de las facultades que en materia
de contratacion corresponden a la persona titular de la direccién, de conformidad con lo recogido en
el articulo 72.1 k) del Decreto 327/2010.

c) Realizar las modificaciones sefialadas por la Delegacion Provincial o la Consejeria de Educacion.

La persona titular de la Direccién

a) Ser la maxima responsable de la gestion econdmica del instituto.

b) Dirigir a la Secretaria del Centro en la elaboracion del proyecto de presupuesto y en todos los demas
procesos de gestion econdmica.

¢) Realizar las contrataciones de obras, servicios y suministros, asi como autorizar los gastos de
acuerdo con el presupuesto del centro y ordenar los pagos, todo ello de conformidad con lo que
establezca la Consejeria competente en materia de educacion.

c) Presentar el Proyecto de Presupuesto al Consejo Escolar, a través de la Secretaria del centro.

La persona titular de la Direccién remitira al Consejo Escolar a través de la Secretaria del centro para
su aprobacion antes del 31 de octubre del ejercicio siguiente, la documentacion para el cierre y
comprobacion del ejercicio econémico finalizado, dando cuenta del resumen de gastos e ingresos del
centro para todo el afio escolar pasado. Los justificantes de ingresos y gastos, asi como las facturas y
demas comprobantes de gastos seran custodiados por la Secretaria del Centro y estara a disposicién
de los 6rganos de control y con competencia en esta materia.

Una vez aprobada por el Consejo Escolar, se remitira el anexo correspondiente al Servicio Economico
de la Delegacion Provincial de Educacion. Si el Consejo Escolar no aprobase la Cuenta de Gestiéon, se
remitird a la Delegacion Provincial de Educacion correspondiente, junto con el acta de sesion, donde
consten los motivos que sustentan la decisién. La Delegacion Provincial, tras las gestiones pertinentes,
adoptara la resolucion que, en su caso, proceda. Los presupuestos de cada curso académico se
presentaran lo antes posible, una vez conocidas las partidas con las que cuenta el centro dependientes
de la Consejeria de Educacion.



DIETAS POR DESPLAZAMIENTOS O ACTIVIDADES EXTRAORDINARIAS

Serén determinadas por lo que establezca la normativa vigente que las regula: Decreto 54/1989
de la Consejeria de Hacienda y Planificacion de la Junta de Andalucia, sobre indemnizacién por razén
del servicio, modificado por el Decreto 190/93 de la Consejeria de Economia y Hacienda y por el
Decreto 404/2000 de la Consejeria de la Presidencia, en lo tocante a la actualizacion de la cuantia de
las indemnizaciones, y cualquier otra legislacion que regula este aspecto.

Las dietas para manutencion solo se percibirdn cuando la actividad que realice el profesor o
profesora exceda el tiempo establecido del horario base del centro. También se tendrén en cuenta la
hora en la que se produce el regreso de la actividad y la necesidad por parte del profesor o profesora
participante en la actividad de realizar una o dos de las comidas principales del dia para el pago de la
media manutencién o manutencion completa segun corresponda, de acuerdo con lo que se recoge en la
legislacion vigente arriba citada.

Cuando el profesor o profesora se desplace sin los gastos pagados, percibira, por manutencion,
media manutencién, manutencion completa o manutencidon con pernocta, segun corresponda.
Asimismo, si los gastos no estan incluidos en la actividad, percibira las cantidades estipuladas para
alojamiento y transporte. Cuando el profesor o profesora se desplace con todos los gastos pagados no
se percibira ninguna indemnizacion por transporte ni por manutencion. De la misma manera se
descontaran de este concepto aquellos gastos asumidos por la propia organizacién del viaje. No obstante,
en aquellas actividades extraescolares en las que la pension alimentaria, media pensién alimentaria o
desayuno incluidos en dichas actividades resulten insuficientes, o el profesor o profesora, por las propias
necesidades organizativas de las actividades, no pueda aprovechar las comidas incluidas, los profesores
y profesoras participantes percibiran media manutencion, manutencién completa 0 manutencién con
pernocta, segun corresponda, contando con el informe favorable de la secretaria del centro, que tendra
en cuenta las necesidades del profesorado participante, las caracteristicas de la actividad, las
prestaciones que ofrezca el alojamiento de destino... Asimismo, previo informe favorable de la
secretaria, se pagara al profesorado participante aquellos gastos imprevistos que surjan en las
actividades extraescolares derivados de la participacién de los profesores y profesoras en dichas
actividades, tales como uso de transporte publico o privado para atender necesidades, imprevistos o
urgencias de la actividad, pago de peajes de autopistas realizados para el desempefio de la actividad,
pago de entradas no incluidas como pagadas en la actividad a establecimientos que estén incluidos en
la programacién de la actividad...

Cuando se realice cualquier actividad extraescolar con alumnos y alumnas que conlleve el
desplazamiento y alojamiento del profesorado, en el presupuesto general de la actividad y en el coste
que conlleva a las familias o alumnado para realizar dicha actividad estara contemplado este gasto.

La persona titular de la Direccién podra autorizar gastos de desplazamiento y manutencién del
profesorado que ejerza la tutoria del alumnado que desarrolle practicas formativas en empresas cuando
éstas se encuentren en una localidad distinta a la del Centro Docente.

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



CRITERIOS PARA LA GESTION DE LAS SUSTITUCIONES DE L AS AUSENCIAS DEL
PROFESORADO.

Regulado por la Orden de 8 de septiembre de 2010, por la que se establece el procedimiento para
la gestion de las sustituciones del profesorado de los centros docentes publicos dependientes de
esta Consejeria (BOJA 17 de septiembre de 2010).

1.

La intencidn y objetivo del centro es que a través de este procedimiento se reduzca lo més posible
el tiempo en que el alumnado esta a la espera de la sustitucién del profesorado especifico
correspondiente. Los mecanismos de atencion a través del profesorado de guardia estan
establecidos a traves del ROF del centro y fundamentados en el Proyecto Educativo, y asi se
actuara hasta la sustitucion del profesorado en cuestion.

En condiciones normales se solicitara la sustitucion de todo el profesorado del que se prevé su
no asistencia al menos por 10 dias lectivos. Se realizara con mas celeridad en aquellos casos
donde la carga horaria sea manifiesta. En el supuesto de constatacion de baja o licencia de larga
duracion se realizara la sustitucion lo antes posible. El profesorado que con antelacion suficiente
solicite una licencia lo comunicaré a la direccion del centro para que ésta pueda realizar las
gestiones pertinentes para una sustitucion desde el primer dia de la ausencia.

El Centro al comienzo 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.

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

a) Las bajas de corta duracién no seran sustituidas y el alumnado sera atendido siguiendo la
organizacién que establece el ROF y la normativa.

b) La ausencia del profesorado se cubrira a partir de la primera semana cuando se prevea que
la baja va a continuar. Las sustituciones se solicitaran siempre que se cuente con jornadas
suficiente para ello, si no es asi, con antelacion la persona titular de la Direccion solicitara
una ampliacion del namero de jornadas disponibles al Servicio de Gestion de Recursos
Humanos de la Delegacion Provincial de Educacion, justificando las causas por las que se
ha producido el agotamiento de jornadas.

¢) El profesorado debera presentar el parte de baja el mismo dia que se produzca para que la
persona titular de la Direccion a través del sistema SENECA pueda proceder a la solicitud
de la sustitucion. Todo este procedimiento esta regulado en el Reglamento de Organizacion
y Funcionamiento del instituto.

d) Una vez que el profesorado de baja tenga conocimiento de la fecha de alta debera
comunicarlo a la persona titular de la Direccion para que sea grabada en el sistema
informatico SENECA con el fin de no utilizar mas jornadas completas de sustitucion de las
necesarias.

e) Una vez al trimestre, la persona titular de la Direccion informard al Claustro del
Profesorado y al Consejo Escolar de las ausencias que se han producido en el centro y del
procedimiento de sustitucion.



SUSTITUCIONES DE CORTA DURACION

La persona titular de la Jefatura de Estudios, cuando tenga conocimiento de tal circunstancia,
anotard en el parte de guardia el profesorado ausente y los grupos que les corresponden. Esos grupos
seran cubiertos por el profesorado de guardia segun establece el ROF.

El servicio de las distintas guardias del profesorado y las diferentes funciones y
responsabilidades de éste queda establecido en el ROF con base en el Proyecto Educativo.

En el caso de que la ausencia sea prevista se prepararan tareas para que sean realizadas por el
alumnado durante la clase y bajo la vigilancia del profesorado, tal como establece el ROF. El
profesorado de guardia realizara el control de las ausencias del alumnado en esa hora, y velara por el
cumplimiento de las normas de convivencia establecidas por el centro o por el Equipo Docente para
cada grupo, con el visto bueno de la Jefatura de Estudios.

Cuando existan mas grupos que profesorado de guardia, la Jefatura de Estudios establecera la
forma en que seran atendidos. EIl profesorado que ha quedado sin alumnado por el desarrollo de
cualquier actividad complementaria o extraescolar formara parte del profesorado de guardia. Si las
necesidades del centro lo exigen el profesorado con permanencia en centro colaborara con la Jefatura
de Estudios en la atencion del alumnado.



1IV. MEDIDAS PARA LA CONSERVACION Y RENOVACION DE LAS INSTALACIONES Y
DEL EQUIPAMIENTO DEL CENTRO.

El uso de todas las instalaciones del centro, de todos los espacios, aulas ordinarias, aulas
especificas, laboratorios y demas, asi como de todo el material, espacios y recursos disponibles esta
regulado a través del Reglamento de Organizacion y Funcionamiento del IES ALMINARES.

En cualquier caso se citan algunas recomendaciones e instrucciones:

La utilizacion inadecuada, el abuso y el deterioro anormal de las instalaciones, la maquinaria, el
mobiliario, los ordenadores, las impresoras, los libros y deméas enseres del Centro 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 de
cuenta de quienes lo provoquen, sin perjuicio de las acciones disciplinarias pertinentes. En el supuesto
de que no se conozca a la persona o personas causantes de los desperfectos, los gastos de las
reparaciones correran a cargo del grupo en donde se hayan producido.

El profesorado es responsable del buen uso de las instalaciones y equipamientos que esta utilizando,
asi como del alumnado al que imparte ensefianza o atiende en clase.

Fomentar y mantener la limpieza y el orden en todas las instalaciones del centro es una prioridad. A
través de las distintas acciones del Proyecto Educativo y el ROF debe perseguirse este objetivo desde
la prevencion y desde la correccion de conductas. Es responsabilidad de todos.

Es aconsejable racionalizar y controlar al maximo la utilizaciéon de las instalaciones del Centro,
dentro y fuera del horario lectivo, por personas o grupos ajenos a él, por el profesorado y el alumnado,
ya que la falta de control contribuye a un rapido deterioro.

Organizacioén de los espacios

Se realizara segun lo establecido en el ROF.

Para utilizar aulas o espacios especificos, asi como equipamientos, se reservaran previamente.
La Secretaria del centro y la Jefatura de Estudios determinaran el lugar donde quedara ubicado el
cuadrante de uso y la forma de reserva. El acceso a dichas dependencias sera facilitado por la
Conserjeria, teniendo el profesorado que haga uso de dichos espacios la responsabilidad de que al
finalizar la actividad quede bien organizado, ordenado y cerrado. El uso incorrecto reiterado podra
producir la no utilizacién de los recursos disponibles.

Los precios de los productos de la cafeteria del centro deberan ser aprobados por el Consejo
Escolar, quien estudiara la peticién de subida que periédicamente pueda presentar la persona encargada
de la cafeteria. Se buscara, especialmente, el criterio de economia y de beneficio para el alumnado. El
Consejo Escolar renovara la cesion de la Cafeteria a la persona que la regente de acuerdo con lo previsto
en la legislacion de contratacion y dicha renovacion podra ser revocada si se incumplen las condiciones
impuestas por el Consejo Escolar y en todo caso las medidas higiénico-sanitarias. No se permitira la
instalacion de maquinas recreativas electronicas. Cualquier modificacion sobre lo previsto debe ser
autorizado por la Secretaria del centro con el visto bueno de la direccién, y en su caso, el Consejo
Escolar.

La Sala del Profesorado asi como los Departamentos son dependencias de uso exclusivo para
el trabajo o la permanencia del profesorado. En ningln caso, el alumnado, las familias o presentantes
legales u otras personas podran acceder a ellas, salvo por indicacion especial de algin profesor o
profesora, con el visto bueno de la Jefatura de Estudios o la Secretaria del centro. Los Departamentos



podran ser utilizados, excepcionalmente para impartir clase a grupos del alumnado muy reducidos de
su propia materia de acuerdo con Jefatura de Estudios, cuando las necesidades de espacio lo requieran
y después de dar conocimiento al profesorado correspondiente.

La utilizacion de las instalaciones del centro por parte de personas o entidades ajenas al centro queda
regulada en el ROF. Asi como las responsabilidades, contraprestaciones y procedimientos a seguir.

V. MECANISMOS PARA LA OBTENCION DE INGRESOS. INGRESOS DERIVADOS DE

LA PRESTACION DE SERVICIOS, ASI COMO OTROS FONDOS PROCEDENTES DE

ENTES PUBLICOS, PRIVADOS O PARTICULARES.

El centro podra obtener ingresos a través de este concepto segun lo establecido en el ROF y en este
Proyecto de Gestion.

Se estarda sujeto a la normativa que regula estas actividades, a saber:

V.

Orden de 10 de mayo de 2006, conjunta de las Consejerias de Economia y Hacienda y de
Educacion, por la que se dictan instrucciones para la gestién 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 de 25 de mayo de 2006)

Orden de 11 de mayo de 2006, conjunta de las Consejerias de Economia y Hacienda y de
Educacion, por la que se regula la gestién econémica de los fondos con destino a
inversiones (BOJA de 25 de mayo de 2006)

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

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

Otras que pudieran decretarse en el periodo de vigencia de este Plan de Centro.

El Centro podra obtener otros ingresos provenientes de:

1.

Las administraciones educativas sean a nivel provincial, autbnomo o estatal. Relacionadas con
dotaciones presupuestarias anuales o a través de Planes y Proyectos Educativos.

Donaciones de la AMPA o AMPAs, o de otras asociaciones culturales, fundaciones o
instituciones segun lo que establezca la normativa o con las autorizaciones pertinentes.

Ingresos procedentes de convenios. O por colaboraciones con instituciones o entidades con
objetivos educativos o formativos.

Prestacion de Servicios o venta de material obsoleto o deteriorado previamente autorizados, o
segun contemple la normativa vigente.



5. Ayudas o premios otorgados al centro.

6. Ingresos derivados del uso de las instalaciones del centro. O alquiler de instalaciones como la
cafeteria.

7. Recursos propios del centro; teléfono, fotocopias...
8. Ingreso por el Aula-Restaurante del Ciclo Formativo.

9. Cualquier otro ingreso acogido o posibilitado por la legislacion vigente.

Cuando el Consejo Escolar del Centro determine, a solicitud de la direccion del centro, de forma
excepcional y siempre de forma argumentada, a determinadas personas o instituciones sin animo de
lucro podria eximirseles del pago de una contraprestacion por el uso de las instalaciones del centro.

La fijacion de precios podra establecerse en los siguientes supuestos:

a) Venta de bienes muebles, inadecuados o innecesarios. La fijacion de sus precios sera
solicitada por la persona titular de la Direccion del Centro tras acuerdo del Consejo Escolar.

b) Prestacidn de servicios. La fijacion de precios por la prestacion de servicios ofrecidos por el
Centro, no recogidos en la normativa especifica sobre tasas y precios publicos seré establecida
por el Consejo Escolar. Los servicios ofrecidos por el centro podran ser: realizacion de
fotocopias, plastificaciones, encuadernaciones, teléfono, aula-restaurante, etc.

c) Utilizacion ocasional de las instalaciones del Centro. Por la utilizacion ocasional de las
instalaciones del centro para fines educativos, de extensién 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. Esta prestacion de servicios queda regulada a través
del ROF.

d) Los precios de los productos de la Cafeteria se determinaran en el pliego de condiciones de
la concesion inicial de este servicio, estableciéndose en este documento las contrapartidas
econémicas que en su caso derivasen de la concesidn. Los precios podran modificarse previa
solicitud argumentada de la persona concesionaria y aprobacion posterior del Consejo Escolar.
Esta solicitud se realizara al finalizar el curso escolar, durante el mes de junio.

e) Taquillas. EI Consejo Escolar también fijara su alquiler. EI alumnado hard un buen uso de
ellas. La direccion del centro, en presencia del alumnado, podra revisar el contenido de las
taquillas cuando se sospeche un uso o contenido inadecuado. Cualquier incumplimiento podra
provocar la revocacion del uso de éstas y la pérdida de la fianza.



Vi

PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACION INVENTARIO GENERAL DEL CENTRO.

La gestion del inventario general del Centro se atendra al siguiente marco normativo, asi como
al que pudiera establecerse legalmente:

« 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 gestién econémica de los centros docentes
publicos dependientes de la Consejeria de Educacién y se delegan competencias en los Directores
y Directoras de los mismos (BOJA de 25 de mayo de 2006)

La persona titular de la Secretaria sera la encargada de coordinar la realizacion del inventario general
del Instituto y mantenerlo actualizado. No obstante, y tal y como establece la orden del 10 de mayo de
2006, independientemente del registro de inventario, existiran inventarios auxiliares por servicios,
Departamentos, aulas especificas, talleres y otras unidades, cuando el volumen y diversidad de
materiales existentes en dichas unidades lo aconsejen. Las jefaturas de los distintos departamentos son
responsables de la realizacion de sus inventarios y de colaborar con la Secretaria del Centro.

El Registro de inventario recogera los movimientos de material inventariable del Centro incluyendo
tanto las incorporaciones como las bajas que se produzcan. Tendra caracter de material inventariable,
entre otros, el siguiente: Mobiliario, equipo de oficina, equipo informatico, equipo audiovisual no
fungible, copiadoras, material docente no fungible, maquinas y herramientas, material deportivo y, en
general, todo aquel que no sea fungible.

El Registro de inventario se confeccionara conforme a los modelos proporcionados por la Secretaria
del centro o lo que la legislacion convenga, constara al menos de:

a) Numero de registro: Numeracion correlativa de las adquisiciones de material inventariable.
b) Fecha de alta: Fecha en la que el material se adquiere y esta ya en el centro.

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

d) NUmero de unidades: Numero de unidades o ejemplares.

e) Descripcion del material: Se indicara el tipo de material adquirido.

f) Localizacién: Lugar o dependencia fisica donde se encuentra ubicado el material.

g) Procedencia de la entrada: Compra, donacion, recurso proporcionado por la administracion.
h) Motivo de la baja: Causa que provoca la baja del material afectado.

Si algin Departamento prestara a otro cualquier material, debera sefialarse dicho préstamo en el
inventario de forma que sea posible localizar facilmente donde esta cada material. Es responsabilidad
de cada Jefatura del Departamento mantener al dia el inventario de los materiales y espacios asociados
a su Departamento. En el caso de la Biblioteca, lo es de la persona responsable de Biblioteca. La persona
titular de la Secretaria lo sera para los equipos y materiales de uso general del Centro.

En la dltima sesion del ETCP, que se celebra en el mes de junio, cada Departamento u érgano
correspondiente debera entregar la actualizacion de su inventario.



VIII. CRITERIOS PARA UNA GESTION SOSTENIBLE DE LOS RECURSOS DEL INSTITUTO

Y DE LOS RESIDUOS QUE GENERE. USO EFICIENTE Y COMPATIBLE CON LA
CONSERVACION DEIL MEDIO AMBIENTE.

1. Objetivos:

v

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

v Hacer participe a toda la comunidad en la reflexion, disefio y aplicacién de medidas concretas

para conseguir el objetivo anterior.

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

v" Eliminar el consumo innecesario de energia y mejorar su eficiencia. De forma progresiva se iran

adquiriendo alumbrado ecoldgico y de bajo consumo.

v' Promover activamente el consumo razonable de los suministros. Apagar las luces al finalizar las

clases.

2. Acciones:

v" Regular en el Reglamento de Organizacion y Funcionamiento del Centro el uso de los medios
materiales del Centro, el consumo en general de cualquier bien, con especial atencién al uso de
las instalaciones energéticas.

v" Realizacion actividades de concienciacién medioambiental, a través de la accion tutorial.

v' Reducir de forma progresiva el gasto de papel, favoreciendo y estableciendo como validas a todos
los efectos las comunicaciones a través de las tecnologias de la comunicacidn, tal como establece
el Reglamento de Organizacién y Funcionamiento del centro.

v" Llevar un control del consumo de fotocopias y elementos de reprografia e informaticos del
centro. La Secretaria del centro realizara este control y podra asignar cantidades concretas para
el gasto de este material en funcion de las caracteristicas del departamento u Organo
correspondiente.

v' Tener en cuenta criterios ecolégicos a la hora de adquirir maquinaria u otros equipamientos.

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

v/ Lamayoria de residuos que se generan en el centro son restos de papel y cartdn, para lo que hay
instaladas papeleras de reciclaje en diversas aulas y dependencias del Centro. Cuando sea
necesario, se transportara este residuo fuera de nuestras instalaciones o se entregara a la empresa
de reciclaje.

v' Actuaciones curriculares transversales y desde la Accién Tutorial conducentes a la

concienciacion del uso de recursos, la limpieza e higiene del centro y el consumo responsable.

Este Proyecto de Gestion, al igual que el resto del Plan de Centro, esta sujeto al proceso de revision tras los
procesos de autoevaluacién y mejora del centro, en virtud de los diferentes érganos y sus competencias dentro
del IES Alminares. Arcos de la Frontera, Curso 2019-2020.



