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1. INTRODUCCION

El Proyecto de gestidn del IES Celia Vifias recoge la ordenacion y utilizacidn de los
recursos del centro, tanto humanos como materiales y se define como el documento
marco que desarrolla las lineas de gestion economica de forma que, desde la
autonomia gque nuestro centro tiene para definir su Proyecto Educativo, asignemos las
dotaciones econdmicas y materiales precisas para desarrollar los objetvos del
Proyecto Educativo del Centro (PEC) cada curso escolar. Todo ello en base a la
siguiente normativa:

o ORDEN de 27-2-1996 (BOJA 12-3-1996), por la gque se regulan las cuentas de
la Tesoreria General de la Comunidad Autdnoma Andaluza, abiertas en las
entfidades financieras.

e INSTRUCCION 1/2005, de & 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).

o Ley Organica 2/20086, de 3 de mayo, de educacidon (LOE).

s« ORDEN de 1052006 (BOJA 25-5-2006), conjunta de las Consejerias de
Economia y Hacienda y de Educacion, por la que se dictan instrucciones para
la gesfion econdmica de los centros docentes publicos dependientes de la
Consejeria de Educacidn y se delegan competencias en los Directores vy
Directoras de los mismos.

¢« ORDEN de 11-5-2006 (BOJA 25-5-2006), conjunta de las Consejerias de
Economia y Hacienda y de Educacién, por la que se regula la gestion
economica de los fondos con destino a inversiones que perciban con cargo al
presupuesto de la Consejeria de Educacion los centros docentes publicos de
educacion secundaria, de ensefianzas de régimen especial a excepcion de los
Conservatorios Elementales de Musica, y las Residencias Escolares,
dependientes de la Consejeria de Educacion.

e Ley17/2007 del 10 de diciembre de educacion en Andalucia (LEA art. 129).

o LeyOrgdinica /2013, de 9 de diciembre, para la mejora de lacalidad
educativa.
» Aquellas ofra normativa que derogue o actualice las anteriores

2. LA AUTONOMIA DE GESTION ECONOMICA.

El | E.S. Celia Vifias como centro docente publico no universitario perteneciente a
la Junta de Andalucia goza de autonomia en la gestion de sus recursos economicos
de acuerdo con:

o La Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo (BOE del 4) de Educacion, en su
articulo120.1, 2 y 3



TES Celia Vifias Provecto de Gestidn

o Los centros dispondran de autonomia pedagdgica, de organizacion y de
gestidn en el marco de la legislacidén vigente y en los términos recogidos en la
presente Leyy enlas normas que la desarrollen.

* Los cenfros docentes dispondran de autonomia para elaborar, aprobar vy
gjecutar un Proyecto Educativo v un Proyecto de Gestion, asi como las Normas de
Organizacion y Funcionamiento del Centro.

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

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

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 gjercicio de esta autonomia se realizara sobre los

recursos e instrumentos recibidos de la Consejeria de Educacion.

3. ORGANOS COMPETENTES EN LA GESTION ECONOMICA

La autonomia de gestion econdmica nos permite desarrollar los objetivos
establecidos en la Programacion General Anual, en orden a la mejor prestacion del
servicio educativo, mediante la administracion de los recursos disponibles. Esta
autonomia comporta una afribucion de responsabilidad y su gjercicio esta sometido a
las disposiciones y normativas vigentes.

Son drganos competentes en materia de gestion econémica el Consejo Escolar, el
Equipo Directivo y elfla Directora/a del centro docente. Las funciones de cada drgano
s0n las siguientes:

-ElEquipoDirectivo

a) Elabora el Proyecto de Gestién y el presupuesto a propuesta del secretario/a.

b) Realiza las modificaciones sefialadas por la Delegacion Provincial .

-El Director/a: es el maximo responsable de la gestion.

a) Dirige al equipo directivo en la elaboracion del proyecto de presupuesto y en
todos los demas procesos de gestion econdmica.

b) Presentara el proyecto de presupuesto al Consejo Escolar y, en su caso,
autorizara los gastos siempre gue no excedan de los ingresos previamente obtenidos,
ni porun importe superior al crédito consignado.

-El Consejo Escolar

a) Realiza el sequimiento del proyecto de gestion y sus modificaciones.

b) Propone las directrices de funcionamiento del centro.

c) Efectuar el sequimiento del funcionamiento del centro.

d) Analiza la cuenta de gestion y el presupuesto.

4. ELPRESUPUESTO ANUAL DEL CENTRO.

Los presupuestos anuales y las cuentas de gestion formaran parte del proyecto de
geston.



TES Celia Vifias Provecto de Gestidn

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

El presupuesto es un instrumento de planificacion economica del centro, en orden
a la prestacién del servicio plblico en el gue se prevé junto con sus ingresos, los
gastos necesarios para alcanzar los objetivos recogidos en el P.E.C bajo los principios
de equilibrio entre ingresos y gastos asi como los pnncipios de eficacia y eficiencia en
la utilizacion de los recursos.

El presupuesto anual contemplara las diferentes partidas de ingresos y gastos
conforme a la Orden de 10 de mayo de 2006 (ANEXO Il de dicha Orden):

e [INGRESOS:
- Propios.
- Procedentes de la Consejeria de Educacion:
* Gastos de funcionamiento
* Inversiones
- Recursos procedentes de ofras entidades.
s GASTOS:
- Bienes corrientes y servicios:
* Arrendamientos
* Reparacién y conservacion
* Material noinventariable
* Suministros
* Comunicaciones
* Transportes
* Gastos diversos
* Trabajos realizados por ofras empresas
- Adquisiciones de material inventariable:
* Uso general del centro
* Uso especifico
- Inversiones:
*(Obras de reparacion, mejora o adecuacidn de espacios e instalaciones

*Equipamiento
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4.1.Elaboracion del presupuesto y distribucion
ingresos: criterios

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

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 |alegalidad de los ingresos vy la justificacion de los gastos.

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

El presupuesto de gastos se realizara en funcidn de las necesidades gue hubiere .

Las operaciones y anotaciones contables realizadas en medios informaticos seran
encuadernadas correlatvamente para formar los libros contables. Seran firmados vy
sellados cuando termine cada ejercicio. El cenfro mantendra en custodia esta
documentacidn durante un periodo minimo de cinco afios, desde la aprobacidn de la
cuenta de gestidn.

4.2. Obtencion de ingresos: criterios

El Centro, segun la normativa vigente, podra obtener fondos econdmicos o de
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 seran responsables de los dafios que se
pudiesen ocasionar en las instalaciones, como resultado de su uso. Los fondos
econdmicos ob tenidos se ingresaran en las partidas de entrada del Cenftro.

El Centro podra obtener ofros ingresos provenientes de:

1. Aportaciones procedentes del Estado, Comunidad Auténoma, Diputacién,
Ayuntamiento o cualgquier otro Ente pablico o privado, por los ingresos derivados de la
prestacion de servicios, por los que se obtengan de la 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 gestién de que gozan los
cenfros docentes publicos como:

e |Ingresos procedentes de convenios formalizados con asociaciones culturales o
entidades sin animo de lucro, para el desarrollo de actividades extraescolares y
complementarias.

s |Ingresos procedentes de convenios de colaboracion con organismos
entidades en materia de formacion de alumnos/as en centros de trabajo.

» Aportaciones correspondientes al premio de cobranza del seguro escolar.

* FEl 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
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participacion de profesoresfas y alumnos/as en actvidades didactcas,
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 gjercicio presupuestario.

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

e |Ingresos derivados de la utilizacidn de las instalaciones para la cafeteria.

s |os fondos procedentes de fundaciones.

s Cualguier ofro ingreso, para el que debera contar con la autorizacion de la
Consejeria.

La fijacidn de precios podra establecerse en los siguientes supuestos:

* Venta de bienes muebles

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

* Prestacion de servicios

El unico servicio ofrecido por el centro es el uso de teléfonoregular de monedas.

= Utilizacion ocasional de las instalaciones del centro.

For 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.

4.2.1 Estado de Ingresos

Constituira el estado de ingresos:

1. Bl saldo final o remanente de la cuenta de gestién del gjercicio anterior. En
cualquier caso, los remanentes que estén asociados a ingresos finalistas solo se
podran presupuestar en el programa de gasto que los motiva.

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

3. Ofras asignaciones procedentes de la Consegjeria de Educacion, como las
asignaciones del programa de gratuidad de libros de texto y matenal didactico
complementario, inversiones, equipamientos y aquellos ofros que la Consejeria
determine tales como Planes y Proyectos.

4. Ingresos por recursos propios.

422 Estado de Gastos

El presupuesto anual de gastos comprendera la totalidad de los créditos
necesarios una vez justificada mediante su correspondiente memoria, para atender las
obligaciones de conformidad con las siguientes prescripciones:

1. La confeccion del estado de gastos con cargo a recursos propios, procedentes
de ofras entidades o procedentes del presupuesto de la Consejeria de Educacion para
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gastos de funcionamiento, se efectuara sin mas limitaciones que su ajuste a los
creditos disponibles, a su distribucion enfre las cuentas de gasto que sean necesarias
para su nomal funcionamiento, v a la consecucion de los objetivos o finalidades para
los que han sido librados tales fondos.

2. Los cenfros docentes podran efectuar adquisiciones de equipos y material
inventarable, con cargo a los fondos percibidos con cargo al presupuesto de la
Consegjeria de Educacion para gastos de funcionamiento, siempre gue concurran las
circunstancias siguientes:

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

b. Que dichas adquisiciones tengan un limite maximo que quedara cuantficado en
el 10% del crédito anual correspondiente a gastos de funcionamiento ordinarios y
extraordinarios librado por la Consejeria de Educacion, librado a cada 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 ese centro. No estara sujeto a
esta limitacion el material bibliografico que el centro adquiera.

c. El Consejo Escolar del centro debe serinformado de dicha adquisicidn.

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 decr vienen ya elaboradas y aprobadas por la Consgjeria de
Educacion, indicandose textualmente las cantidades asignadas para cada uno de los
conceptos a los que se van a destinar necesariamente.

5. GESTION ECONOMICA DE DEPARTAMENTOS Y CICLOS
FORMATIVOS.

Al inicio de cada timestre del curso escolar los Jefes/as de Departamento
enfregaran al Secretario/a la relacion de necesidades previstas, por orden de prioridad
parairlas atendiendo en la medida de lo posible.

Los ciclos formativos cuentan con una total autonomia econdmica ya que
reciben una partida de gastos de funcionamiento totalmente especifica para cada ciclo
desde la Consejeria de Educacion.

Cualguier compra, adguisicion etc, serda comunicada con antelaciéon al
Secretario/a.

Todos los gastos realizados deben justficarse siempre y se debe cumplir los
siguientes requisitos:

Se solicitara en el momento una factura con todos los requisitos legales
op ortunos:

Factura a nuestro nombre |.E.S Celia Vifas
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C/ Javier Sanz, 15
04004 Almeria

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

Datos del proveedor: MIF del Proveedor.
Nombre del proveedor.

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

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

Cuando se prevea realizar una actividad complementaria con alumnos/as, que
impligue una salida del Centro, desde Jefatura de Estudios se facilitara la
documentacion que hay gque cumplimentar.

6. INDEMNIZACIONES POR RAZON DE SERVICIO.

Las dietas de los funcionarios publicos quedan reguladas por el Decreto 54/1989,
de 21 de marzo, sobre indemnizaciones por razén del servicio de la Junta de
Andalucia, y modificaciones sucesivas. El articulo 9 define «dieta» como la cantidad
gue se devenga diariamente para satisfacer los gastos de manutencidn 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 manutencidn y/o
alojamiento no incluyan dichas cuantias.

De las partidas destinadas al seguimiento de la formacidn en centros de trabajo de
alumnado de ciclos formativos, los departamentos en coordinacion con el jefela de
departamento estableceran la asignacion que corresponda a cada tutor en funcion de
las visitas realizadas y el kilometraje desde el centro de trabajo hasta la direccidn
donde ellla alumno/a realice las practicas. Ellla jefe/a de departamento entregara al
secretariofa del centro la propuesta acordada y aprobada por el departamento, v
éste/ésta abonara dichos gastos a los/las tutores/as comespondientes verificando que
la informacion sea correcta.

7. PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACION DEL INVENTARIO

El secretario/a sera el encargado de realizar el inventario general del instituto y
mantenerlo actualizado. No obstante, y tal y como establece la orden del 10 de mayo
de 2008, independientemente del registro de inventario, podran existir inventarios
auxiliares por servicios, departamentos, talleres y ofras unidades, cuando el volumen y
diversidad de materiales existentes en dicha unidades lo aconsejen.

a) Programa de inventario. Cada jefe de departamento debera ir actualizando el
material con el que cuenta (libros, cds, o cualquier ofro material didactico), registrando
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las modificaciones con un modelo elaborado por el secretano/a en soporte informatico
(Memoria USB), para entregarlo actualizado en Secretaria antes del final de cada
curso. Si algun departamento prestara a otro cualquier material, debera sefialarse
dicho préstamo en el inventano de forma que sea posible localizar facilmente donde
esta cada material.

b) Mobiliano. Es inventariado desde la Secretaria del centro. Cada jefe de
departamento comunicara cualquier averia o rotura de forma que pueda repararse o
darse de baja cuando proceda. En el caso de que un departamento decida localizar en
otro espacio o aula cualquier tipo de mobiliario, debera comunicarlo a la secretaria del
centro.

c) Adquisicibn de material inventanable. Para la adquisicion de material
inventariable de los departamentos los pasos a seguir seran los siguientes:

1. Los jefes de departamento solicitaran tres presupuestos diferentes donde se
especifique los articulos a adquirir y sus caracteristicas técnicas, el importe de cada
uno, cantidad total e |V.A Estos presupuestos llevaran también el nombre de la
empresa suministradora y su N | F_, fecha, firma y sello de la misma, figurando en ellos
el nombre del instituto (Instituto de Educaciéon Secundana Celia Vifias y N.IF. (S-
4111001-F); estos presupuestos se acomparnaran de una breve memoria justificada de
la adquisicion y donde se reflejen las caracteristicas técnicas de los articulos a
adquirir.

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

3. Una vez revisado y comprobada la existencia de saldo en el presupuesto de
ingresos para material inventanable o inversiones, se informara al Consejo Escolar
de la necesidad de adquisicion de dicho matenal, comunicandolo al Jefe de
Departamento, quién podra realizar la compra o encargar al secretario su adquisicién.

4. En el caso de reparaciones del material inventariable del departamento, se
comunicara al secretario y se presentaran los presupuestos de las reparaciones para
su autorizacion.

Es responsabilidad de cada jefe/a de departamento mantener al dia el inventario
de su departamento.

En el caso de la biblioteca, lo es el/la profesor/a responsable de biblioteca .

Elfla Secretario/a para los equipos v materiales de uso general del Centfro.

En la dltima sesién del ETCP, a celebrar en junio, cada jefe/a de departamento
debera enfregar los anexos VIl y VIl (bis) del Registro de inventanio (Orden de 10 de
mayo de 2006 de las Consejerias de Economia y Hacienda y de Educacién)
debidamente firmados, con las altas y bajas en el inventario de su departamento en el
curso gue finaliza, incluso si no hay novedades, poniéndolo en conocimiento mediante
esa afirmacion. Lo mismo hara ellla profesor/fa responsable de biblioteca con el
Registro deinventano de biblioteca (anexo 1X).

Ellla Secretario/a del Centro los recopilara junto con el resto de altas y bajas del
inventaro general del Centro, para su aprobacion junto con los demas regisiros
contables en Consejo Escolar, antes de dia 30de octubre.

8. CUENTADE GESTION

Se remitira a traves del programa Séneca, antes del 31 de octubre a la Delegacion
Provincial.

12
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La cuenta de gestidn, no podra rendirse con saldos negativos .

Los justficantes de gasto se efectuaran por medio de la certificacion del Director
del Centro, permaneciendo los originales de las facturas y demas comprobantes de
gastos en el centro bajo la custodia de su secretario y a disposicion de los dérganos de
control.

En el supuesto de que se produzca el cese del director/a antes de la fecha de
cierre, este debera elaborar en el plazo de veinte dias una justificacion de los gastos e
ingresos habidos hasta la fecha de cierre. Constara de los mismos anexos que los que
se incluyen en el ciemre economico anual.

9. MEDIDAS PARA LA CONSERVACION Y RENOVACION

El Equipo Directivo, siguiendo las direcirices del Clausiro de Profesores/as y
Consejo Escolar del Centro, mantendra un contacto fluide con el organismo
competente de la Delegacién Provincial de Educacién, para solucionar los problemas
que se vayan presentando en la conservacion delas instalaciones.

FPara la renovacion de las instalaciones y del Equipamiento Escolar se tramitara
todas las demandas planteadas en esta materia, por el Consejo Escolar del Centro a
|os organismos competentes como Delegacion Provincial y Consejeria de Educacion.

Siempre que la Gestion Economica del Cenfro lo permita y el Director del Centro,
asi lo apruebe, se podra atender necesidades que mejoren nuestras instalaciones, en
pro de una mejor calidad de los servicios que prestamos a la Comunidad Educativa.

9.1. QOrganizacion de los espacios:

Cuando se precise la utilizacion de espacios especiales, ellla jefe de estudios
elaborara quincenalmente un cuadrante que sera depositado en el tablén de la sala de
profesorado a fin de que los profesores/as puedan utllizarlo. Las llaves de dichas
pertenencias seran recogidas en conseferia fras anotarlo en un registro destinado
para tal fin. Dichos espacios son en la actualidad:

a. Aulas TIC. Estas aulas cuentan con un numero de ordenadores gue requieren
del buen uso y conftrol del profesorado que lo utiliza. En caso de incidencia o de un mal
funcionamiento de cualquier ordenador, se requerira al profesor/a que rellene la hoja
de incidencias del aula tic que le proporcionara el coordinador tic.

b. Biblioteca. Ellla jefe de estudios elaborara el horario de servicio de Biblioteca
durante el cual se atendera al alumnado y se realizara el servicio de préstamo vy
devolucion de libros.

c. Aulas de proyeccion. El/la jefe de estudios elaborara el horario de utlizacidn
de las aulas 3, multmedia de Inglés, multimedia de Francésylade Arte.

d. Asimismo, se cuenta con medios audiovisuales moviles (proyector, ordenador
y sonido) depositados en las plantas baja, primera y segunda y ubicados en el
Departamento de Filosofia, laboratorio de Fisica y Quimica y laboratorio de Biologia y
Geologia respectivamente. Dichos medios pueden ser utilizados por el profesorado en
las aulas ordinarias previa adscripcion en su cuadrante correspondiente.

13
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Ellla profesoria que reserve un aula sera responsable de velar por el buen
mantenimiento dela misma durante el tramo horario en el que la utilice.

9.2. Mantenimiento de las instalaciones.

o Es competencia del secretario/a adquirir el material y el equipamiento del
instituto, custodiar y gestionar la utlizacidon del mismo y wvelar por su
mantenimiento en todos los aspectos, de acuerdo con la normativa vigente y
con las indicaciones de la direccidn, sin perjuicio de las facultades que en
materia de contratacidn corresponden ala persona titular de la direccidn.

* FEl secretano/a debera confrolar las maquinas averiadas y avisar al servicio
técnico, oproveedor, para su reparacion o renovacion, cuando proceda.

For 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 enfregara en la
Secretaria del centro para su reparacion. Ellla secretario/a sera el encargado/a de
recoger toda la informacion y comunicada 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
comunicara a la Jefatura de Estudios.

El mantenimiento de los extntores se realizara adecuandose a la normativa
vigente.

9.3. Mantenimiento de medios audiovisuales.

Ellla Vicedirector/a sera la persona encargada de los medios audiovisuales al que
le haran llegar el resto del profesorado |as notificaciones de incidencias y averias que
se produzcan en dichos medios.

Estela profesor/a responsable general de mantenimiento, y en colaboracidn con
los responsables especificos, determinara la posibilidad de solucion con medios
internos. En caso de necesidad de reparacion con medios externos lo comunicara al
Secretario/a que realizara el pedido correspondiente para su reparacion.

94. Mantenimiento de redes informaticas.

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

1) Nombrar al coordinador/a tic como administrador/a de la red, llevando el control
de los usuarios gue acceden a los equipos, dando los correspondientes permisos y
contrasenas.

2) Hacer un confrol y seguimiento de los posibles desperfectos causados en los
equipos yen lared de administracion del centro.

J) Mantener los ordenadores libres de virus informaticos, gestionando el programa
antivirus y confrolando el acceso a Internet.
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4) Asegurar la correcta configuracion software de todos los equipos informaticos
ubicados en las distintas aulas-taller, biblioteca y departamentos: ordenadores,
impresoras, etc.

Se designara una persona responsable de mantener la pagina Web cuya Unica
funcidn sera mantener y gestionarla pagina web del centro.

9.5. Mantenimiento y gestién de la Biblioteca.

Sera responsabilidad del coordinador/a de la Biblioteca:

a. Reqistrar, catalogar vy clasificar los ejemplares que lleguen al centro, tanto por
adquisicion con los presupuestos propios, como los procedentes de donaciones o
envios de la Consejeria.

b Llevar el inventario actualizado indicando su procedencia.

¢. Gestionar el control de los préstamos de libros, tanto para uso interior como
exterior, a profesores/as y alumnos/as.

d. Mantener, por si mismo o con la ayuda de los/las profesores/as de Guardia en
Biblioteca el orden de los libros en las estanterias.

e. Dar a conocer novedades y nuevos catalogos a profesores/as para que, dentro
de loposible, puedan renovarse las distintas materias.

f. Canalizar |as necesidades del alumnado que le ransmitan los Departamen tos.

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

h. Organizar la utilizacion de la Biblioteca en coordinacion con ellla jefefa del Dto.
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, etz ).

|. Podra proponer al Jefe/a de Estudios las nomas que considere mas adecuadas
para el mejor uso dela misma.

10. USO DEL TELEFONO

El teléfono del centro sdlo se podra usar para llamadas oficiales. Se entiende por
llamad as oficiales las relacionadas con:

1. Los/las alumnos/asy sus familias.

2. Los programas de formacion del profesorado.
3. La administracion educativa.

4. Eldesarrollo delas materias.

5. La adquisicién de material didactico.

Las llamadas se podran realizar desde el teléfono de Jefatura de Estudios.

10.1. Exposicién de publicidad.

Solo se podra exponer la siguiente publicidad en el Centro:

o De clases particulares, academias y demas servicios relacionados con la
educacion (en el vestibulo y con autorizacidn de la Direccion).

* [De eventos culturales o ludicos (en el vestibulo y con autorizacion de la
Direccidn).
15
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o De pisos para alquilar (enla sala de profesores).

10.2. Uso del servicio de copisteria.

1. El horario para encargar fotocopias por parte del profesorado es de 8:00 a 14
horas, salvo en el recreo. En régimen nocturno sera de 16 a 22 horas.

2. Las encuadernaciones se podran encargar siempre que su cantidad sea menor
de 5.

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

4. Los encargos de reprografia se deben realizar, en la medida de lo posible, de un
dia para ofro. Existira en esta dependencia una hoja de registro para anotar los
encargos.

11. GESTION SOSTENIBLE

Los residuos y su gestion es una de las grandes preocupaciones de |la sociedad en
la que vivimos, vy su importancia hace necesaro aplicar con el maximo rigor el principio
de prevencion en las politicas de gestidn deresiduos.

Con este fin se establecen los siguientes criterios:

o Realizar una gestidn sostenible y eficiente de todos los recursos del Centro y
de sus residuos, compatble con el medio ambiente.

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

e FEvitary reducir los residuos y aumentar el reciclaje y la reutilizacion.

s (Gestionar y ftratar los residuos de acuerdo a los estandares de buenas
practicas.

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

» Promover actvamente el consumo y la produccidén sostenible, especialmente
los productos con etiqueta ecologica, organicos y de comercio ético y justo.

o Realizar actividades de concienciacion medioambiental.

s Configurar todas las impresoras del Centro para que las de color impriman en
negro, y todas con un tpo de letra especialmente pensado para propiciar un
menor consumo de tinta.

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

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

La mayoria de residuos gue se generan en el centro son restos de papel y cartdn,
gue se almacenan en los contenedores de papel, dispuestos en las dependencias del
Instituto para, posteriormente, trasladarlos a los contenedores gue el Ayuntamiento
dispone en las inmediaciones del centro con el fin de ser reciclados.
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También, en el centro destaca una ideologia basada en la eliminacién 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 funcidn del framo horario de
|ajornada escolar.

Finalmente destacar que en el caso de |os toner de impresora y fotocopiadora es la
misma empresa suministradora la gue se encarga de la recogida del material
inservible y de dptimoreciclaje.

12. GESTION DE SUSTITUCIONES

Ademas de los aspectos recogidos en la Orden de 8 de septiembre de 2010, por la
que se establece el procedimiento para la gestién de las sustituciones del profesorado
de los Centros Docentes Publicos dependientes de la Consejeria competente en
materia de educacion, se aplicaran los siguientes criterios:

Ausencias y/o permisos con una duracidn inferior a quince dias naturales.

s La sustitucion sera realizada por el profesorado de guardia designado para
cada tramo horario, segun el cuadrante elaborado por Jefatura de Estudios,
una vez confeccionadosy aprobados los horarios del centfro.

Ausencias y/o permisos con una duracién mayor a quince dias naturales.

o La sustitucién sera realizada por el profesorado externo al centro seleccionado
por la Delegacion Provincial de Educacion solicitado a fravés del sistema
Seneca.

s Para agilizar los tramites que conlleva la peticidon de un/a sustituto/a habra que
comunicar el permiso y/o la ausencia con la mayor brevedad posible a la
direccion del centro.

& En el parte médico de baja del profesorado tendra que aparecer el ttempo
estmado de duracidn, sin menoscabo de lo regulado en la normativa e
instrucciones sobre los plazos establecidos para la presentacion de los
sucesivos partes de confirmacian.

o Una vez que ellla 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.

& Una vez al imesire, la direccion del centro informara de las ausencias que se
han producido en el centro y del procedimiento de sustitucidn.

Para que todas las susfituciones se realicen con la mayor eficacia posible se
requiere a todo el personal la notificacién de la ausencia prevista con la mayor
antelacion posible a fin de gestionarla adecuadamente.

Ademas, para garantizar la atencidn del alumnado en los casos de ausencia y
permisos previstos elflla profesor/a planificard las tareas a realizar por los grupos de
alumnos/as afectados.



