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

1. NORMATIVA DE REFERENCIA:

e Orden de 10 de mayo de 2006, conjunta de las Consejerias de Economia
y Hacienda y de Educacion, por la que se dictan instrucciones para la
gestibn econ6mica de los centros docentes publicos dependientes de la
Consejeria de Educacion y se delegan competencias en los Directores y
Directoras de los mismos (BOJA 25-5-2006).

e Orden de 11 de mayo de 2006, conjunta de las Consejerias de Economia
y Hacienda y de Educacién, por la que se regula la gestion econdmica de
los fondos con destino a inversiones que perciban con cargo al presupuesto
de la Consejeria de Educacion los centros docentes publicos de educacion
secundaria, de ensefilanzas de régimen especial a excepciéon de los
Conservatorio Elementales de Musica, y las Residencias Escolares,
dependientes de la Consejeria de Educaciéon (BOJA 25-5-2006).

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

e INGRESOS:

o Propios.
o Procedentes de la Consejeria de Educacion:
» Gastos de funcionamiento
* Inversiones
o Fondos procedentes de otras personas y entidades.

e GASTOS:

o Bienes corrientes y servicios:
= Arrendamientos
= Reparacion y conservacion
= Material no inventariable
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= Suministros

= Comunicaciones

= Transportes

= (Gastos diversos

= Trabajos realizados por otras empresas

o Adquisiciones de material inventariable:

= Uso general del centro
= Departamentos u otras unidades

o Inversiones:

= QObras de reparacién, mejora o0 adecuacion de espacios e
instalaciones
= Equipamiento

Estas partidas se desglosaran en las subcuentas que se considere necesario,
con objeto de facilitar el control y gestion de las mismas.

2. CRITERIOS PARA LA ELABORACION DEL PRESUPUESTO.

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

El presupuesto es un instrumento de planificacion econémica del centro, en
orden a la prestacion del servicio publico en el que se prevé junto con sus ingresos,
los gastos necesarios para alcanzar los objetivos recogidos en el Proyecto
Educativo bajo los principios de equilibrio entre ingresos y gastos asi como los
principios de eficacia y eficiencia en la utilizacién de los recursos.
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2.1.

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

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

Para la determinacion de las cuantias de cada una de las PARTIDAS DE
INGRESOS se tendran en cuenta los siguientes criterios:

El presupuesto de la partida de ingresos para GASTOS DE
FUNCIONAMIENTO ORDINARIOS sera la suma de la CANTIDAD
CONSOLIDADA para el curso escolar en cuestion mas el remanente del
curso anterior por este concepto.

El presupuesto de la partida de ingresos para INVERSIONES sera la
suma del importe total ingresado por este concepto en el curso
inmediatamente anterior mas el remanente de inversiones del ejercicio
anterior, salvo que en el momento de elaboracién del presupuesto se
disponga de informacién referente a la cuantia que efectivamente seré
librada para el curso correspondiente.

El resto de partidas de ingresos se presupuestardn en base a las
cantidades que se obtuvieron por los distintos conceptos en el curso
anterior, pudiendo incrementar o reducir las mismas en funcion del dato
del IPC del ejercicio inmediatamente anterior. En cualquier caso se tratara
de recabar informacion de los organismos competentes sobre las
cuantias a recibir para las partidas especificas correspondientes a los
planes y programas previstos, tales como: Escuela Espacio de Paz,
Escuelas Deportivas, Programa de Gratuidad de Libros de Texto, etc.
También se tratara de obtener datos sobre las cantidades a ingresar en
concepto de Gastos de Funcionamiento Extra de los Ciclos Formativos, y
en su caso de la Formacion Profesional Béasica.
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Para la distribuciébn de los ingresos en cada una de las PARTIDAS DE
GASTOS se tendran en cuenta los siguientes criterios:

e El| presupuesto de las cuentas de gastos correspondientes a partidas
especificas, se hara coincidir con la cantidad presupuestada en la cuenta
correspondiente de ingresos.

e El presupuesto de Gastos de Funcionamiento Ordinarios, que coincidird con
la cantidad consolidada de ingresos por este concepto, se distribuira del
siguiente modo:

o No menos del 10% ni méas del 12% del total para G.F. Ordinarios se

asignara a la subcuenta “Gastos de Funcionamiento de los
Departamentos”, y se distribuird entre los distintos departamentos
didacticos excluyendo los correspondientes a las familias
profesionales, que disponen de partidas extra. El porcentaje exacto lo
determinard el Secretario/a del Centro, en funcion de los gastos
previstos para otros conceptos, tales como Suministros,
Comunicaciones, Servicios, Material no inventariable, Transporte, etc.
En caso de que el centro se encuentre en dificultades econémicas,
este puede bajarse excepcionalmente a un 6% hasta que se regularice
la situacion.

El importe resultante de la subcuenta “Gastos de Funcionamiento de los
Departamentos” se repartird en base a estos criterios:

= El 10% para el Departamento de Actividades Complementarias y
Extraescolares.

= El 90% restante se repartira entre el resto de departamentos

(excluidos FP). La cuarta parte de este 90% se dividira por igual

entre los departamentos correspondientes. Las otras tres cuartas

partes se asignaran en base a la cantidad de alumnos y horas

asignadas a cada departamento, afectando de un indice de

ponderacion que ira desde 1 hasta 2,5. Los indices de

ponderacion asignados a cada departamento en funcion de la
naturaleza de las actividades lectivas a realizar son:

e Indice de ponderacion 1: Departamentos de Geografia e

Historia, Filosofia, Francés, FOL, Inglés, Cultura Clasica,

Lengua Castellana y Literatura, Matematicas, Religion, y
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Orientacion.

e Indice de ponderacion 1,5: Departamento de Musica.

e Indice de ponderacion 2: Biologia y Geologia, Dibujo, y
Fisica y Quimica.

e Indice de ponderacion 2,5 Departamentos de
Educacién Fisica, y Tecnologia.

e La cantidad presupuestada de ingresos para Gastos de Funcionamiento
Extra de los Ciclos Formativos, se asignara en la correspondiente cuenta
de gastos a cada ciclo en cuestidn, y se asociard a la justificacién especifica
de la correspondiente familia profesional.

e La cuenta general de gastos para Inversiones sera presupuestada en base a
la cantidad que fuera efectivamente librada por este concepto el ejercicio
anterior. No obstante, se deberd ajustar una vez se conozca la cifra exacta de
la partida a recibir, y no se dispondra de ella hasta que no se disponga de esta
informacién. Estos fondos seran utilizados para reparacion, mejora,
adecuacion y equipamiento del centro docente, quedando comprendidas, entre
otras, las siguientes actuaciones susceptibles de ser ejecutadas con cargo a
tales fondos:

Obras en accesos, cerramientos, fachadas y cubiertas.

Pintura y rotulacion.

Obras para la adecuacion de espacios.

Elementos de climatizacion de los edificios.

Adecuacion de las instalaciones eléctricas.

Adecuacion de instalaciones de comunicaciones.

Adecuacion de instalaciones sanitarias.

Instalacion o adecuacion de medidas de seguridad.

Adquisicion e instalacién de elementos para el equipamiento del centro.

Adquisicidén e instalacién de elementos para el equipamiento docente.

Aquellas otras actuaciones que sean de naturaleza similar a las

enumeradas anteriormente.

O

O O O OO0 O O O 0 O

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

Los presupuestos de gastos de los Departamentos se consideraran cerrados a
mediados de septiembre y las partidas no desembolsadas pasaran a la cuenta de
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gastos generales. Si algun departamento estuviese en negativo, es decir, hubiera
gastado mas dinero del presupuestado, se le restara en el curso escolar siguiente.

3. GESTION DE GASTOS POR PARTE DE LOS DEPARTAMENTOS.

Las compras efectuadas por los departamentos se atendran a las normas

siguientes:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7

El/la jefe/a del departamento es el responsable de la gestion econdmica de
su departamento.
Las partidas no desembolsadas pasaran a la cuenta de gastos generales.
Seran los/as jefes/as de Departamento los responsables de las compras
y de su control contable. Cada Departamento debe administrar sus
asignaciones y llevar un control de los ingresos y gastos que recibe. Para
ello, pueden pedir al Secretario/a un estadillo de sus ingresos y gastos
cuando lo requieran.
Si se tratase de material inventariable, cualquier adquisicion que deseen
realizar los departamentos debe ser comunicada al Secretario, y ésta no
podra superar en ningun caso el 10% del presupuesto del Departamento.
No obstante, en el caso de que se justifique adecuadamente la
necesidad, la Direccion podra autorizar una adquisicibon de material
inventariable que supere el citado porcentaje, cargandose en este caso el
gasto a la subcuenta “Adquisiciones de material
inventariable/Adquisiciones para uso especifico/Material para los
departamentos”, siempre y cuando haya saldo suficiente disponible en
dicha subcuenta.
Cualquier factura, albaran, peticion de dieta, etc se debera pedir al
secretario/a directamente evitando intermediarios e indicando en la factura
a lapiz a qué departamento pertenece.
Es necesario que cuando se esté esperando un reembolso, una factura,
un pedido, etc. Se comunique con antelacion para poder saber a quién
corresponde.
Todos los gastos realizados deben justificarse siempre y se debe cumplir
los siguientes requisitos:
a. Si la compra se hace a crédito, se solicitara al proveedor, en el
momento de la adquisicion, un albaran valorado, con detalle de lo
adquirido y con el IVA incluido. Cuando se trate de gastos de
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Departamento los plazos del crédito no sobrepasaran el curso escolar.
b. Si la compra se hace al contado, se solicitard en el momento una
factura con todos los requisitos legales oportunos:

i. Factura a nuestro nombre I.LE.S. BEZMILIANA, NIF: S-
4111001-F (es el de la Junta de Andalucia, igual para todos los
centros educativos).

ii. Datos del proveedor (NIF del Proveedor, Nombre del proveedor).

iii. Datos imprescindibles: Fecha y numero de la factura Firma y
sello de laEmpresa proveedora. El IVA debe venir desglosado.

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

8) Todas las cantidades resultantes para Gastos de Funcionamiento de los
Departamentos, deberan ser invertidas en pagos de servicios y
adquisiciones de material fungible. No podra ser dedicado a compras de
material inventariable una cantidad superior al 10% del presupuesto de
cada departamento. En este sentido, no tendran caracter de material
inventariable las adquisiciones de libros y material curricular.

9) En caso de que un departamento necesite hacer compra de material
inventariable que supere la cantidad maxima especificada en el punto
anterior, se atendera a lo especificado en el punto 5 de este apartado.

10) Los Ciclos Formativos, de acuerdo con la Instruccién de 21 de julio de
2016, instruccion quinta, contribuiran en un 10% de su presupuesto a
sufragar los gastos que se detallan en la citada instruccion.

4. FASES DEL DESARROLLO Y EJECUCION DEL PRESUPUESTO.

4.1. Elaboracién del presupuesto.

1) El proyecto de presupuesto sera elaborado por el Secretario o la
Secretaria del Centro, teniendo en cuenta el presupuesto del ejercicio
anterior y oidas las propuestas de la Comisién Permanente, Memorias y
Programaciones de los Departamentos. El  presupuesto se
compondrd de un estado de ingresos y gastos. Se elaborara en

Urb. Gran Sol s/n. 29730 - Rincon de la Victoria - Malaga - Tfno.: 951293832 600161614 600161615 - Fax: 951293835 952404494
Web.: www.iesbezmiliana.es  E-mail: 29700059.edu@juntadeandalucia.es

. "Dz 160901 REV. 02 05/09/2016 Pagina 9 de 26




FEn s
FELLL LA FET

|.E.S. BEZMILIANA /AN Plan de Centro

Rincdn de la Victoria — U[%mm Proyecto de Gestion

CONSEJERIA DE EDUCACION

2)

3)

4)

5)

4.2.

1)

2)

3)

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/a asi como por la comision
permanente de forma que éstos presenten un presupuesto lo mas
ajustado a las necesidades del centro. Las partidas especificas
recibidas desde la Consejeria de Educacion seran utilizadas para el fin al
gue se destinen.

El proyecto de presupuesto, independientemente de la presentacion
“oficial”, buscard un formato que facilite a toda la Comunidad Educativa
la comprension de la politica de gasto.

De forma general, se afiadira el IPC a lo presupuestado o gastado
realmente el afio anterior, dependiendo de la partida.

La elaboracion del Presupuesto deberd realizarse atendiendo a las
siguientes prioridades:

Gastos en material fungible o no fungible, necesarios para el
desarrollo de la actividad docente.

Reparacion, conservacion y mantenimientos de equipos Yy
espacios.

Reposicion de bienes inventariables.

Inversiones y mejoras.

El proyecto de presupuesto, independientemente del formato de
presentacion a la Consejeria, sera elaborado atendiendo a los
conceptos establecidos en el modulo econdémico de “Séneca”. Todas
las partidas en que sea previsible gasto deberdn contar con la
correspondiente dotacion.

Aprobacion del proyecto de presupuesto.

Para la aprobacién del proyecto de presupuesto es condicion necesaria
gue esté de acuerdo con lo establecido en el proyecto de gestién del
Centro docente.

La comisién permanente podra emitir, preferentemente por escrito, un
informe previo, no vinculante, a la aprobacion por parte del Consejo
Escolar del presupuesto.

El proyecto de presupuesto del Centro docente sera aprobado por el
Consejo Escolar. Una vez aprobado el proyecto de presupuesto, éste
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pasard a ser el presupuesto oficial del Centro para el ejercicio
correspondiente.

4.3. Ejecucion del Presupuesto.

La Gestion del Presupuesto de Gastos se realizara en las fases siguientes:
a) Autorizacion del gasto.

b) Disposicion del gasto. Compras.

c) Liquidacién del gasto. Pagos.

4.4. Sobre el cumplimiento del presupuesto.

a) Control del cumplimiento y modificaciones del presupuesto aprobado
b) Liquidacion del presupuesto.
c) Incorporacion de remanentes.

5. ORGANOS COMPETENTESEN LA GESTION ECONOMICA

Son o6rganos competentes en materia de gestibn econdémica el Consejo
Escolar, el Equipo Directivo y el Director del centro docente. Las funciones de cada
organo son las siguientes:

1) Consejo Escolar

a) Aprobar el proyecto de gestion y sus modificaciones.
b) Establecer las directrices de funcionamiento del centro.
c) Efectuar el seguimiento del funcionamiento del centro.
d) Aprobar la cuenta de gestion y el presupuesto.

2) Equipo Directivo
a) Elabora el Proyecto de Gestion y el presupuesto a propuesta del
SECRETARIO
b) Realiza las modificaciones sefialadas por la Delegacion Territorial de
Educacion.

3) Director
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a) Es el maximo responsable de la gestion.

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

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

6. INDEMNIZACIONES POR RAZON DE SERVICIO (Dietas)

La Direccién del centro podra autorizar gastos de desplazamiento de los
profesores que lleven el seguimiento a los alumnos o las alumnas que
realizan la fase de Formacién en Centros de Trabajo cuando éstos se encuentren
en una localidad distinta a la del centro docente, o en cualquier caso, cuando sea
necesario utilizar algan medio de transporte. Estos gastos, que deberan ser
justificados por el profesorado segun el procedimiento que se establezca desde la
direcciéon, se sufragaran integramente con la dotacion especifica que por este
concepto conceda la Delegacion Provincial, y se asignaran en base a la cantidad de
kilbmetros justificados, aplicando las cantidades fijadas en la ORDEN de 11 de julio de
2006 por la que se actualizan las cuantias de determinadas indemnizaciones por
razén del servicio, o en la normativa que pudiera sustituirla en un futuro. Una vez
se reciba la partida correspondiente se procedera a transferir a las cuentas corrientes
del profesorado beneficiario las cantidades resultantes, y a devolver a la administracion
el posible remanente por el procedimiento legalmente establecido.

El director/a podra también aprobar los gastos de viajes y las dietas del
profesorado derivados de la realizacion de actividades extraescolares o de la
asistencia a reuniones para las que el profesorado haya sido convocado en el ejercicio
de sus funciones fuera de la localidad del centro. Todos estos gastos los abonara el
Centro siempre y cuando no sean asumidos por la Delegacion Territorial de
Educacion. Para fijar estas indemnizaciones se estara igualmente a lo dispuesto en la
ORDEN de 11 de julio de 2006, por la que se actualizan las cuantias de
determinadas indemnizaciones por razon del servicio, o en la normativa que pudiera
sustituirla en un futuro.
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Il CRITERIOS PARA LA GESTION DE LAS SUSTITUCIONES DE LAS
AUSENCIAS DEL PROFESORADO.

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

1. Gestion de sustituciones.

Nuestro centro al principio del afio académico tendr4& un presupuesto
asignado para sustituciones por parte de la Consejeria que vendra reflejado en el
programa Seneca como jornadas de las que dispone el centro para sustituciones.

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

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

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

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

4) En caso de que el cupo no sea suficiente, se dard preferencia a las
sustituciones del profesorado que imparta mayor n® de horas en los siguientes
grupos y por el siguiente orden de mayor a menor prioridad:
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2.

1)

2)

3)

4)

1°. F.P. Bésica: 1° 0 2°

2°. 2°de Bachillerato

3°. 4°ESO

40, 2° de Ciclos

59, 19, 2°y 3° ESO

6°. 1° de Ciclos (materias sin desdoble)
7°. 1° de Bachilleratos

8°. 1° de Ciclos (materias con desdoble)

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

6) Una vez al trimestre, la direccion del centro informara al Claustro de Profesores
y al Consejo Escolar de las ausencias que se han producido en el centro
y del procedimiento de sustitucion.

Criterios para las sustituciones del profesorado de corta duracién

El Jefe de Estudios anotara en el parte de guardia cuéles son los profesores
ausentes y los grupos que les corresponden. Esos grupos seran cubiertos por el
profesorado de guardia en esa hora. Siempre que sea posible uno de los
profesores de guardia realizar4 su tarea en el aula de convivencia y otro en la
biblioteca. Ademas se procedera a revisar todas las instalaciones por si algin
profesor/a se ha ausentado sin el conocimiento de Jefatura de Estudios. Siempre
gue sea posible al menos un miembro de la guardia permanecera en la Sala de
Profesores.

En el caso de que la ausencia sea prevista se prepararan tareas para que sean
realizadas por el alumnado durante la clase y bajo la vigilancia del profesorado.
Los departamentos podran preparar actividades de refuerzo o ampliacion para que
puedan ser trabajadas en estas horas.

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

En el caso de que el nimero de grupos sin profesor/a sea superior al de
profesorado de guardia en esa hora, Jefatura de Estudios determinara la
posibilidad de unir a varios grupos en los espacios disponibles: sala de
audiovisuales, biblioteca, gimnasio, etc. Ademas se dispondra del profesorado que
en ese momento tenga horario de permanencia en el centro. Jefatura de Estudios
tendra libertad para organizar en todo momento la atencion al alumnado, actividad
que tendra prioridad sobre cualquier otra, exceptuando las tareas lectivas.
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5) En todo momento debera permanecer localizado al menos un miembro del Equipo
directivo.

6) El profesorado cuyo alumnado participe en alguna actividad extraescolar y
complementaria en la que ellos no estén implicados permaneceran en el centro
como apoyo a las guardias.

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

1. Medidas parala conservacion y mantenimiento del material.

Consideramos una norma de convivencia, el uso adecuado de las instalaciones,
materiales y edificios del Centro. El uso negligente o malintencionado de los mismos
sera considerado una conducta contraria o gravemente contraria a las normas de
convivencia.

Al menos de forma transversal, se trabajara los valores de buen uso, cuidado,
conservacion de los materiales escolares incluidos en las TIC, instalaciones y edificios,
en todos los niveles educativos del Instituto. Asi debera constar en las programaciones
de cada departamento.

Cualquier miembro de la Comunidad Educativa es responsable de cumplir y
hacer cumplir estas normas de buen uso de materiales, instalaciones, edificios y
cualquier otro recurso del Centro, teniendo la obligacion de informar al responsable
(tutor, profesor, monitor...) de la actividad donde esté de cualquier anomalia observada.

En caso de dafos producidos por mal uso con intencionalidad hacia cualquier
pertenencia del Instituto, de su personal, o del alumnado del mismo, la Direccion podra
exigir a la persona o personas responsables, la reparacion de los dafios producidos, la
realizacion de tareas de mantenimiento o embellecimiento del centro que compense el
dafio producido, o el abono de los gastos producidos por los dafios ocasionados seguin
se recoja en el Plan de convivencia o R.O.F.

Para evitar futuros perjuicios, cualquier instalacion, maquinaria, aparato... que
vaya a funcionar en el Centro debera contar con las suficientes garantias de instalacion
y puesta en marcha del personal técnico adecuado competente, y cumplir las normas
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homologadas por la administracion correspondiente que garantice la idoneidad de los
mismos y la garantia de la instalacion resultante.

Conocida una deficiencia en el Instituto y no pudiéndose ésta resolver por el
personal del Centro, sera tramitada por la Direccion del Centro o la Secretaria, a la
mayor brevedad ante el organismo correspondiente (Delegacion Provincial si se tratara
de una obra o reparacion de mayor envergadura), en caso de solicitud por escrito,
guedara constancia en el Libro de Registro de Correspondencia.

El centro contemplard una partida que permita la reparacién, mantenimiento o
reposicién, de los materiales y dispositivos TIC.

Las instalaciones, juegos, mobiliario... que no reunan las condiciones o
garantias de seguridad se inutilizaran inmediatamente, procediendo a la baja del
material y gestion de la incidencia tal como se indica en el punto 7 de este apartado

El material o mobiliario que no esté en buen uso, no se almacenara en los
pasillos. Debera quedarse con las debidas garantias de seguridad, en la dependencia
donde se encontraba inventariado, hasta que el Equipo Directivo proceda a darlo de
baja del inventario y se decida su reparacion, retirada, y/o almacenamiento en otro
lugar.

Se procurard, en las tareas que lo permitan, la implicacion del alumnado y
demas miembros de la Comunidad Educativa en la reparacion y embellecimiento de las
instalaciones, mobiliario y edificios.

El Equipamiento del Centro perseguira tres principios basicos:

a) Calidad

En lo que se refiere a la calidad, se prevé la actualizacibn y modernizacién del
equipamiento educativo con los siguientes apartados:

e La actualizacion del equipamiento didactico en general
e La actualizacion del mobiliario por razones de ergonomia y obsolescencia
e Lainnovacion tecnoldgica y de materiales

b) Seguridad

En materia de seguridad en el equipamiento escolar del Centro, se incluye, entre otras,
las siguientes medidas:
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e Adecuacion del material deportivo, con el disefio y la instalacion de
anclajes

e Materiales ignifugos en los elementos que son susceptibles de serlo

e Cumplimiento de la normativa europea en elementos destinados a
Secundaria.

e Marcado CE en todos los dispositivos eléctricos
e Adecuacion eléctrica en las instalaciones TIC.
c) Accesibilidad

Para las dependencias del Centro que atiendan alumnado con necesidades
educativas especiales. Esa accesibilidad sera tanto en el aspecto fisico como en la
dotacion de material didactico necesario.

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

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

2. Medidas para la conservacion y renovaciéon de las instalaciones
y del equipamiento escolar.

2.1. Organizacién de los espacios:

Cuando se precise la utilizacion de espacios especificos, el secretario o el/la

profesor/a responsable de dicho espacio elaborara quincenalmente un cuadrante que
sera depositado en el tablon ubicado en la sala de profesorado a fin de que los
profesores/as puedan reservarse el uso de estas dependencias. Las llaves de dichos
espacios seran recogidas en conserjeria, o bien en el llavero que para tal fin se
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dispone en la sala de profesorado. Dichos espacios son en la actualidad: Salén de
Actos edf 1 y 3, Biblioteca y Aula de Informética. El profesorado que reserve un aula
sera responsable de velar por el buen mantenimiento de la misma durante el tramo
horario en el que la utilice, y debera seguir las normas de uso del espacio, que se
publicaran en lugar bien visible en cada una de estas dependencias.

2.2. Plan de renovacién, readecuacion y dotacién de instalaciones y
equipamiento

Se establece un plan para la inversién en instalaciones y equipamiento que, 0
bien estan deteriorados por el uso y el paso del tiempo, o bien han quedado obsoletos
o fuera de normativa, o simplemente no existen o son deficientes y se consideran
necesarias para el desarrollo del proyecto educativo.

Este plan se fija en esta revision para cuatro cursos, para hacerlo coincidir asi
con el mandato del actual Director, y podra ser revisado anualmente en funcion de las
actuaciones que haya sido posible llevar a cabo, y de las nuevas necesidades que se
detecten.

En la siguiente tabla, se detallan todas estas actuaciones indicando sus plazos
de ejecucidén. También se especifica la prioridad que se atribuye a cada una, en una
gradacion de 1 a 6, correspondiendo el 1 a las actuaciones que se consideran mas
prioritarias y 6 a las que menos, de forma que en caso de no poder acometerlas todas
por escasez de recursos para inversiones, se ejecuten por orden de prioridad.

Las actuaciones que por falta de fondos no puedan ser acometidas en el curso
para el cual fueron planificadas, se abordaran si es posible el siguiente curso,
pasando entonces al primer grado de prioridad de ejecucion.
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EL SISTEMA DE MANTENIMIENTO DE LAS INSTALACIONES SERA EL SIGUIENTE:

UNIDADES DE | PERIORICIDAD
OBRA
PERMANENTEMENTE | CADA ANUALMENTE
SEMANA/MES
MOBILIARIO Comprobacién del | Limpieza diaria, con | Limpieza en
estado general de los | mas detenimiento los | profundidad.
ESCOLAR desperfectos ylo | viernes. Comprobacion de
roturas, asi como su soldaduras, pinturas,
reparacion en su caso oxidaciones, incluso
reparacion y pintado,
en su caso
DIDACTICO En caso de averia se | Limpieza de los | Comprobacion
subsanara a la mayor | aparatos general del
brevedad posible. mensualmente. mantenimiento
Se seguiran las
instrucciones de
mantenimiento del
fabricante.
Las averias se
efectuaran por personal
cualificado.
DEPORTIVO Comprobacion del Limpieza de los
estado general de todos elementos
los materiales, en necesitados.
especial los anclajes de Comprobacion de
canastas y porterias. fallos estructurales y
Comprobacion de las oxidaciones de todos
fijaciones existentes en los aparatos y
otros aparatos materiales, y
deportivos sustitucién o]
reparacion y pintado
en caso necesario
REPROGRAFi Comprobacion del buen
estado de los materiales y
A maquinas.
Y MATERIAL Ajuste y comprobacion de
“ todas las maquinas.
INFORMATICO Las averias deberan ser
reparadas por personal
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especializado.

V. CRITERIOS PARA LA OBTENCION DE INGRESOS Y
OTROS FONDOS

El posible uso de instalaciones, como aulas, salas de informatica,
pantallas de proyeccion en horario complementario y/o 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 utilizacion.

Los ingresos que el centro pueda percibir de entes publicos, privados o
particulares por los motivos que sean, lo seran en la cuenta oficial y Unica del
Centro y, salvo que tengan un destino especifico, engrosaran la cuenta de
ingresos para Gastos de funcionamiento general.

De la misma manera, las aportaciones materiales de cualquier tipo, que
puedan realizar las editoriales, empresas, entes publicos, asociaciones o
particulares se haran a través del Equipo Directivo y se incluiran en el
inventario correspondiente.

El Equipo Directivo podra recabar ingresos de organismos, entidades,
asociaciones o particulares a cambio del uso de las instalaciones y materiales
del Centro, siempre que no afecten a la normal actividad del Instituto ni
contradigan las normas legales, asegurandose de su buen uso y la reposicion
de pérdidas y dafios.
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La eleccion de libros de texto se hara siempre en funcién de su
adecuacion didactica al proyecto educativo de nuestro alumnado, asi como por
la calidad de sus materiales, y nunca por las ofertas y/o regalos de las
editoriales.

Aparte de los ingresos procedentes de la Consejeria de Educacion, se
prevé que el Centro pueda obtener ingresos por los siguientes conceptos:

1) Alquiler de taquillas.

Los/as alumnos/as del Centro podran usar en régimen de alquiler las
taquillas que a tal efecto se encuentran en la planta O del edificio 1 y 3. Para
poder hacer uso de una taquilla, el alumno debe abonar la cantidad de 10€
anuales como alquiler. Si la taquilla asignada sufre rotura o deterioro, los
gastos derivados de la reparacion seran sufragados por el alumno en caso
de no abonar el gasto surgido, sera privado/a del derecho de poder volver a
alquilar taquilla. Cuando un alumno cause baja en el Centro, o bien desee
dejar de hacer uso de su taquilla, debera entregar la llave correspondiente.

2) Indemnizaciones por uso de instalaciones.

La Direccion del Centro, previa consulta al Consejo Escolar, podra
ceder las instalaciones del Centro a otras entidades u organismos para
su uso fuera del horario lectivo, y siempre que ello no ocasione trastorno
al normal funcionamiento del Instituto. El uso de las instalaciones conlleva un
gasto por el cual se indemnizara al centro. El importe de dicha indemnizacion
se fijara en cada caso en funcion de las instalaciones que se vayan a utilizar.

3) Fotocopias.

En caso necesario, se podra hacer uso de la fotocopiadora de la
Secretaria del Centro para facilitar la copia de documentos a personas o
entidades ajenas al mismo. En tal caso, se cobrardn 0,05€ por cada fotocopia
realizada en A4, y 0,10€ por copia en A3. Este precio sera revisable
anualmente. No obstante, la maquina de reprografia debera ser manipulada
siempre por personal perteneciente al Centro.
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Aparte de estos ingresos por recursos propios, se buscara la
colaboracion y aportaciones de otras entidades, tales como Ayuntamiento,
AMPA, etc., para sufragar gastos de actividades concretas.

V. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL INVENTARIO
ANUAL GENERAL DEL CENTRO

En cada curso escolar se debera actualizar el inventario del Centro,
afiadiendo las altas del material de nueva dotacion y/o adquisicion, y las bajas
del material extraviado o deteriorado.

El inventario se fraccionara por departamentos. Cada Jefe/a debera
actualizar el inventario del material de su departamento. También se
cumplimentara un inventario del material de uso comun del Centro, cuya
actualizacion serd responsabilidad del Secretario. Ademas, habra también un
inventario de Religion, el cual sera actualizado por el/la profesor/a de dicha
asignatura.

Cada Jefe de Departamento actualizara su parte del inventario en la
base de datos de la plataforma SENECA, que facilitara tanto la inclusion del
material que se adquiera y que sea susceptible de ser inventariado (ALTAS),
como el registro de las BAJAS que se produzcan por diversos motivos
(rotura, extravio, material obsoleto, etc.). Desde la Secretaria se procedera al
volcado gradual de estos datos a Séneca, para lo cual se podra recabar
colaboracion también de los jefes de departamento.

El proceso que se seguird cada afio para la actualizacion constara de los
siguientes pasos:

1. La persona responsable de la Secretaria del Centro, actualizara el
inventario general del Centro en el mes de junio.

2. Cada Jefela de  Departamento deberd actualizarlo, incluyendo
Unicamente las “altas” y “bajas” que se produzcan en el curso actual.
También deben registrarse las que se detecten en el presente curso,
independientemente de la fecha efectiva en la que causaron alta o baja.
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Es conveniente revisar también los registros de otros afios, por si hay
material que cambie de ubicacion o se detectan errores.

3. No se podra dar de baja, vender, ceder o prestar ningin elemento
inventariado sin el previo conocimiento y aprobacion del Equipo Directivo
del Centro y posteriormente puesto en conocimiento del Consejo Escolar.

4. Se recogeran los movimientos de material inventariable del centro, tanto las
incorporaciones como las bajas que se produzcan. Tendra caracter de
material inventariable, entre otros el siguiente: mobiliario, equipo de oficina,
equipos de audiovisuales no fungibles, copiadoras, material docente no
fungible, maquinas y herramientas, material deportivo y, en general, todo
aguel que no sea fungible.

El registro de inventario se confeccionard conforme a los modelos que
figuran como Anexo VIl y Anexo VIII (BIS) - se adjuntan modelos- para las
altas y bajas respectivamente que se produzcan durante el curso escolar y
siguiendo las siguientes instrucciones: n° de registro, fecha de alta, fecha
de baja, n° de unidades, descripcidon del material, dependencia de
adscripcion, localizacién, procedencia de la entrada, motivo de la baja.

La biblioteca tendra también un inventario a través del programa ABIES
instalado en el ordenador de la misma.

Para llevar el inventario del aula (mobiliario y material) existird el Anexo |
adjunto, el cual sera rellenado por el profesorado (tutores/as vy
especialistas) en el mes de junio de cada curso escolar y comprobado en el
mes de septiembre, en cada aula.

5. Antes del 30 de junio de cada afo, se recogeran por parte dellla
Secretario/a del Equipo Directivo los aparatos audiovisuales, asi como el
material mas valioso de todo el Centro y se guardara en sitio seguro.

6. Todos los libros de texto del programa de Gratuidad se empaquetaran y
etiquetardn por cursos por los tutores/as de cada curso antes del 30 de
junio y se guardaran debidamente clasificados y revisados en un lugar que
quedara anotado y registrado por cada jefe de departamento y entregado
una copia a la/el Secretaria/o del Equipo Directivo. En esas anotaciones se
contemplara el n° de libros y los alumnos/as que han retirado (o no han
entregado) libros para el repaso durante el verano, asi como el estado de

Urb. Gran Sol s/n. 29730 - Rincén de la Victoria - Malaga - Tfno.: 951293832 600161614 600161615 - Fax: 951293835 952404494
Web.: www.iesbezmiliana.es  E-mail: 29700059.edu@juntadeandalucia.es

2ol M1 REV. 02 05/09/2016 Péagina 23 de 26




== I.E.S. BEZMILIANA /;f\g\ PROYECTO
o, Rincon de la Victoria - GESTION

JUNTR DE ANDALUCIA

CONSEJERIA DE EDUCACION

VI.

1)
2)

3)
4)

5)

6)

1)
2)

3)

uso del mismo para el préximo curso escolar y la necesidad de reposicion
de los mismos por las familias.

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

OBJETIVOS:

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

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

Evitar y reducir los residuos y aumentar el reciclaje y la reutilizacion
Gestionar y tratar los residuos de acuerdo a los estandares de buenas
practicas.

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

Promover activamente el consumo Yy la produccion sostenible,
especialmente los productos con etiqueta ecoldgica, organicos y de
comercio ético y justo.

MEDIDAS PARA CONSEGUIR DICHOS OBJETIVOS:

Realizacion actividades de concienciacion medioambiental

Se promovera el uso de material curricular y administrativo en soporte
digital, evitando siempre que sea posible el uso innecesario de fotocopias.
En este sentido, se fomentara el uso de la pagina web del centro para
publicar apuntes, ejercicios, temarios, etc., faciltando al alumnado el
acceso a los mismos. Ademas, los documentos que deban ser compartidos
entre el profesorado, o entre éste y el Equipo Directivo, se enviaran siempre
que sea factible via correo electrénico.

Se llevara un control del consumo de fotocopias e impresiones
realizados en el Centro por departamentos, y el gasto correspondiente se
cargara a la cuenta correspondiente.
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4) Se posibilitara 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.

5) Todos aquellos equipos y medios que se adquieran, seran eficientes
en cuanto a gasto energético, y reconocidos por bajo impacto ambiental
en su obtencién, vida y posterior reciclaje. Se procurar4 ademas, que sean
de buena calidad, fiables y duraderos debido al uso multitudinario y diario.

6) Se fomentara en el centro una ideologia basada en la eliminacion del
consumo innecesario de energia, con la colaboracion del profesorado y el
personal de administracion y servicios, que velara por la buena utilizaciéon
de los recursos energéticos actuando del siguiente modo:

a. Apagando las luces de las aulas una vez se salga de ellas, o bien
cuando la luz natural sea suficiente. Se concienciara también al
alumnado en este sentido.

b. No dejando encendidos aparatos que no se vayan a usar
(ordenadores, impresoras, reproductores de video...).

7) En el caso de los toner de impresora y fotocopiadora se dispondra de
una empresa que se encargara de la recogida del material inservible y de
Su optimo reciclaje.

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

9) Siempre que sea posible se utilizara el papel por las dos caras, incluidos los
documentos impresos que asi lo permitan.

10)Evitaremos las copias impresas de todo documento o material didactico o
documento que pueda ser usado por su destinatario sin necesidad de papel.

11)Antes de salir al recreo, el alumnado depositara en las papeleras de aula los
envoltorios de sus alimentos.

12)En cada clase se tendra un depdsito de papel para facilitar su reciclado.
Una vez llenos, se procederd a su volcado en el contenedor de papel.

13)Toner y cartuchos de tinta se reciclaran en el contenedor que se dispondra
al efecto.

14) Cualquier pérdida de agua o rotura de tuberia sera comunicada a la mayor
brevedad posible al equipo directivo para gestionar su reparacion.

15)Cada usuario de ordenador o de otros aparatos eléctricos es responsable
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de apagarlos siguiendo las instrucciones, al final de su uso o de la jornada

escolar.

16)La ultima persona que salga de una dependencia debera apagar la luz.
17)En los meses de frio, los profesores y las profesoras deberan procurar que
puertas de pasillos, clases y ventanas permanezcan cerradas para evitar la

pérdida de calor .

18)El claustro fomentaréa el uso no derrochador, la conservacion, restauracion y
reutilizacion de materiales escolares y libros del alumnado y del Instituto.
19)El Centro fomenta, colabora y participa en campafas de repoblacién de

arboles y plantas autdctonas, organizadas por organizaciones, asociaciones

del entorno o por el mismo Centro.

20)Valoraremos la forma de trabajo que reduzca la produccién de residuos y

fomentaremos su reciclado.

Rincoén de la Victoria, 15 de noviembre de 2.019

El Director

Fdo.: Manuel Espinosa Ramirez
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