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La Ley 17/2007, de 10 de diciensbre, de Educacion de
Andalucia en su articulo 129 establece que: “el proyecto de

gestion de los centros piiblicos recogerd la ordenacion y
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humanos”. El Decreto 327/2010, por el que se aprueba
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estructura que deben tener los proyectos de gestion de los
Centros de Secundaria.
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1. INTRODUCCION.

Este nuevo documento planificador del Plan de Centro, pretende servir de instrumento para
establecer los criterios y directrices a seguir en la toma de decisiones relativas a la gestion de los
recursos materiales y econémicos del Centro, favoreciendo una actuacion, en este ambito, coherente,
rigurosa, transparente y participativa por parte de toda la Comunidad Educativa; en definitiva,
intenta el uso responsable de los recursos puesto que ello es, cada vez mas, un deber de todos los
ciudadanos y de las diferentes organizaciones, especialmente las de caracter publico. Esto adquiere
especial importancia en el caso de los centros educativos, que deben contribuir a que el
alumnado reciba una formacién que incluya el respeto al medio ambiente y el consumo reflexivo y
prudente.

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

Por todo ello, el ahorro de recursos basicos, sin perjuicio de la practica docente y del bienestar
de los miembros de la Comunidad educativa, permite liberar fondos que pueden dedicarse a otros
fines que mejoren las instalaciones, los equipamientos y los materiales, con el fin de mejorar la calidad
de la ensefianza.

Ademas, una parte fundamental de la educaciéon de nuestro alumnado se transmite a través de
la organizacién y funcionamiento del propio centro docente y, por ello, forma parte de nuestro Plan
de Centro como un plan no coyuntural, ya que tiene caracter permanente y formativo.

Este plan se fundamenta en una buena gestion de los recursos de los que dispone y pueda
disponer el Centro, en evitar los gastos innecesarios y en promover, en todos los miembros de la
Comunidad Educativa, la toma de conciencia de los consumos de recursos que habitualmente
realizamos, y en los medios que tenemos a nuestra disposicion para que se ajusten a lo realmente
necesario.

Deben tenerse en cuenta los siguientes principios generales, puesto que debemos consumir
con moderacién y responsabilidad recursos muy diversos

- Las medidas de ahorro no deben provocar dificultades para la realizacién de las tareas que el

instituto tiene encomendadas como centro educativo.

- Debe preservarse y mejorarse la comodidad y el bienestar de los miembros de la
Comunidad Educativa.

- Las reducciones en los consumos no deben forzar modificaciones en la metodologia que se
aplique en la ensefianza, si bien en el momento de disefiar dichas metodologias puede y
debe tenerse en cuenta el gasto de recursos que provocan las distintas opciones
disponibles.

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

- Un buen uso de las nuevas tecnologias puede ser util para conseguir rebajar la utilizacién de
recursos basicos.

- Para conseguir resultados es fundamental la participacién y concienciacion de todos los

miembros de la Comunidad Educativa.
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- Ha de tenerse en cuenta también la Responsabilidad Social que el centro tiene para con el
entorno socioeconémico en el que desarrolla su actividad, mas si cabe en perfodos de crisis
y pérdida de puestos de trabajo a las que es especialmente sensible, por lo que en la medida
de lo posible buscara en su entorno mas proximo las empresas y los profesionales que
puedan realizar tanto suministros como operaciones de mantenimiento y mejoras habituales
(carpinterfa, fontanerfa, electricidad...) que excedan las labores propias del personal de

conserjeria.

2. GESTION ECONOMICA DEL CENTRO.

En este apartado se pretende reflejar los criterios y principios que deben inspirar toda la
gestion economica del Centro, y en particular, en la elaboracién y desarrollo de su presupuesto.

2.1. Fundamentos legales

a) La Ley 17/2007, de 10 de diciembre, de Educacién de Andalucia, en su articulo 29, dice que
“los centros docentes publicos gozaran de autonomia de gestion econdémica en los términos
establecidos en la legislacion vigente y en esta Ley”. También dictamina que: “Sin perjuicio de
que los centros publicos reciban de la Administracién los recursos econdémicos para el
cumplimiento de sus objetivos, podran, asimismo, obtener, de acuerdo con lo que a tales efectos
se establezca, ingresos derivados de la prestacion de servicios distintos de los gravados por tasas,
asf como otros fondos procedentes de entes publicos, privados o particulares y cualesquiera
otros que les pudieran corresponder, los cuales se situaran en la cuenta autorizada de cada centro
y se aplicaran directamente, junto con los primeros, a los gastos de dichos centros”.

b) La distribucién de dichos ingresos, entre las distintas partidas del capitulo de gastos, debera
recogerse en el proyecto de presupuesto del centro

2.2. El presupuesto del Instituto

a) Sera anual y estard integrado por el estado de ingresos y gastos. Segun se recoge en la Ley
17/2007, de 10 de diciembre, de Educacién de Andalucia asi como en la Orden de 10 de mayo
de 20006, conjunta de la Consejerfa de Economia y Hacienda y de Educacién, por la que se dictan
instrucciones para la gestion econémica de los Centros docentes publicos dependientes de la
Consejeria de Educacién y se delegan competencias en los Directores y Directoras de los
mismos.

b) La aprobaciéon del proyecto de presupuesto asi como la justificacion de la cuenta de gestion
son competencia del Consejo Escolar del centro. En el caso de la justificacién de la cuenta, se
realizara por medio de una certificaciéon del Consejo Escolar sobre la aplicaciéon dada a los
recursos totales, que sustituira a los justificantes originales, los cuales, junto con toda la
documentacién, estaran a disposicion tanto de la Consejeria competente en materia de
educacién, como de los 6rganos de la Comunidad Auténoma con competencia en materia de
fiscalizacién econdmica y presupuestaria, de la Camara de Cuentas de Andalucia, del Parlamento
de Andalucfa, del Tribunal de Cuentas y de los 6rganos de la Unién Europea con competencia en
la materia.
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2.2.1. El estado de ingresos

a) Estara conformado por los créditos asignados por la Consejeria de Educacién o por otros
fondos procedentes del Estado, Comunidad Auténoma de Andalucia, Ayuntamiento o por
cualquier otro ente publico o privado; por los ingresos derivados de la prestacion de servicios,
distintos de los gravados por tasas, que se obtengan de la venta de material y de mobiliario
obsoleto y por otros que correspondan, siempre que hayan sido aprobados por el Consejo
Escolar.

b) El presupuesto de ingresos se confeccionara, de acuerdo con el anexo I de la Orden de 10
de mayo de 2000, diferenciando:

e La previsiéon de ingresos propios.

e La prevision de ingresos como recursos procedentes de la Consejeria de Educacion
anotando los ingresos para gastos de funcionamiento, y por otra parte, los ingresos
para inversiones.

e Los fondos procedentes de otras personas o entidades.

e Ja suma de los importes de las tres columnas se correspondera con el global total
de los ingresos.

2.2.2. El estado de gastos para funcionamiento

a) Se confeccionara con cargo a recursos propios, procedentes de otras entidades o de la
Consejeria de Educacién. Se haran conforme al anexo II de la Orden de 10 de mayo de 2000,
ajustandose a los créditos disponibles, a su distribucién entre las cuentas de gasto y a la
consecucion de los objetivos para los que se liberan tales fondos.

b) El Instituto hara las oportunas adquisiciones de equipos y material inventariable con cargo
a los fondos de la Consejeria de Educacién procurando: que queden cubiertas todas las
necesidades para el normal funcionamiento del Centro; que las adquisiciones no superen el
10% del crédito anual librado al Instituto; que los apruebe el Consejo Escolar del

Centro.

2.2.3. El registro de la actividad econémica se realizard cumplimentando la
siguiente documentacion:

a) Registro de ingresos que se confeccionara conforme al anexo IV de la Orden de 10 de
mayo de 2006, haciendo constar: nimero de asiento, fecha, concepto, ingresos, importe
acumulado y la caja de ahorros donde el Centro tiene su cuenta.

b) Registro de movimientos en cuenta corriente autorizada por la Consejeria de Hacienda a
solicitud de la Consejeria de Educacion, en los que se incluiran: nimero de asientos, fecha en
que se registra el movimiento, concepto en el que se especifica el tipo de gasto o ingreso que
se ha realizado, cantidad exacta anotada en la columna de haber (ingreso realizado por el
Centro) o debe (gasto realizado por el Centro y saldo restante). La disposicion de fondos de la
cuenta se hard bajo la firma conjunta del/la Director/a y de la Secretarfa del Centro. La
apertura de esta cuenta corriente en la entidad CAJA GRANADA fue abierta previa
autorizacion de la Direccion general de Tesorerfa y Politica Financiera y esta acogida a la
reglamentacion derivada de la Orden de 27 de febrero de1996, por la que se regulan las
cuentas de la Tesoreria General de la Comunidad Auténoma de Andalucia, abiertas a las
Entidades Financieras. Los pagos ordenados con cargo a la cuenta corriente se realizaran,
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preferentemente, mediante transferencias bancarias y también mediante cheque en casos
excepcionales. El registro de movimientos en la cuenta corriente se confeccionara segun el
anexo V de la Orden de 10 de mayo de 2000, teniendo en cuenta: numero de asiento, fecha,
concepto, nimero de extracto, debe, haber y saldo.

) Registro de movimientos de caja teniendo en cuenta que se podra mantener efectivos hasta
600 euros para el abono directo de pequefias cuantias. El registro de movimiento de entrada y
salida de fondos en efectivo se realizard conforme al modelo del anexo VI de la Orden de 10 de
mayo de 20006, teniendo en cuenta: nimero de asiento, fecha, concepto, debe, haber y saldo.

d) Registro de gastos para cada una de las subcuentas previstas en el anexo III de la Orden de
10 de mayo de 20006, teniendo en cuenta: nimero de asiento, fecha, concepto, base imponible,
IVA, total, total acumulado, CAJA GRANADA.

e) El control de la cuenta corriente y de los gastos se hara a través de conciliaciones semestrales
entre los saldos reflejados en el registro de movimientos en cuenta corriente, siguiendo el Anexo
XII y XII bis de la mencionada Orden de 10 de mayo de 20006, y arqueos mensuales de la caja,
siguiendo el Anexo XIII. Las actas, firmadas por el/la Director/a y la Secretaria, quedaran al
servicio de la Consejeria de Educacion y de las instituciones de la Comunidad Auténoma con
competencias en la fiscalizaciéon de estos fondos.

f) La justificaciéon de gastos se realiza por medio de certificacion del acuerdo del Consejo
Escolar que aprueba las cuentas. El Director elabora la aprobacién segin el Anexo X de la
mencionada Orden 10 de mayo de 20006.

El desglose se hace por gastos de bienes corrientes y de servicios, gastos de adquisiciones de
material inventariable e ingresos para inversiones. Una vez aprobado por mayoria de los
miembros del Consejo Escolar con derecho a voto, el Director remite a la Delegacion
Provincial de Educacion, antes del 30 de octubre, la certificacién del acuerdo aprobatorio, segin
el Anexo XI de la Orden de 10 de mayo de 2006. Las justificaciones originales se custodian en
el Centro y estan a disposicion de la Consejeria de Educaciéon y de instituciones de la
Comunidad Auténoma competentes en la fiscalizaciéon de los fondos. Las cantidades no
dispuestas en el momento de la finalizacién del curso escolar podran reintegrarse o,
preferentemente, incorporarse al siguiente curso escolar.

Todos los gastos realizados deben justificarse siempre y deben cumplirse los siguientes
requisitos:

a) Si la compra se hace a crédito, se solicitara al proveedor, en el momento de la adquisicién, un
albaran 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:

IES CARTUJA
C/ Julio Motreno Davila 18.
(18011) Granada
NIF: S-4111001-F
Datos del proveedor:
NIF del Proveedor.
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Nombre del proveedor.
Datos imprescindibles:

Fecha y nimero de la factura

Firma y sello de la Empresa proveedora.
EIIVA debe venir desglosado.

2.3. CRITERIOS PARA LA ELABORACION DEL PRESUPUESTO
ANUAL.

Para la elaboracién y ejecucion del Presupuesto anual se tendran en cuenta los siguientes
principios basicos:

1. El dinero librado para el presupuesto es del Centro como instituciéon sin perjuicio de que
haya dotaciones para planes proyectos o segmentos especificos del centro.

2. El Control del presupuesto corresponde al Consejo Escolar del Centro y a su Comision
Permanente, sin perjuicio de las competencias que el ETCP asume en el reparto a los
Departamentos recogido en el presente Plan de Gestion.

3. Como norma general se establecera un presupuesto lo mas ajustado posible a la realidad que
se pueda prever. Para ello se trabajara sobre el estado de cuentas del ejercicio anterior
siguiendo los criterios establecidos mas adelante.

4. El proyecto de presupuesto del centro sera inicialmente elaborado sobre la base de los
recursos econémicos consolidados recibidos por el mismo en los cursos académicos
anteriores. Una vez comunicadas por la Consejerfa de Educacion las cantidades asignadas a
cada centro para gastos de funcionamiento y, en su caso, para inversiones, se procedera al
ajuste del presupuesto a tales disponibilidades econémicas.

5. Como norma general y en la medida de lo posible, se debe cerrar el ejercicio con
remanente y sin deudas, es decir, no se debe gastar mas de lo ingresado. Para ello debe
tenerse en cuenta lo siguiente:

A. No se realizarda un gasto que no esté presupuestado o superar la cantidad
presupuestada, salvo en situaciones excepcionales de imperiosa necesidad, por ser
ineludibles o por estar justificados por sus evidentes ventajas educativas, de
seguridad, o de cualquier otro indole de similar importancia. En tal caso se
procurard, en la medida de lo posible, reajustar el presupuesto, en las revisiones
periodicas que se realizan trimestralmente, de forma que se cumpla la condicién
de no gastar mas de lo debido, a costa de recortar otro gasto previsto inicialmente
y/o de buscar otras fuentes de financiacion.

B. En todo caso, la norma debera ser que si no es posible el reajuste presupuestario
considerarlo en la elaboracion del siguiente presupuesto.

C. Si el equilibrio presupuestario lo permite, se establecera una partida destinada a
gastos imprevistos para evitar desequilibrios.

D. La existencia de remanente supone la posibilidad de realizar inversiones imposibles
de acometer con la partida de Gastos de Funcionamiento de cada afio.

6. Los principales objetivos para la elaboracion y utilizacién del presupuesto son:

A. Cubrir las necesidades educativas de todo el alumnado del Centro.
B. Establecer unas buenas condiciones de trabajo, en cuanto a seguridad y comodidad,
para toda la Comunidad Educativa.

C. Mejorar los recursos didacticos del Centro.
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2.4. CRITERIOS PARA LA DISTRIBUCION DE LOS INGRESOS
ENTRE LAS DISTINTAS PARTIDAS DE GASTO.

Se adjunta Anexo 1 donde se detalla el “Plan de Cuentas utilizado para la organizacion
del presupuesto del Centro y posterior desarrollo y gestion contable”. Dicho Plan es
susceptible de ser modificado con la inclusién o eliminaciéon de alguna subcuenta, en funcién de las
novedades que pudieren surgir en el futuro.

En cada cuenta y/o subcuenta se detallan los criterios usados pata su asignacion
presupuestaria.

Esta informaciéon no soélo sirve para favorecer la coherencia, rigurosidad, transparencia y
participaciéon de toda la Comunidad Educativa, mediante su aprobacion, aludido en el punto 1, sino
que ademas establece las directrices a seguir en la elaboracion del presupuesto de Centro para cada
curso.

2.41. DOTACION ECONOMICA PARA LOS DEPARTAMENTOS
DIDACTICOS.

A. Justificacion:

El reparto presupuestario entre los Departamentos Didacticos necesita un desarrollo especial,
ya que, no solo es una de las partidas del presupuesto sobre la que el profesorado tiene mayor poder
de decision, sino que ademas, es el ambito que incide mas directamente sobre el proceso de
ensefanza-aprendizaje, ya que determina la dotacién material especifica y necesaria para el
desarrollo de las enseflanzas en todas las asignaturas.

La realidad presente de un Centro de Secundaria ha demostrado que el modelo de reparto que
tradicionalmente se ha venido utilizando es razonablemente eficiente, los jefes de departamento
hacen a principio de curso peticiéon de materiales fungibles apelando a la coherencia y sentido
comun, lo que lleva a hacer peticiones conjuntas y coordinadas.

Por lo que se refiere a materiales inventariables hasta la fecha se suelen buscar soluciones
acordadas entre la secretaria y la jefatura de departamento buscando la satisfaccién de estas
necesidades de la forma mas razonable y coherente sin que existan en la actualidad necesidades
no cubiertas de importancia. Cuando las necesidades son de gran envergadura se busca la forma
de afrontarlo por partes, para buscando la solucién pretendida por el departamento no repercutir
todo su coste a un momento puntual, en ocasiones inasumible.

Todos los departamentos cuentan al menos con un ordenador y una impresora cuyo toner
previa peticion a secretaria se satisface sin mayores dificultades y cuyo mantenimiento puntual se
lleva directamente desde la secretaria por profesionales.

B. Objetivos:

e Coordinacion en la adquisicién y uso de medios didacticos.

e Transparenciaal ser decisiones colegiadas.
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e Rigor en el control presupuestario para no gastar mas de lo debido.

e Reflexién sobre el material que realmente hace falta para datle el mejor y mayor uso posible.
e Desvincular el pago de las dietas de este concepto, para no cargar a los

e Departamentos que organizan actividades.

e Desvincular el gasto en fotocopias de esta partida. Regulado en punto 6.

C. Principios Generales:

- Cada departamento a través de su jefatura debera llevar inventario de los bienes

inventariables del mismo tanto materiales como bibliograficos y lo mantendra actualizado
2.4.2. DOTACION ECONOMICA PARA LA BIBLIOTECA.

° En el Anexo 1 con el Plan de Cuentas se refleja que su dotacién econdémica sera la
otorgada por el Proyecto de Biblioteca, cuando exista.
° Cuando no sea el caso, se establecera una cantidad minima similar a la media de
los ultimos afios: 360 €.

Dicha cantidad se destinara prioritariamente a la compra de libros, pudiéndose usar,
asimismo, para la mejora de las condiciones de su uso.
. El profesorado responsable de la Biblioteca podra proponer a la comision
econdmica, a través del/la Secretario/a del Centro, el aumento de dicha partida
presupuestaria.
° El momento mas apropiado sera durante el mes de septiembre para su
inclusion en el Presupuesto inicial, en la primera reunion del ETCP. Aunque, se podra
plantear su revision lo largo del curso, segun los términos del punto 2.4.5. del presente
Plan de Gestién.

2.4.3. DOTACION ECONOMICA PARA EL DEPARTAMENTO DE
ACTVIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES.

. La cantidad asignada sera similar a la de cursos anteriores: 3600€.
o Dado que las distintas salidas del centro estan sufragadas normalmente
pot el propio alumnado esta cantidad ira basicamente destinada a Gastos de
gestion de la Semana cultural y actividades similares (ponentes, actuaciones,
premios, aportacion a la feria del libro, dietas del profesorado en actividades
aprobadas por Consejo Escolar e incluidas en la programacién del
departamento de Actividades Extraescolares,)

° En el Anexo 1 con el Plan de Cuentas se detallan las subcuentas entre las que se
distribuye su dotacién econémica.

° Como norma no financia excursiones.

o La Jefatura de departamento, en coordinacién con la Vicedireccién propondra la

distribucién de esa cantidad entre las distintas cuentas, o si es el caso, la modificacion de
dichas subcuentas, lo cual sélo se podra hacer con el visto bueno del Equipo Directivo.

o El momento mas apropiado sera durante el mes de septiembre para su inclusion en el
Presupuesto inicial, en la primera reunién del ETCP. Aunque, se podra plantear su revision
a lo largo del curso, segun los términos del punto 2.4.5. del presente Plan de Gestion.
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2.5. CRITERIOS PARA LLA OBTENCION DE INGRESOS DERIVADOS
DE LA PRESTACION DE SERVICIOS, DE LOS FONDOS
PROCEDENTES DE ENTES PUBLICOS O PRIVADOS.

La normativa permite que los centros gestionen otras fuentes de financiaciéon al margen de los
ingresos provenientes de la Administraciéon educativa. Estos ingresos estan organizados en nuestro
plan contable en dos tipos:

. Ingresos por recursos propios: Son todos aquellos que se generan a partir de un servicio que presta el
Centro generalmente al alumnado como son fotocopias, deterioros de libros y agendas, deterioro de materiales e
instalaciones si se entiende por jefatura de estudios que son debidos a usos inadecuados de los mismos, ete. y a
cualquier entidad que cumpla los requisitos para hacer uso de las instalaciones del Centro.

. Ingresos de otras entidades: Son entidades que por diferentes motivos es mdis o menos previsible
que realicen algrin ingreso al Centro.

LOS CRITEROS PARA LA OBTENCION DE LOS INGRESOS SON:

. Compensacion de gastos originados por su uso
° Para los servicios dirigidos al alumnado:

- Dar unos servicios fundamentales dentro de las instalaciones del Centro a un precio de
mercado: fotocopias

- Posibilitar la edicién de material educativo de especial relevancia

- Posibilitar el arreglo y sobre todo la acciéon educativa mediante la reposicién de un dafio
causado por un uso inadecuado o por un acto vandalico, mediante el pago integro del
arreglo o reposiciéon o del 50 % en los casos en los que exista un arrepentimiento
espontaneo, que se manifieste denunciando el hecho.

- Posibilitar que el alumnado se quede en posesiéon de material educativo que haya
generado, como maquetas, trabajos,... mediante el abono del material aportado por el
Centro.

- Como norma, las excursiones las paga el alumnado, bien directamente, o mediante
actividades destinadas a la recaudacién para tal fin. Por ello todo dinero ingresado para
este concepto se reintegra. En cualquier caso la gestion de estos cobros y posteriores pagos
correra a cargo del profesorado organizador, limitandose la intervencion del IES
unicamente a la guarda y custodia si fuere necesario de dichos fondos o a la entrega de
ciertas cantidades en concepto de anticipo o reserva que seran posteriormente
compensadas con los fondos recaudados.

. Derivados de entidades:
- Cajas y Bancos: Obra social de Cajas para actividades y material educativo en el

Centro.
- Asociacion de Padres y Madres de Alumnos:

= Colaborar en la realizacién de actividades complementarias y extraescolares.
= Colaborar en la realizacion de los actos de graduacion del alumnado

* Colaborar con la realizacién de la Semana Cultural

® Colaborar aportando en cada actividad complementaria o extraescolar la

cantidad de tres euros a cada alumno participante que pertenezca a la
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asociacién aunque esta cantidad no pasa por el IES ya que va directamente a
la actividad de que se trate
= Aportar la cantidad de 12 € por alumno perteneciente a la asociacion en el
viaje de estudios y una cantidad igual al alumnado de 2° de bachiller como
regalo
- Ayuntamiento:
* Financiar actividades conjuntas.
= Dotar al Centro de material educativo.
= (Colabora ofertando actividades al alumnado
= Aporta contenedores para recogida selectiva de cartones y pronto esperamos
que también de plasticos y envases
- En todo caso, y de forma mas particular, en el Anexo I se recogen los criterios de
asignacion presupuestaria para cada subcuenta.
- Préstamo de instalaciones:
= Sus condiciones estan reguladas en nuestro ROF.
= ] os criterios para la obtencién de ingresos son:

. Entidades alas que el uso de instalaciones les reporta ingreso econdémico

- En el caso de la cafeterfa para cubrir los gastos originados por el uso en el momento de la
adjudicacién se ha establecido la compensaciéon por via de obras de mejora de las
instalaciones del centro.

- En caso de otras actividades se valoraran las solicitudes que presenten sus caracteristicas y
en su caso la compensacion al Centro. Se tendra en cuenta el tiempo que dure la actividad,
su funcién social... y las aportaciones que propongan.

- Entidades a las que el uso de instalaciones no les reporta ingreso
econ6émico:

Normalmente tienen caracter relacionado con ofertas de actividades
complementarias y/o extraescolares dirigidas a la Comunidad Educativa o
cumplen funciones de interés social como el caso de la utilizacidén de ciertas
partes de la “seccion” durante los veranos, en cuyo caso salvo que se determine
que su uso lleva aparejados demasiados costes para el IES, la cesion sera gratuita
tras ser valorada su conveniencia. En caso de determinar que estos costes no
son asumibles por el IES, se estudiara la compensacién oportuna al ser solicitada
la misma.
Los solicitantes deberan aportar la documentacion oportuna que justifique el

supuesto anteriof.
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3. MEDIDAS PARA LA CONSERVACION Y RENOVACION
DE LAS INSTALACIONES Y DEL EQUIPO ESCOLAR.

3.1. MEDIDAS DE CONSERVACION DEL EDIFICIO Y LOS
MEDIOS MATERIALES.

La naturaleza de un I.E.S. (Instituto de Ensefianza Secundaria) hace necesario que se le
dé una especial relevancia a este punto. Esto es debido a dos aspectos fundamentalmente: por una
parte por ser un edifico en el que se desarrollan una gran cantidad de actividades educativas, en
muy diversos espacios, con un continuo flujo humano del orden de 650 personas en su
interior y en los exteriores.

Hemos de tener en cuenta la importante cantidad de recursos que el centro consume en
reparaciones motivadas en buena medida por la antigiiedad de las instalaciones sobre todo en
fontanerfa y electricidad, lo que periédicamente también provoca excesos en consumos de ambos
suministros sin que se pueda hacer mucho al respecto al menos con los recursos de que dispone el
centro.

Y por otra parte el aspecto educativo que debe imperar en todas las acciones que se lleven a
cabo en el Centro, encaminado a educar al alumnado en el buen uso y respeto de todos los bienes y
especialmente los de caracter publico.

Por todo ello, se detallan a continuacién, un conjunto de medidas orientadas a la
conservacion del edificio y sus exteriores, y de todos los medios materiales del Centro; y que nacen
con la intencién de involucrar en dicho objetivo a todos los usuarios del mismo.

Con caracter general se establecen las siguientes medidas:

° Vigilancia permanente de todos los medios materiales y espacios del Centro con la
doble intencién de reparar y de educar, tomando medidas con las personas responsables, si

es el caso. En este sentido juegan un importante papel las camaras de vigilancia.

. Ante un desperfecto que se considere por parte de jefatura de estudios que no tiene por
origen un uso adecuado tanto del edificio como de los medios materiales del centro se
intentara siempre localizar a la persona o personas causantes del mismo y se buscara la
reparaciéon o reposicion del mismo independientemente de las medidas disciplinarias que
pudieran originarse. En caso de que no pueda delimitarse o se considere que el origen es
colectivo se cargara sobre sus componentes el coste de la reparacion o sustitucion.

. El mismo principio se empleara en el caso de sustracciones.

o En aulas que requieran un abundante uso de utillaje y materiales como pueda ser las
aulas de plastica y tecnologia, se intentara reponer dichos materiales discerniendo lo que se
consume o deteriora por su uso habitual de lo que tiene su origen en un uso no adecuado o
debido a sustracciones buscando su reposicién por parte de los causantes

o Organizar actividades tendentes a hacer participes al alumnado en la decoracién del
Centro y en la elaboracién de las normas de uso de todos los medios y espacios, y a potenciar
premiando y favoreciendo los buenos habitos de uso y de higiene.

. Mantener el Centro en las mejores condiciones de habitabilidad, seguridad y confort.

. Campafias de concienciacion de reciclaje, consumo responsable y comercio justo

3.1.1. Espacios y recursos didacticos.
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- Normas de uso.
En el ROF se detallan las normas de uso general de todas las aulas y las de las aulas
especificas, talleres, laboratorios y salas comunes.

- Mantenimiento y mejoras:
Para favorecer el rapido y eficaz arreglo de cualquier desperfecto o mejora, se establece una
relacion con distintas empresas y profesionales en ocasiones con contratos de mantenimiento
petiédico anexo IV y también con empresas y/o profesionales patra reparaciones puntuales.

En el ROF se establece el procedimiento para informar sobre cualquier desperfecto, por

parte de cualquier miembro de la comunidad educativa.

- Medidas educativas.
o Elaboraciény aplicacion de las normas de aula. Informe trimestral sobre el estado del
aula.
o Campafias educativas para el uso de los puntos limpios.
Plan de medida preventivas: arreglo y/o limpieza de lo realizado por el alumnado

Aplicacion del ROF, implicando al alumnado en la realizaciéon de tareas de

mantenimiento y limpieza.

3.1.2. Instalaciones

- Calefaccion centralizada: Revisiones reglamentarias y puesta en marcha.
Debiéramos limitar el uso de calefactores eléctricos que elevan significativamente el
consumo eléctrico y forzar el cerrado de las persianas del centro al final de la mafiana
para favorecer la no pérdida de calor de una jornada a la siguiente.
- Aire Acondicionado:
Limpieza de filtros una vez al afio.
- Iluminacion:
Revisiones periddicas.
Reposicion de luminarias defectuosas.
- Instalacién eléctrica:
Revisiones periddicas
Reposicion de componentes defectuosos.

3.2. RENOVACION DE LAS INSTALACIONES Y DEL EQUIPO
ESCOLAR.

3.2.1.PRINCIPIOS GENERALES.

a) Los fondos que el Instituto reciba para gestionar inversiones con cargo al Capitulo VI del
Presupuesto de la Comunidad Auténoma de Andalucia, seran empleados con racionalidad,
atendiendo a las necesidades mas urgentes y a los intereses generales del Centro para
conservacion, mantenimiento o modernizacion de las instalaciones. Asf lo puntualiza la Orden
de 11 de mayo de 20006, conjunta de la Consejeria de Economia y Hacienda y de Educacion, por
la que se regula la gestién econémica de los fondos con destino a inversiones que perciban con
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cargo al presupuesto de la Consejerfa de Educacion los centros 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.

b) El tipo de intervenciones con cargo a este capitulo presupuestario se destinaran a:
* Obras de accesos, cerramientos, fachadas y cubiertas.
* Pintura y rotulacién.
* Obras para la adecuacién de espacios.
* Elementos de climatizacién en edificios.
* Adecuacion de instalaciones de comunicaciones.
* Adecuacion de instalaciones sanitarias.
¢ Instalacién o adecuacion de medidas de seguridad.
* Adquisicién o instalacion de elementos para el equipamiento del Centro.
* Adquisicién e instalaciones de elementos para el equipamiento docente.
* Aquellas otras instalaciones de naturaleza similar a las enumeradas anteriormente.

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

d) El registro de las actividades que se derive de la aplicacion de estos fondos se regira por lo
establecido en la citada Orden de 10 de mayo de 2006.

Ante cualquier propuesta de renovacién, mejora o de implantacion de los medios materiales,
instalaciones, y del edificio del Centro, cuyo procedimiento se detalla en el siguiente punto; los
principios generales recogidos mas abajo deben orientar la decisién final sobre su aprobacién o
priorizacion, si es el caso:
1. Poner en uso, mediante el arreglo o la actualizacién, aquellos medios y/o recursos
necesarios para el normal funcionamiento de las actividades del Centro.
2.Mejorar las condiciones de seguridad y confort de todos los usuarios del Centro.

3. Preservar todos los medios materiales del Centro.

4. Propiciar y favorecer la innovacién educativa, mediante el uso de nuevas tecnologias.
3.2.2.PROCEDIMIENTO DE RENOVACION

Cualquier miembro de la comunidad educativa podra realizar una propuesta de renovacioén y mejora
de las instalaciones y del equipo escolar segun el siguiente procedimiento:
Profesorado:
- A titulo personal, de departamento para aquellas cuestiones derivadas del funcionamiento
normal del Centro, y por lo tanto, contempladas en el Presupuesto del Centro:

1°) Se trasladara al Secretario del Centro.
2°) El Secretario:
Resolvera en aquellas propuestas derivadas del funcionamiento normal del
Centro, y por lo tanto, contemplado en el presupuesto del Centro. Para ello
se debera usar el parte de mantenimiento, cuando corresponda, segun el
procedimiento establecido en el ROF.
Para las propuestas de otro tipo o no contempladas en el presupuesto del
Centro, las trasladara al Equipo Directivo, previa peticiéon por escrito del
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interesado, en el Registro del Centro y dirigidas al Secretario del Centro.
3°) El Equipo Directivo:
Decidira sobre su elevacién, o no, a la Comision Permanente del Consejo
Escolar.

4°) La Comision Permanente:
Decide sobre su inclusion, o no, en el presupuesto:
Del curso proximo.

O en el vigente, segin lo dispuesto en el punto 2.4.5
Alumnado:
1°) Se trasladara al Sr. Secretario del Centro
* A nivel de tutorfa: A través de tutor, actuando el delegado de grupo como
portavoz.
= A nivel de Centro: A través de sus representantes en el Consejo Escolar.
2°) El Secretario:

e Resolvera en aquellos derivados del funcionamiento normal del Centro, y por lo
tanto, contemplado en el presupuesto del Centro. Para ello debera usarse el parte

de mantenimiento, cuando corresponda, segin el procedimiento establecido en el
ROF.

e DPara las propuestas de otro tipo o no contempladas en el presupuesto del
Centro, las trasladara al Equipo Directivo, previa peticion por escrito del
interesado, en el Registro del Centro y dirigidas al Secretario del Centro.

3°) El Equipo Directivo:
e Decidira sobre su elevacion, o no, a la Comision Permanente del Consejo
Escolar.

4°) La Comisioén Permanente:
e Decide sobre su inclusién, o no, en el presupuesto:
- Del curso préximo.

- O en el vigente, segun lo dispuesto en el punto 2.4.5

Familias:
1°) Se canalizara a través del AMPA, la cual lo trasladara al Secretario.
2°) El Secretario:
e Resolvera en aquellos derivados del funcionamiento normal del Centro, y por lo
tanto, contemplado en el presupuesto del Centro.
e Para las propuestas de otro tipo o no contempladas en el presupuesto del
Centro, las trasladara al Equipo Directivo, previa peticion por escrito del
interesado, en el Registro del Centro y dirigidas al Secretario del Centro.
3°)El Equipo Directivo:
¢ Decidira sobre su elevacion, o no, a la Comision Permanente del Consejo Escolar.
4°) La Comision Permanente:
e Decide sobre su inclusién, o no, en el presupuesto:
- Del curso proximo.

- O en el vigente, segin lo dispuesto en el punto 2.4.5

Personal de Administracion y Servicios:
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1°) Se trasladara al Secretario del Centro
2°) El Secretario:
e Resolvera en aquellos derivados del funcionamiento normal del Centro, y por lo
tanto, contemplado en el presupuesto del Centro.
e Para las propuestas de otro tipo o no contempladas en el presupuesto del
Centro, las trasladara al Equipo Directivo, previa peticion por escrito del
interesado, en el Registro del Centro y dirigidas al Secretario del Centro.
3°)El Equipo Directivo:
e Decidira sobre su elevacion, o no, a la Comision Econémica del Consejo Escolar.
4°) La Comision Permanente:
e Decide sobre su inclusion, o no, en el presupuesto:
- Del curso proximo.
- O en el vigente, segin lo dispuesto en el punto 2.4.5

4.ORGANOS COMPETENTES EN MATERIA ECONOMICA Y
EN LA RENOVACION DE LAS INSTALACIONES Y DEL
EQUIPO ESCOLAR.

41. LA COMISION PERMANENTE DEL CONSEJO ESCOLAR.

La Comisién Permanente se crea en el seno del Consejo Escolar.

4.1.1. FUNCIONES.

e LDstudiar el proyecto de presupuesto y elevarlo al Consejo Escolar para su
aprobacion.

e Estudiar las propuestas que le plantee el Equipo Directivo que conlleven una
modificacion presupuestaria, y decidir sobre su aprobacién o desestimacion.

e En caso de aprobarse, decidird su inclusién en los presupuestos del siguiente
curso, siempre y cuando sea posible, o la modificacion del presente, en
virtud de lo recogido en el punto 2.4.5 del presente documento, que en todo
caso, lo debera aprobar el Consejo Escolar.

4.1.2. SESIONES.
e 1% Inicial:
e Se realizara durante el mes de octubre.

o Estudiar las propuestas que el Equipo Directivo les plantee de lo recogido
en la Memoria Final del curso anterior, y decidir su inclusién en el nuevo
presupuesto, en futuros, o incluso desestimar.

o Estudiar el proyecto de presupuesto elaborado por el Secretario vy
elevarlo al Consejo Escolar para su aprobacidn, antes de finalizar el mes
de octubre.

e Resto de Sesiones:
o Siempre que haya alguna propuesta de modificaciéon al presupuesto
inicial para su posterior elevacion al Consejo Escolar donde se aprobara.
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4.1.3. COMPOSICION.

e Director, Secretario, un representante de padres, otro de profesorado y otro del
alumnado.
Cada Departamento presentara una solicitud (segiin modelo Anexo 3) que debe incluir:

4.1.4. SOLICITUD.
=  Departamento que presenta la solicitud
®  Objeto de la peticion
® Justificacion de la peticién, incluyendo que, en caso de que la solicitud
proponga la adquisicion de varias unidades, se pueda atender parcialmente.

4.1.5. PLAZO DE SOLICITUD.
= Fl plazo de solicitud sera el mes de mayo de cada curso o hasta la ETCP del
mes de junio de cada curso, dependiendo del calendario.
=  Se presentara en la oficina del centro con registro de entrada.

4.1.6. CRITERIOS DE ADJUDICACION.

= El objeto motivo de la solicitud servira para optimizar el desarrollo de
la Programaciéon del Departamento. Se valorara por tanto el hecho de que el
material repercuta directamente sobre el proceso de ensefianza-aprendizaje del
alumnado.

®  Siun Departamento no ha recibido nunca dotacién de este presupuesto tendra
prioridad

® Se procurara atender al maximo numero de Departamentos en cada curso,
aunque solo sea de manera parcial

= Se asignara hasta agotar el presupuesto asignado. En caso de que no se
adjudique una parte del mismo, se asignara parcialmente, dejando el resto
pendiente para futuros ejercicios

5. PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACION DEL INVENTARIO ANUAL
GENERAL DEL CENTRO.

En el art. 12 de la Orden de 10 de mayo de 20006, conjunta de las Consejerias de Economia y
Hacienda y de Educaciéon, 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 de los Centros regula los registros de inventarios anuales:

A. 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.

B. El Registro de inventario se confeccionara conforme a los modelos que figuran como Anexos
VII y VIII (bis) de esta Orden para las altas y bajas, respectivamente, que se produzcan
durante el curso escolar, teniendo en cuentalo siguiente:

a) Numero de registro: Numeracion correlativa de las adquisiciones de material
inventariable,

b) Fecha de alta: Fecha en la que el material es puesto a disposicion del centro.
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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 que causan alta o baja.
e) Descripcion del material: Se indicara el tipo de material adquirido, asi como sus
caracteristicas técnicas.

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

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

h) Procedencia de la entrada: Actuacién econémica o administrativa, origen de la

incorporacién al centro del material de que se trate.
1) Motivo de la baja: Causa que provoca la baja del material afectado.

C. 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 asf lo aconsejen.

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, cualquiera que sea su procedencia.

Procedimientos, responsables y plazos.

Es responsabilidad de cada jefatura 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. El/la

Secretario/a pata los equipos y materiales de uso general del Centro.

En la dltima sesion del ETCP, a celebrar en junio, cada jefatura 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 Sectretario/a del Centro los recopilarda 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.

Uso de una aplicacion informatica comin:
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e Se solicitara a Consejerfa el asesoramiento en el uso de una aplicacién informatica

homologada para este fin que permita realizar toda esta gestion de forma mas 4agil,
precisay eficaz.

¢ De esta forma cada responsable pueda dar de alta o baja en el ambito de sus

competencias.

¢ Que haya una Gnica nomenclatura en los registros y por tanto anotaciones en las

etiquetas identificativas de los equipos inventariados.

e Que haya un unico registro de libros en todo el Centro.

e 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 debera hacerse con la colaboracién de los jefes de departamento y responsables de
biblioteca.
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6. 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.

6.1. OBJETIVOS:

1. Realizar una gestién 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 aplicacion de
medidas concretas para conseguir el objetivo fundamental anterior.

6.2. MEDIDAS PARA CONSEGUIR DICHOS OBJETIVOS:

e Regular en el Reglamento de Organizacién y Funcionamiento del Centro el
uso de los medios materiales del Centro, el consumo en general de cualquier
bien, con especial atencidn al uso de las instalaciones energéticas.

e 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. Ver anexo 2

e Secguir con las medidas establecidas en el Plan de ahorro y contencién del
gasto:

- Peticién conjunta de material de oficina para todo el Centro.

e DPeticion de al menos 3 presupuestos para todas las compras del Centro de cierta

cuantia.

e Fl consumo de fotocopias en el Centro se ha incrementado notablemente en
los ultimos afios. Esto es debido a la mayor cantidad de material de adaptacion
que a diferentes niveles han llevado a cabo por parte de los Departamentos
para atender a la diversidad. Siendo éste, precisamente, un objetivo fundamental
para el Centro. Esto ha provocado un importante aumento en el gasto en
fotocopias y en papel. Ante este hecho se plantean las siguientes medidas para
favorecer una gestion sostenible y eficiente de estos recursos:

e Las fotocopias que soliciten los alumnos por defecto seran abonadas por los
mismos a un precio que permita la recuperacion de sus costes

e Tavorecer la realizacién coordinada de fotocopias para el alumnado en
conserjerfa con la doble finalidad de dar ese servicio de forma eficaz y
servit de fuente de financiacién al Centro.

e Realizar por defecto siempre las fotocopias a doble cara.

e Llevar un control del consumo de fotocopias e impresiones realizados

en el Centro: departamentos, tutorias, etc., y propiciar con ello una

[ES Cartuja 20
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conciencia que favorezca un consumo razonable. Para ello se tomaran las
siguientes medidas:
1. Se asignara un cédigo que permita un seguimiento de los
consumos por departamento.

2. Se notificara periddicamente el consumo mensual de cada
departamento vy, especialmente, cuando dicha cantidad adquiera
dimensiones considerables, en principio no se trata de limitar a nadie, aunque s
de saber donde se producen los consumos y las posibles disfunciones para en su
caso adoptar medidas correctoras.

3. Se fomentara el uso de las nuevas tecnologias en especial del correo

electrénico para intentar que sélo se imprrima lo verdaderamente
necesario.

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.

Configurar todas las impresoras del Centro con los siguientes parametros por

defecto:

o Las de color: en blanco y negro.

o Elresto: con un tipo de letra especialmente pensado para propiciar un
menor consumo de tinta. Garamond y Courier parecen las mas
aconsejables

o Realizacion siempre que ello sea posible de impresiones a doble cara

Criterios para adquirir cualquier equipo o maquinaria. Debiendo considerarse este
aspecto como muy importante en cualquier decision que se tome al
respecto.

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

Usar equipos y medios de buena calidad, fiables y duraderos debido al uso

multitudinarioy diario.

7. CRITERIOS para la GESTION de las SUSTITUCIONES
de las AUSENCIAS del PROFESORADO

[ES Cartuja

La gestion de las sustituciones es un instrumento para profundizar la
autonomia organizativa del Instituto, permite al Equipo Directivo
afrontar con prontitud y eficacia las soluciones ante bajas del
profesorado que afectan a la estructura de clases y permite una
organizacion mas flexible de los recursos humanos disponibles.

El/la Director/a, que es designado por la normativa vigente como la
persona competente para decidir cuando se sustituiran las ausencias
del profesorado con personal externo y cuando se atenderan con los
recursos propios del Centro, sometera los criterios de sustitucion a la
consideraciéon tanto del Claustrto como del Consejo Escolar y
expondran en estos Organos Colegiados la aplicacién de estos criterios
a los casos concretos que puedan presentarse en el Centro.
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3. Conocida la fecha a partir de la cual se ha decidido proceder a la
sustitucion de un profesor o profesora, se cumplimentara el formulario
que figura en la aplicacion SENECA. Asimismo se remitird a la
Delegaciéon Provincial la acreditaciéon de la causa del profesor o
profesora ya sea por baja laboral, permiso o licencia.

4. Para proceder a la propuesta de fecha de inicio de la cobertura de la
ausencia, se tendra en cuenta el tiempo medio de respuesta de la
Delegacion Provincial.

5. Para cubrir las bajas del profesorado se tendra en cuenta la asignacion
de jornadas de sustituciéon por parte de la Direccion General del
Profesorado y Gestion de los Recursos Humanos y, en caso de
consumirse dichas jornadas, si hubiera causas razonables se expondran
ante la Jefatura de Servicio correspondiente de la Delegacion
Provincial solicitando su ampliacién para seguir cubriendo bajas.

6. Se procurara la sustitucion de las bajas a partir de los 15 dias. En
consecuencia, se pedira al profesorado que sea muy puntual y riguroso
al entregar la documentacién sanitaria para proceder con eficiencia a
gestionar la baja y a cubrir la sustitucion.

7. Se considerard prioritatias la sustitucién de profesores/as que
impartan materias instrumentales en ESO asi como la de
profesores/as que impartan asignaturas que sean evaluables en
Selectividad.

8.  Sera tanto mas necesaria la sustitucion, cuanto a mas alumnos afecte.

9. Cuando el profesor/a sustituido disfrute de algin tipo de reduccién
horaria, se completara el horario del sustituto en funcién de la mejora
de la oferta educativa del Instituto.

[ES Cartuja 22
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ANEXOI

PLAN DE GESTION

ESTRUCTURA DE SUBCUENTAS DEL CENTRO

Aplicacion Séneca, Consejeria de Educacion, Junta de Andalucia

Grupo de Cuentas de Ingresos

Criterios de asignacion de cantidades en presupuesto

Ingresos

Ingresos por Recursos Propios

En cada partida se toma como referencia lo ingresado el curso
anteriot.

Recaudacién servicio de fotocopias

Imprevisible, recuperacién del coste del servicio, todas las no
solicitadas directamente por algiin profesor

Ingresos por el Servicio de
Actividades

Viajes Educativos

Recuperacién de las cantidades que el centro haya entregado en
concepto de tesetva

Aportacion de alumnos

[Es imprevisible, ya que son las cantidades que se recogen de los
alumnos para pagar sus excursiones. Normalmente son
lgestionadas por los propios organizadores

Seguro Escolar

Como esta cantidad se reintegra totalmente, su resultado a final
de curso debe ser cero

Aportacion alumnos para materiales

[Para agenda diferencia entre lo aportado y el seguro escolar

Pago desperfectos

Imprevisible. Aunque se toma como referencia media de cursos
anteriores.

Depésito fianzas mandos profesorado

Actualmente unos 15 profes cambian cada afio, conviene
renovacion periddica de algunos mandos anualmente. Se
devuelven las fianzas del profesorado que nos deja y recoge el
del entrante

Ingresos por la Consejeria de Educacion

En cada partida se toma como referencia lo ingresado el curso
anteriof.

Dotacién para gastos de
funcionamiento ordinatio

Dotaciéon  para gastos de
funcionamiento de Ciclos
Formativos

Vestuario PAS

Cantidad fija destinada al PAS

Programa de Compensacion Educativa

Programa de Acompafiamiento (PRO.4)[Depende de su aprobacion

FCT proyecto Erasmus

Depende de su aprobacion

Dotacion para Inversiones

Dotacién  para gastos de
funcionamiento de PCPI

Programa de Gratuidad de Libros




Ayudas Individualizadas de
Transporte para la FCT

Debe quedar a cero ya que su destino es el alumnado

Gastos de Funcionamiento
Seguimiento FCT

Documentacién dietas materiales y eventos (cantidades variables)

Ingresos por Otras Entidades

EOE

[Pagan el importe de una factura de luz ¢

Aportacion Asociacién Padres y madres
de Alumnos y Alumnas

IAportan 3 € por actividad y alumno de la asociacion que
directamente compensa los costes de sus actividades
extraescolares y complementarias. Puntualmente colaboran con
los costes de alguna inversion del centro.

Aportaciones de otras entidades

Imprevisible

Becas alumnado

Becas programas

Tienen destino concreto, destinadas al fin para el que fueron
concebidas (Imprevisibles)

Abonos/devoluciones

Retenciones de IRPF

Imprevisible

Remanentes

Deben ser siempre positivos y lo mas alto posibles. Siendo éste el
mecanismo de ahotro necesario para poder incluir en el
presupuesto del curso siguiente aquellas peticiones que no se
hayan podido satisfacer.

Remanentes de Recursos Propios

Remanentes de
Recursos Propios

Remanentes de la Consejeria de
Educacion
Remanente
Dotacién gastos
funcionamiento

Remanente ejercicio
anterior Inversiones

Remanente del
Programa de
Gratuidad de

Remanentes de Otras Entidades

Remanentes de
Otras Entidades

Grupo de Cuentas de Gastos

Criterios de asignacion de cantidades en presupuesto

Bienes Cotrientes y Servicios

Arrendamientos

Terrenos

INo existe




Edificios y otras construcciones

INo existe

Maquinaria, instalaciones y utillaje

0 previsto

Material de transporte

No previsto

Mobiliario y enseres

No previsto

Equipos para procesos de informaciéon
Sede Social (3 impresoras+fotocop
B/N-+fotocop Color)

Cantidad fijada en contrato de rénting de 5 afios.
Fin en 2014, 16600 copias mes. Trimestre liquida excesos

Equipos para procesos de informacién
Seccién Social fotocop B/N

Cantidad fijada en contrato de rénting de 5 afios.
Fin en 2014, 4000 copias mes. Trimestre liquida excesos

Equipos de laboratorios

No previsto

Material deportivo

No previsto

Otro inmovilizado material

No previsto

Reparacion y Conservacion

Mantenimiento de edificios

Mantenimiento de equipos y
herramientas

Extintores e
instalacion
contraincendios

Cantidad fija y de obligado cumplimiento por ley

Otros equipos y
herramientas

Mantenimiento de instalaciones

Trabajos de otras
Empresas: carpinteria,

- Aunque es imprevisible, se debe dotar de cierta cantidad, que se
puede tomar para la subcuenta anterior,si es el caso

persianas.
-. contrato de mantenimiento.
Alarma
» - Cantidad imprevisible por incluir arreglos. Revision obligatoria
Calefaccién por ley.
Varios: - Aunque es imprevisible, se debe dotar de cierta cantidad por
saneamiento,... alta probabilidad.

Mantenimiento de equipos para
proceso de informacién

Aplicaciones - Aplicaciones necesarias para el funcionamiento del
informaticas: Centro.
Horatios,
antivirus...
Equipos - Imprevisible por incluir arreglos. Se debe dotar en funcién de
informaticos aflos anteriores.

Mantenimiento de jardineria

Contrato con empresa especializada. fijo mas
consumibles jardineria

Material no inventariable

Material de oficina

- Consumo medio de los dltimos afios revisando lo prescindible
v las cantidades necesarias.
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Consumibles de reprografia

Toéner

Gasto impresora oficina seccién y toner departamentos

Papel

- Consumido fundamentalmente en fotocopias. - Posibilidad
aportacion de 1 paquete por alumno en la matricula.

Consumibles Informaticos

- Gasto cursos anteriores + IPC.

Agendas escolares

- 1 Agenda por alumno

Suministros
Energia eléctrica - Gasto cursos anteriores + IPC + uso de nuevos equipos
eléctricos.
Agua )
- Gasto cursos anteriores + IPC.
Gas .
No existe
Combustible para calefaccion )
- Gasto cursos anteriores + IPC.
Vestuario - La cantidad ingresada por Consejeria por este concepto y para
el PAS.
Productos alimenticios No existe
Productos farmacéuticos ]
- Gasto cursos anteriores + IPC.
Otros suministros Imprevisible
Material de - Gasto cursos anteriores + IPC + novedades como fungibles de
limpieza y aseo nueva maquina fregadora.
Prensa
Material para reparaciones
Material eléctrico |- Imprevisible. Media de dltimos afios.
Material de - Imprevisible. Media de ultimos afios.
ferreterfa
Material de - Tiene una parte imprevisible que depende de
construccion reparaciones, fundamentalmente azulejos. - Sf se prevén
las mejoras.
Material de pintura |1, parte imprevisible es pequefia. - Suele ser la pintura del
verano. Por ello revisable antes de esta fecha.
Comunicaciones - Gasto cursos anteriores + IPC.

Servicios Telefénicos

Teléfono
Moviles
corporativos

COL GRA 210 (7 lineas+adsl 4Mb/1Mb)
COL GRA 654 (2 Lineas+adsl 8Mb/1Mb)
Cuatro moéviles corporativos uso por parte de direccion y salidas

extraescolares

Servicios Postales

Servicios Telegraficos

Otros gastos de
comunicaciones

Transporte
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Desplazamientos

IEin las salidas en el horario de clases dentro del recinto urbano
ppara los alumnos mayores existe tatjeta de bus urbano que se
recarga, para los demas casos se cobra al alumnado el coste del
alquiler del autobus colaboracién del AMPA 3€ por actividad y
alumno para sus asociados

Portes

[Periédicamente surgen portes de deshechos de jardinerfa se
mantiene un contenedor permanente en el centro que se renueva
seglin necesidades mds o menos 5 veces al afio

Gastos Diversos

Programa de Gratuidad de
Libros

- Remanente del curso anterior. - Se incluiran todos los libros
destinados al alumnado que se adquieran en el Centro ademas del
material elaborado, fotocopiado y encuadernado en el Centro,
ppara aquellos que no usen libros de texto como medida de
atencion a la diversidad.

Otros gastos

Imprevisible

Seguro Escolar

[Pequefia cantidad para abonar el seguro escolar del alumnado
matriculado de oficio que no lo paga.

Biblioteca

- Fondos del Proyecto de Biblioteca cuando existen. - Si no
existe se establece una dotacién minima.

Departamentos didacticos

Desarrollado en punto especifico dentro del Plan de Gestién

DACE

- Los fondos previstos se destinan a las actividades que se
detallan abajo. - Como norma no financia excursiones. -La
cantidad asignada sera similar a la de cursos anteriores: 3600€. -
El Jefe de departamento, junto con el/la Vicedirector/a
propondra la distribucién de esa cantidad entre las distintas
cuentas.

Jornadas
culturales

Cantidad minima a repartir entre los
[Departamentos participantes

Regalos imagen y

Prevision de coste de: regalo corporativo al personal del

tepresentacion Centro, regalo de despedida por jubilacién o concurso al
personal,
Feria del libro Se cuantifica sobre gasto de otros afios

con igual aportacién: 20% libros <23€

Dietas desplazamientos
oficiales

Imprevisible. Depende de los requerimientos de la
IAdministracién

Dietas excursiones

Habitualmente el alumnado sufraga los gastos de
desplazamiento y pernoctacion del profesorado acompafiante
en actividades extraescolares y complementarias incluido el
viaje de estudios.

Siendo de cargo de IES las dietas o medias dietas que llevan
aparejadas segin legislacion vigente.

Trabajos realizados por otras empresas

Servicio de limpieza

La limpieza de la “seccién corre a cargo de una empresa
sufragada directamente por la administracién que precida del
visto bueno del IES

Desratizacion

Contrato anual con revision trimestral con empresa
especializada

Contenedores higiénicos

Contrato anual con revisiéon y sustitucién mensual con empresa
especializada




ANEXO II PLAN DE GESTION

Conclusiones sobre la Participacion de usuarios del Centro en uso sostenible y eficiente de las

instalaciones y residuos generados durante el curso 2011-2012:

1. Necesidad de establecer una norma clara para el uso de la luz artificial en las aulas:

- Encendido:
- Comprobar antes si con las persianas levantadas es necesario.

- Medidas:
[1 Norma en el ROF.
[] Sensibilizacion: Tutorias.

[l Recordatorio: Pegatinas en interruptores.

- Apagado:
- Siempre que no sea necesario.
- Cuando se vaya a desalojar el aula.

- La persona responsable sera quien cierre:
- En aulas especificas y departamentos: El profesor.

- En aulas de grupo: El delegado/a o sub-delegado/a

2. Favorecer recogida de papel usado y de plasticos y briks en todos los espacios mediante algin

recipiente especifico.

3.- Medidas en torno a la calefaccion

Invierno

Al final de la jornada el personal de limpieza velara para que las persianas queden cerradas y

evitar asi en parte la perdida de calor y la entrada de frio

El profesorado procedera a medida que se vayan usando las aulas a abrir las persianas para

favorecer la entrada del sol

Verano

Al final de la jornada las persianas permaneceran abiertas para facilitar la pérdida de calor del

edificio durante la noche
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ANEXO III
marca X donde corresponda)

MODELO DE SOLICITUD

Peticion a la Comision de Permanente para “Material Inventariable” - (Plazo: Mayo)

1. DEPARTAMENTO

2. OBJETO DE LA SOLICITUD

3. Sefialar si se adjuntan la/las facturas pro forma. Sélo para material inventatiable

SI

NO

4. JUSTIFICACION (incluir que, en caso de que la solicitud proponga la adquisicién de varias unidades, se pueda

atender parcialmente, indicando cantidades)

Granada, a de de

Firmado: Jefe/a de Departamento de




ANEXO IV

ANEXO 6

REGISTRO INVENTARIABLE IES CARTUJA

N° REGISTRO

FECHA ALTA

FECHA BAJA

N° UNIDADES

DESCRIPCION

DEPENDENCIA

LOCALIZACION

PROCEDENCIA

MOTIVO BAJA




CONTRATOS IES CARTUJA 2011-2012

FECHA
EMPRESA |[OBJETO CONTRATO VIGENCIMI CUOTA PERIODIFIC PAGO DETAL CONTACTO IDENTF
CRAY PROELSA ALARMA 729 € ANO DIC DOMICILIADO 958265255-902114573
ALARMA 680 € ANO JUN DOMICILIADO 958265255-902114573
CONTENEDORES
ATHISA HIGIENICOS 30/09/2011 30/09/2012 74 € MES DOMICILIADO 958405771
DESINFECCION-DESRAT 30/09/2011 30/09/2012 167 € (2-4-6-8-10) DOMICILIADO
ELECTRICIDAD SECCION CONSUMO mes DOMICILIADO 2A
IBERDROLA
ELECTRICIDAD PRAL CONSUMO mes DOMICILIADO 3A
EMASAGRA |AGUA CONSUMO mes DOMICILIADO
IBERBANDA
COL-GRA-210 CONSUMO mes DOMICILIADO | 7 LINEAS 300004-955061031
IBERBANDA _
VODAFONE COL-GRA-654 CONSUMO mes DOMICILIADO | 2 LINEAS 300004-955061031
MOVILES
CORPORATIVOS CONSUMO mes DOMICILIADO | 4 LINEAS 300003-955061033
ALARMA FAX DUO 10
. ) 63 € mes DOMICILIADO atenciongrandes 968159277
TELEFONICA* PECCION &
ALARMA FAX DUO 10
PRAL 63 € mes DOMICILIADO clientes@telefonica.es 958159266
CALDERAS CALEFACCION
ECOCLIMA 958804640
secc 14/12/2009 anual autom 62 € mes TRANSFERENCIA
. CALDERAS CALEFACCION
Saunier Duval 1475€ | anualfeb | DOMICILIADO 902490300

pral
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BOABAB UARDINERIA 900 € MES TRANSFERENCIA )
FOTOCOPIAS- 2 F+3I
IMPRESORA PRAL 02/03/2009 01/04/2014 597 € MES DOMICILIADO 16.600+
RICOH FOTOCOPIAS- 958893287
IMPRESORA SEC 02/03/2009 01/04/2014 158 € MES DOMICILIADO |1F 4.000+
FOTOC E IMPRESORAS
(no impres admon secc) 02/03/2009 01/04/2014 | CONSUMO TRIM DOMICILIADO | EXCESOS
EXTINTORES PRAL 9€ x 20 ANUAL TRANSFERENCIA 958430357
MERCURY**
EXTINTORES SECCION 9€x 11 ANUAL TRANSFERENCIA 958467609
PLANETA |auditorium audiovisual oct-07 30/12/2011 65 € MES DOMICILIADO 932283700
ELPAIS periodico 01/03/2012 750 € anual TRANSFERENCIA | 3 per
GATECONTROL|
i Apertura portén Sep.2011 Sep-2012 150€ Anual Transfer
CRAY M.OBRA
PROELSA ALARMA MANTENIM NOV 2011 30 MES TRANSFERE PIEZAS |958265255-902114573
JUNTA UINCENAL JUNTA
WOLTERS ESCUELA Q 916020000
KLUWERS CUADERNOS ANDALUCI | MENSUAL ANDALUCI

*

fijos

o CADA CINCO ANOS RETIMBRADO 18 € APARATO 11 EN SECCION Y OTROS 20 EN PRAL ULTIMO FEBRERO 2011

*%% A PARTIR DE 2012 PODRIA SER SUPRIMIDO

Se paga a telefénica ademas de esas dos lineas el trafico entre iberbanda y el exterior a iberbanda a FIJOS. Al ser DUOS seria deseable desviar por estas lineas las llamadas a




ANEXO 5 MODELO SOLICITUD FUNGIBLES

FECHA DE PEDIDO ......cccccovviviriiranne

2 Granada
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Firmado:

JEFE/A DEPARTAMENTO .....ccccocviiiiinnne

PRODUCTO

CANTIDAD

OBSEVACIONES

ROTULADOR VELEDA

ROTULADORES EDING

GRAPADORA

CARPETAS AZULES

CLASIFICADORES
TRANSPARENTES ANILLAS

CARPETAS ANILLAS

SACAPUNTAS

GOMAS BORRAR

LAPICES

BOLIS BIC

ROTULADORES
FLUORECSCENTES

TIJERAS

PEGAMENTO




