PROYECTO DE GESTION
IES LA RABIDA

El Proyecto de Gestién del IES La Rabida se define como el documento marco que desarrolla las lineas que
van a regir la Gestién Econdmica del Centro. Este Proyecto de Gestidn se engloba dentro del Plan de Centro
en conjuncién con el Proyecto Educativo y el Reglamento de Organizacién y Funcionamiento.

El IES Rabida, como Centro docente publico no universitario perteneciente a la Junta de Andalucia, goza de
autonomia en la gestidn de sus recursos econdmicos de acuerdo con la siguiente normativa:

Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo de Educacion, en su articulo 120. 1, 2y 3:

1.Los Centros dispondran de autonomia pedagdgica, de organizacién y de gestidon en el marco de la
legislacién vigente y en los términos recogidos en la presente Ley y en las normas que la desarrollen.

2. Los Centros docentes dispondrdn de autonomia para elaborar, aprobar y ejecutar un Proyecto
Educativo y un Proyecto de Gestién, asi como las Normas de Organizacién y Funcionamiento del
Centro.

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

Ley 17/2007 del 10 de diciembre de Educacién en Andalucia en su articulo 129:
1.El proyecto de gestidn de los Centros publicos recogera la ordenacion y utilizacién de los recursos
del centro, tanto materiales como humanos.

2. Los Centros docentes publicos gozaran de autonomia de gestién econémica en los términos
establecidos en la legislacion vigente y en esta Ley.

3. Sin perjuicio de que los Centros publicos reciban de la Administracion los recursos econémicos
para el cumplimiento de sus objetivos, podran, asimismo, obtener, de acuerdo con lo que a tales
efectos se establezca, ingresos derivados de la prestacidn de servicios distintos de los gravados por
tasas, asi como otros fondos procedentes de entes publicos, privados o particulares y cualesquiera
otros que les pudieran corresponder, los cuales se situardn en la cuenta autorizada de cada Centro
y se aplicaran directamente, junto con los primeros, a los gastos de dichos Centros. La distribucion
de dichos ingresos, entre las distintas partidas del capitulo de gastos, debera recogerse en el
proyecto de presupuesto del Centro.

4. Las Consejerias competentes en las materias de Hacienda y de Educacidon determinaran la
estructura y periodicidad de la cuenta de gestién que los Centros docentes publicos han de rendir
ante la Consejeria competente en materia de educacion, estableciéndose el procedimiento de
control y registro de las actuaciones derivadas de la actividad econdmica de los Centros.

5. La aprobacién del proyecto de presupuesto al que se refiere el apartado 3 de este



articulo, asi como la justificacién de la cuenta de gestidn a la que se refiere el apartado anterior, son
competencia del Consejo Escolar del Centro. En el caso de lajustificacion de la cuenta, se realizard por
medio de una certificacién de dicho Consejo Escolar sobre la aplicaciéon dada a los recursos totales,
gue sustituird a los justificantes originales, los cuales, junto con toda la documentacion, estardn a
disposicion tanto de la Consejeria competente en materia de educacién, como de los érganos de la
Comunidad Auténoma con competencia en materia de fiscalizacién econdmica y presupuestaria, de
la Cdmara de Cuentas de Andalucia, del Parlamento de Andalucia, del Tribunal de Cuentas y de los
drganos de la Unién Europea con competencia en la materia.

ORDEN de 10-5-2006 (BOJA 25-5-2006), conjunta de las Consejerias de Economia y Hacienda y de
Educacion, por la que se dictan instrucciones para la gestion econdmica de los Centros docentes publicos
dependientes de la Consejeria de Educacién y se delegan competencias en los Directores y Directoras de
los mismos. Esta orden dispone que “los citados centros publicos gozardn de autonomia en su gestion
econdmica en los términos establecidos en la misma”.

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

INSTRUCCION 1/2005, de 8 de febrero, conjunta de la Intervencién General de la Junta de Andalucia y la
Secretaria General Técnica de la Consejeria de Educacioén, 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 inclusién en la declaracion anual de operaciones (modelo 347).

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

Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el reglamento organico de los I.E.S.
INSTRUCCION 3/2009, de 30 de diciembre, de la Secretaria General Técnica de la Consejeria de Educacién,
por la que se establece el procedimiento para la gestion de las retenciones e ingresos del Impuesto sobre
la Renta de las Personas Fisicas, efectuadas por los centros docentes publicos no universitarios, Centros de
profesorado y Residencias escolares de titularidad de la Junta de Andalucia.

ORDEN de 8 de septiembre de 2010 (BOJA 17/09/2010) por la que se establece el procedimiento para la
gestion de sustituciones del profesorado de los centros docentes publicos dependientes de esta
Consejeria.

Instruccion de 17 de diciembre de 2018 de la Secretaria General Técnica de la Consejeria de Educacion
por la que se establece el procedimiento para la gestidn de las retenciones e ingresos del impuesto sobre
la renta de las personas fisicas, efectuadas por los centros docentes publicos no universitarios, centros de
profesorado y residencias escolares de titularidad de la Junta de Andalucia.

INSTRUCCION de 28 de mayo de 2015, de la Secretaria General Técnica de la Consejeria



de Educacién Cultura y Deporte por la que se establece el procedimiento para la gestidn de las retenciones
e ingresos del impuesto sobre la renta de las personas fisicas, efectuadas por los centros docentes publicos
no universitarios, centros de profesorado y residencias escolares de titularidad de la Junta de Andalucia.

INSTRUCCION de 21 de julio de 2016, de la Direccién General de Formacién Profesional Inicial y Evaluacién
sobre la aplicacién y justificacidn de gastos de funcionamiento de Ciclos Formativos.

Esta autonomia de gestion econdmica se configura como un medio para la mejora de la calidad de la
educacion y se define como la utilizacidn responsable de todos los recursos necesarios para el
funcionamiento de este centro, de forma que podamos alcanzar nuestros objetivos. El ejercicio de esta
autonomia se realizara sobre los recursos e instrumentos recibidos de la Consejeria de Educacion.

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

Decreto 54/1989, de 21 de marzo, sobre indemnizaciones por razén del servicio de la Junta de Andalucia.
Orden de 11 de julio de 2006, por la que se actualizan las cuantias de determinadas indemnizaciones por
razén del servicio.

El edificio del IES La Rabida ha sido objeto de una remodelacidn integral que concluyd hara dos

cursos y ha demandado mucho esfuerzo y dotacion presupuestaria. Este es el primer curso después de la
obra en el que contamos con todos los espacios; se han acometido obras accesorias necesarias para el
desarrollo docente:

- Se ha instalado suelo con amortiguacion en el pabelldn deportivo, ya que se entregd en bruto con
recubrimiento de cemento que hacia peligrosa para el alumnado la practica deportiva.

- En el aula de CFGS de GAT se ha construido una habitacién de hotel, con bafio y ducha funcionales;
ademas se ha instalado un centro de lavanderia y una estacién de planchado.

- Se ha dotado de mobiliario de seguridad ignifugo al espacio del archivo histdrico.

- Se han renovado las pantallas digitales por material de Ultima generacion. Todas las aulas van a contar
al menos con proyector.

- Estamos inventariando los fondos de la biblioteca para comenzar con los préstamos al alumnado y
profesorado.

- Se valld el espacio de aparcamiento para evitar accidentes con el alumnado y se aprovechd para
instalar un huerto escolar en dicha zona.

- Todavia estamos esperando la dotacién para los laboratorios de fisica y biologia.

- La adquisicion de materiales didacticos, tanto en papel como electrdnicos, asi como el equipamiento
de la biblioteca, seguiran siendo una prioridad.



CRITERIOS PARA LA ELABORACION DEL PRESUPUESTO ANUAL Y PARA
LA DISTRIBUCION DE LOS INGRESOS.

El presupuesto es un instrumento de planificacién econémica del Centro, en orden a la prestacién del
servicio publico en el que se prevé, junto con los ingresos y los gastos necesarios para alcanzar los objetivos
recogidos en el P.E.C., siguiendo los principios de equilibrio entre ingresos y gastos, asi como los principios
de eficacia y eficiencia en la utilizacidn de los recursos.

El presupuesto se compondra de un estado de ingresos y gastos. Se elaborara, en primer lugar, teniendo
en cuenta los remanentes del afio anterior y tomando como referencia los gastos del curso anterior. Estos
gastos serdn analizados por el Secretario, de forma que el presupuesto esté lo mas ajustado posible a las
necesidades del Centro.

Las operaciones realizadas por el Centro en ejecucidn de su presupuesto, tanto de ingresos como de gastos,
contaran siempre con el oportuno soporte documental que acredite la legalidad de los ingresos y la
justificacion de los gastos. Las facturas emitidas con cargo al Centro deberan incluir los siguientes datos
fiscales:

En cuanto a la informacion del centro:

Nombre del centro I.E.S. La Rabida

Direccion Avenida de Manuel Siurot n2 9
21004 Huelva

CIF S-4111001-F

En cuanto a la informacidn del proveedor:
NIF del Proveedor

Nombre del Proveedor

Fecha y nimero de la factura

Firmay Sello de la empresa proveedora
IVA desglosado

V[ H|{W|N| R

Las operaciones y anotaciones contables se realizaran por medio del Mddulo de Gestidon Econdmica de la
aplicacion Séneca. El Centro mantendra en custodia esta documentacién durante un periodo minimo de
cinco anos, desde la aprobacién del Estado de Cuentas Rendidas por el Centro (Anexo XI).

Criterios para la elaboracién del presupuesto anual del Instituto y para la distribucién de los ingresos
entre las distintas partidas de gasto.

* Las partidas especificas recibidas desde la Consejeria de Educacidn seran utilizadas para el fin al que
se destinen de acuerdo con la normativa especifica que rija su gestion. Ejemplos de tales partidas son
Ropa de Trabajo, Mas Deporte, PROA, Proyectos Educativos, Programa de Gratuidad de Libros de



Texto, etc.

* Los remanentes que estén asociados a partidas especificas sélo se podran

presupuestar en el programa de gastos de dichas partidas.

* Las cantidades que se reciben para los gastos de funcionamiento generales se reparten entre los
departamentos didacticos y el Centro educativo. EIl mencionado reparto atendera a los siguientes
criterios:

* Ladistribucién tendrd como prioridad la consecucién de los objetivos y finalidades del Centro.

* Se atenderan siempre en primer lugar los gastos basicos del Centro, entre los que figuran: agua,
fotocopiadoras, seguros, etc.

La distribucion en ningun caso excedera de los ingresos del Centro procedentes de las partidas asignadas
por la Administraciéon y los procedentes de medios de ingreso propios.

Las adquisiciones de equipos y material inventariable, con cargo a los fondos percibidos con cargo al
presupuesto de la Consejeria de Educacion para gastos de funcionamiento, se podran realizar siempre
que:
a. Queden cubiertas las necesidades prioritarias del normal funcionamiento del Centro.
b. Dichas adquisiciones tendran un limite maximo del 10% del crédito anual librado a cada Centro
con cargo al presupuesto de la Consejeria de Educacion para gastos de funcionamiento del mismo
previa confirmacion.

Las cantidades que se recibieran para inversiones seran dedicadas a tales fines siguiendo la propuesta
priorizada que realice a principios de curso el Consejo Escolar. Dicha propuesta tendra validez de un curso
escolar dado que conforme se vayan cubriendo las necesidades del Centro, se deberan proponer nuevos
objetivos.



De acuerdo con el Articulo 2 de la Orden de 11 de mayo de 2006 estas cantidades seran utilizadas para
reparacidn, mejora, adecuacion y equipamiento del Centro docente, quedando comprendidas, entre otras,
las siguientes actuaciones susceptibles de ser ejecutadas con cargo a tales fondos:

e QObras en accesos, cerramientos, fachadas y cubiertas.

e Pinturay rotulacién.

e QObras para la adecuacién de espacios.

® Elementos de climatizacidn de los edificios.

e Adecuacion de las instalaciones eléctricas.

e Adecuacion de instalaciones de comunicaciones.

e Adecuacién de instalaciones sanitarias.

¢ |nstalacion o adecuacién de medidas de seguridad.

e Adquisicién de elementos para el equipamiento del Centro.

e Adquisicién de elementos para el equipamiento docente.

e Aquellas otras actuaciones que sean de naturaleza similar a las enumeradas anteriormente.

GESTION ECONOMICA DE LOS DEPARTAMENTOS DIDACTICOS.

Los presupuestos de gastos de los Departamentos se considerardn cerrados a finales de septiembre y las
partidas no desembolsadas pasaran a la cuenta de gastos generales en un curso escolar.

Reparto econdmico.
a.l. Cantidad asignada a los diferentes Departamentos:

La cantidad asignada para los distintos Departamentos, esta en funcion del nimero de profesores del
mismo, de los alumnos a los que den clase y de las necesidades propias de cada uno.

Los Departamentos que necesitasen adquirir mas material deberdn elaborar a principios de curso una lista
ordenada segln la prioridad que le dan a cada material y entregarla al secretario. EI E.T.C.P. estudiara cada
caso y decidira el orden de compra de los materiales que se iran adquiriendo segun lo vaya permitiendo la
situacién econémica del Centro.



Se entiende que los departamentos a los que se considera con un componente practico, es decir, aquellos
gue imparten areas del siguiente tipo: Educacidn Fisica, Educacién Plastica y Visual, Fisica y Quimica,
Biologia y Geologia, Musica y Tecnologia y pueden necesitar una partida especial por gasto de su material,
igual ocurre con los Departamentos de Idiomas que suelen gastar mas que los demas en fotocopias.

a.2. Cantidad asignada a los Ciclos Formativos.

Segun la Instruccidn de 21 de julio de 2016, los Ciclos Formativos deben recibir antes del 30 de noviembre
una cantidad econdmica especifica que permita el normal desarrollo de las ensefianzas de formacién
profesional. Estas cantidades ingresadas especificamente para los Ciclos Formativos no pueden destinarse
a otro tipo de gasto.

No podemos olvidar que el Centro puede reclamar a un Ciclo parte de su presupuesto anual para que
contribuya a los gastos comunes del mismo, por ejemplo, en el gasto de agua, luz, reparaciones,
infraestructuras, etc.

a.3.  Reparto del seguimiento de la F.C.T.

El dinero asignado por la Administracién para el seguimiento del alumnado de practicas en Centros de
Trabajo por parte de algunos profesores del Centro no viene diferenciado para cada Ciclo, por lo tanto, se
repartira en funcion del nimero de alumnos a seguir y la distancia kilométrica desde el I.E.S. hasta el lugar
de las practicas. Para ello, una vez conocida la cantidad asignada, se informa a los Ciclos de dicha cantidad
para que ellos elaboren una tabla con los alumnos a seguir, los tutores de las practicas y la distancia
kilométrica que haga justo el reparto. El pago se hard segun contempla el programa Séneca para dietas y
kilometraje.

Gestion de gastos.
Las compras efectuadas por los Departamentos se atendran a las normas siguiente:

a) ElJefe del departamento es el responsable de la gestién econdémica de su Departamento.
b) Las partidas no desembolsadas pasaran a la cuenta de gastos generales en un curso escolar.

C) Los viajes en autobus para realizar actividades complementarias y/o extraescolares, suelen ser
pagados por los propios alumnos y por tanto corresponde a los profesores organizadores del viaje,
pagar a la empresa directamente solicitando un recibo por el servicio prestado.

d) En casos puntuales, el gasto del viaje puede ser sufragado en parte o en su totalidad



por el Departamento o Ciclo Formativo. En este segundo caso, deberd pedirse factura oficial a la
empresa y esta sera entregada al Secretario para que realice el pago por transferencia bancaria,
cargando al Departamento la cantidad cofinanciada por este.

€) Seran los Jefes de Departamento los responsables de las compras, por acuerdo del Departamento,
y el Secretario el responsable de su control contable. Cada Departamento debe administrar sus
asignaciones y llevar un control de los ingresos y gastos que recibe. Para ello, pueden pedir al
Secretario un estadillo de sus ingresos y gastos cuando lo requieran. Para dar tiempo a que las
facturas lleguen con fecha anterior al cierre del ejercicio econdmico, las compras deben realizarse
como fecha tope el 20 de septiembre de cada aio.

f) Si se tratase de material inventariable, cualquier adquisicion que deseen realizar los
Departamentos debe ser solicitada a la Direccidn del Centro y debera ser autorizada por ésta y por
el Consejo Escolar en base a la previsién de material a recibir por la Administracién y debe quedar
recogido en el inventario de dicho Departamento.

g) Cualquier factura, albaran, peticion de dieta, etc. se entregara al Secretario directamente,
evitando intermediarios e indicando en la factura a qué departamento pertenece y la partida, en
su caso, a la que se debe asignar para facilitar su pago y la gestién de las mismas.

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

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 que se devenga diariamente para satisfacer los gastos de manutenciény
alojamiento que origina la estancia del personal que se encuentra en comisién de servicio. La dieta se halla
compuesta de dos factores: gastos de alojamiento y de manutencion.

Las dietas se aplicaran siempre y cuando no queden cubiertas por la propia actividad en cuyo caso se
estudiard el pago de los posibles gastos extra.

MEDIDAS PARA LA CONSERVACION Y RENOVACION DE LAS INSTALACIONES Y DEL EQUIPAMIENTO
ESCOLAR.

Se priorizara la reparacidn y la renovacién de todos aquellos equipos e instalaciones necesarias para el
correcto funcionamiento de la funcién docente. Para esto es primordial contar con personal de
mantenimiento en el Centro en horario de mafiana.

Los profesores que detecten alguna incidencia en estas instalaciones deberan anotarlo en el médulo de la
plataforma moodle. En caso de que fuera necesaria la compra de nuevo equipamiento, el profesor que lo
solicite deberd hacérselo saber al Secretario. Segln la importancia de la compra, sera necesaria la
aprobacion del Director o del Claustro y del Consejo Escolar.

Se informard al Secretario de cualquier cambio de ubicacién de equipos e instalaciones para que quede
reflejado en el registro de inventario. Este cambio deberd ser aprobado por el Director y el Claustro de
profesores.

ORGANIZACION DE LOS ESPACIOS

El equipo directivo elaborara un cuadrante que se colocara en el tablén ubicado en la Sala de profesores a
fin de que los profesores puedan distribuirse los espacios especiales tales como la Sala de Usos Mdltiples
(SUM). Las llaves habrd que pedirlas en Conserijeria.

COMPETENCIAS DEL SECRETARIO/A EN EL MANTENIMIENTO DE LAS
INSTALACIONES

a) Es competencia del Secretario adquirir el material y el equipamiento del instituto, custodiar y



gestionar la utilizacidn del mismo y velar por su mantenimiento en todos los aspectos, de acuerdo
con la normativa vigente y con las indicaciones de la direccién.

b) El Secretario debera custodiar e inventariar los manuales, certificados de garantia y demas
equipos y dotaciones informaticas.

c) Debera controlar las méaquinas averiadas y avisar al servicio técnico, o al proveedor, para su
reparacidn o renovacién, cuando proceda.

d) Porello, 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 clase tendra acceso a un parte
de incidencias que rellenara y sera revisado periddicamente por el coordinador TDE para su
reparacion. El Secretario serd el encargado de recoger toda la informaciéon y comunicarla al
personal de mantenimiento para su reparacién en el menor tiempo posible.

Si los desperfectos ocasionados fueran realizados malintencionadamente, se comunicara el incidente a
Jefatura de Estudios.

El mantenimiento de los extintores se realizard anualmente adecuandose a la Normativa vigente.
MANTENIMIENTO DE REDES Y EQUIPOS INFORMATICOS

Cuando las reparaciones requieran a personal especializado, el Centro contratard personal de
mantenimiento de redes, sus funciones serdn las de realizar las reparaciones necesarias a peticién del
coordinador TDE o del Secretario.

Cualquier profesor que detecte alguna incidencia en las redes o equipos informaticos del Centro debera
comunicarlo al coordinador TDE o al Secretario del centro para que se repare lo antes posible. Existe un
apartado en la Moodle del centro para dejar constancia.

Hay designada una persona responsable de mantener la pagina Web cuya funcién serd mantener y
gestionar la pagina web del centro.

MANTENIMIENTO Y GESTION DE LA BIBLIOTECA
Sera responsabilidad del coordinador de la Biblioteca, ayudado por el equipo de apoyo:

Registrar, catalogar y clasificar los ejemplares del Centro, tanto por adquisicién con los
presupuestos propios, como los procedentes de donaciones o envios de la Consejeria. Los libros
adquiridos por los Departamentos también estaran en el registro de la Biblioteca, aunque
fisicamente estén ubicados en otro local.

a. Llevar el inventario actualizado.

b. Realizar los carnés para el alumnado y el profesorado, asi como para cualquier miembro de la
comunidad educativa que lo solicite.



C.  Gestionar, de acuerdo con el Secretario del centro, el presupuesto destinado para la Biblioteca.

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

e. Mantener el orden de los libros en las estanterias.

f.  Dar a conocer novedades y nuevos catalogos a profesores para que, dentro de lo posible, puedan
renovarse los fondos de las distintas materias.

g. Canalizar las necesidades de los Departamentos y alumnado.

h. Hacer las gestiones pertinentes para que el alumnado devuelva los libros transcurrido el plazo de
préstamo. Antes del final de curso procurar que tanto profesores como alumnos entreguen los libros que
obren en su poder.

i. Organizar la utilizacion de la Biblioteca en coordinacién con Jefatura de Estudios.

j- Redactar lamemoria de fin de curso (actividades realizadas, material renovado, situacién general de la
Biblioteca, etc.).

k. Podra proponer al Jefe de Estudios las normas que considere mas adecuadas para el mejor uso de la
misma.

USO DEL TELEFONO

El teléfono del Centro sélo se podrd usar para llamadas oficiales. Se entiende por llamadas oficiales las
relacionadas con:

1. Losalumnos/asy sus familias.

2. Los programas de formacién del profesorado.

3. Laadministracién educativa.

4. Eldesarrollo de las materias.

5. Laadquisicién de material didactico.

6. Laplanificacion de las actividades extraescolares y complementarias.

Las llamadas de profesores se podran realizar desde el teléfono de Conserjeria
USO DEL SERVICIO DE COPISTERIA

El centro dispone de un servicio de fotocopias, pero para uso exclusivo del Centro. Para este fin se dispone
de dos impresoras-fotocopiadoras y de un espacio cerrado donde se alberga y desde donde son atendidos
nuestros companferos por los conserjes del Centro.

El servicio de fotocopias cumple las siguientes caracteristicas:
v" No se hacen fotocopias de libros, de acuerdo con la normativa vigente.
v" Sélo se llevaradn a cabo aquellas que guarden relacién con el Centro.

v No se permiten hacer fotocopias de libros, excepto de alguna pagina suelta o capitulo (dentro de
lo permitido).

CRITERIOS PARA LA OBTENCION DE INGRESOS.
PERSONAS O INSTITUCIONES (PUBLICAS O PRIVADAS) QUE PODRIAN COLABORAR CON EL CENTRO:
Se consideran en este punto todas las siguientes situaciones:

Aportaciones procedentes del Estado, Comunidad Auténoma, Diputacion, Ayuntamiento o cualguier otro
Ente publico o privado:

Estas seran gestionadas por la Secretaria del Centro a través del programa de gestién econdmica de
Séneca, de acuerdo al siguiente proceso:



Seingresa la aportaciénen la caja del centro o en la cuenta de gestién del mismoy se registra como ingreso
al centro especificando en la subcuenta la opcidn predefinida “Aportaciones de otras entidades”.

Se emplea para el fin explicito que el organismo que las aporta haya descrito.

Su gestidn econdmica es completamente ana
de este supuesto:

oga a la especificada en el punto anteriory se estiman dentro

Aportaciones voluntarias que se celebran anualmente en el Centro y cuyos beneficios se destinan
integramente a una obra social. Aportaciones de la Asociacion de Padres y Madres (AMPA) de nuestro
Centro, quien colabora de forma econdmica o material en algunas actividades complementarias o
extraescolares cuando asi se les solicita.

Ingresos derivados de la utilizacién ocasional de las instalaciones del Centro para fines educativos, de
extensioén cultural y otros relacionados directamente con el servicio publico de la educacion.

El posible uso de instalaciones en horario extraescolar, no debe ser gravoso para el Centro, por lo que su
mantenimiento, limpieza y gastos derivados de su uso, deberan corresponder a las asociaciones, empresas
y/o particulares a quienes se autorice su utilizacién.



PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL INVENTARIO ANUAL GENERAL DEL CENTRO.

1. El Registro de inventario recogera los movimientos de material inventariable del Centro incluyendo
tanto las incorporaciones como las bajas que se produzcan.

Tendrdn cardcter 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 y material deportivo.

2. El Registro de inventario tendra que pasarse de manera obligatoria al programa de gestidn Séneca. Para
ello se ha realizado un gran esfuerzo para actualizar el inventario general del Centro, asi como el de los
diferentes Departamentos.

Se han elaborado tutoriales que ayuden a los Jefes de Departamento que, a partir del curso 2017-2018,
son los responsables de mantener actualizado en Séneca el inventario de su Departamento, para las altas
y bajas, respectivamente, que se produzcan durante el curso escolar, teniendo en cuenta lo 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

C) Fecha de baja: Fecha en la que el material deja de formar parte del inventario del centro.
d) Numero de unidades: NiUmero de unidades que causan alta o baja.

€) 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.

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

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

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

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

Por sus especiales caracteristicas, existira también un libro Registro de inventario de Biblioteca que recoja
los libros que pasen a formar parte de la Biblioteca del centro, cualquiera que sea su procedencia.
Igualmente, todos los libros de texto del alumnado estaran inventariados.

4. El inventario debera actualizarse siempre que se produzcan altas o bajas. Anualmente se realizard una
revisién del estado del inventario. Se procurara que el inventario del Centro esté informatizado y que el
formato sea comun para todos, para ello se estd comenzando a utilizar el programa Séneca.

5. El Secretario sera el encargado de realizar el inventario general del instituto y mantenerlo actualizado.
Los Jefes de Departamento se encargaran de los suyos, asi como el responsable de la Biblioteca. Los/ Jefes
de Departamento se encargaran de inventariar también las aulas especificas relacionadas con las materias
del Departamento (taller, laboratorio, ...). El coordinador TIC sera el responsable del inventario del aula de
informatica, de las aulas de pizarra digitales y de todo el equipamiento perteneciente al proyecto Escuela
TIC 2.0.



CRITERIOS PARA LA GESTION SOSTENIBLE DE LOS RECURSOS DEL CENTRO Y DE LOS RESIDUOS QUE
GENERE.

Gestion sostenible de los recursos:

Se promovera el ahorro en los recursos del Centro como punta de lanza de la proteccién al medio
ambiente. De igual modo se hard ver a los alumnos que los recursos econdmicos del centro dependen
principalmente del uso que hagamos de los recursos de los que el centro dispone.

Electricidad: Tratara de concienciar a todo el personal del centro y al alumnado para que sdlo se utilice la
luz en los casos en que sea necesaria.

Agua: Se prestara especial atencidon a que los alumnos hagan un uso racional del agua y no la desperdicien
jugando.

Papel: Se reciclard el papel de copias defectuosas para uso en borradores, etc. En caso de documentos
digitales se evitard su impresion salvo necesidad. Se ha suprimido la suscripcién que teniamos a la prensa
escrita. También han dejado de comprarse vasos de pldstico para la sala de profesores.

Huerto y jardin: Se optimizard el aprovechamiento del agua, regando los drboles, el huerto y el jardin con
un sistema de riego por goteo.

Gestion de los residuos:

Papel: Se recogerd por separado y se depositara en un contenedor que a tal efecto se ha colocado en la
Sala de Profesores. Periddicamente se vaciard el citado contenedor. En las aulas se colocaran cajas para la
recogida del papel usado. El Delegado se encargard de vaciar estas cajas y tirar el papel al contenedor de
papel reciclado situado a la entrada del centro.

Se tratara de realizar un concurso anual que premiard a la clase mas limpia y que mas colabore en el
reciclado de papel. El tutor controlard la limpieza del aula y llevard un registro de cuanto papel se recicla.

Residuos Orgdnicos: Seran depositados por el servicio de limpieza y cocina en los contenedores especificos
del Ayuntamiento.

Plasticos y envases: En ocasiones son recogidos por el alumnado y reutilizado en el Departamento de
pldstica para crear esculturas o distintos murales expuestos por los pasillos y el patio.

Pilas y baterias: Se recogen en la Sala de profesores en un contenedor especifico y se llamara
periédicamente para que sean recogidas.

Restos de toner: Se recogian en Secretaria y en un contenedor especifico situado en la confluencia de los
mddulos Ay B de nuestro Centro. Actualmente la empresa que realiza el mantenimiento de las fotocopiadoras se encarga
de los residuos generados.

Residuos del huerto: Se almacenaran en una compostera que se ha habilitado para tal fin, reutilizando de
esta forma los residuos vegetales para fertilizar el suelo.

Hay otros contenedores en la entrada del Edificio principal y repartidos por las aulas, colocados por la
empresa Ecoembes habilitada para recoger envases y papel.



