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El proyecto de gestidon del instituto recoge la ordenacion y utilizacion de
los recursos del centro, tanto materiales como humanos.
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Proyecto de gestién del I.E.S. Maria Cabeza Arellano Martinez se define como el documento
marco que desarrolla las lineas de gestién econdmica de forma que, desde la autonomia que
nuestro centro tiene para definir nuestro Proyecto Educativo, asignemos las dotaciones
econdmicas y materiales precisas para desarrollar los objetivos del P.E.C. cada curso escolar.
Todo ello en base a la siguiente normativa:

Ley Orgénica 2/2006, de 3 de mayo, de educacién (LOE).
Ley 17/2007 del 10 de diciembre de educacion en Andalucia (art.129).

ORDEN de 10-5-2006 (BOJA 25-5-2006), conjunta de las Consejerias de Economia y
Hacienda y de Educacién, por la que se dictan instrucciones para la gestiéon econdémica de
los centros docentes publicos dependientes de la Consejeria de Educacidn y se delegan
competencias en los directores y directoras de los mismos.

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 gestion econémica 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 excepcion de los Conservatorios Elementales de Mdusica, y las
Residencias Escolares, dependientes de la Consejeria de Educacioén.

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 Educacién, por la que se
establece el procedimiento de comunicacién de las operaciones con terceros realizadas
por los centros docentes publicos no universitarios, a efectos de su inclusion en la
declaracion anual de operaciones (modelo 347).

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

De la autonomia de gestion econédmica.

El 1.LE.S. Maria Cabeza Arellano Martinez como centro docente publico no universitario
perteneciente a la Junta de Andalucia goza de autonomia en la gestion de sus recursos
econdmicos de acuerdo con:

e Laley Organica 2/2006, de 3 de mayo (BOE del 4) de Educacidn, en sus articulos 120.1,2y

3:

1.

Los centros dispondran de autonomia pedagdgica, de organizacién y de gestién en el
marco de la legislacion vigente y en los términos recogidos en la presente Ley y en las
normas que la desarrollen.

Los centros docentes dispondran de autonomia para elaborar, aprobar y ejecutar un
Proyecto Educativo y un Proyecto de Gestion, asi como las Normas de Organizacion y
Funcionamiento del Centro.
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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
y organizacién que elaboren, una vez que sean convenientemente evaluados y valorados.

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

Esta autonomia de gestion econdmica se configura como un medio para la mejora de la calidad
de la educacién y se define como la utilizacion responsable de todos los recursos necesarios para
el funcionamiento de este centro, de forma que podamos alcanzar nuestros objetivos.

El ejercicio de esta autonomia se realizard sobre los recursos e instrumentos recibidos de la
Consejeria de Educacion.

Y, por ultimo, como normas finales de referencia la Ley 17/2007, de 10 de diciembre, de
Educacién de Andalucia en su articulo 129 establece que: “el proyecto de gestién de los centros
publicos recogera la ordenacién y utilizacidén de los recursos del centro, tanto materiales como
humanos”. El Decreto 327/2010, por el que se aprueba el Reglamento Orgénico de los Institutos
de Educacion Secundaria, en su articulo 27, se refiere también a la estructura que deben

tener los proyectos de gestion de los Centros de Secundaria.
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1.PG. INTRODUCCION

1.1 RECURSOS PERSONALES DEL CENTRO

1.1.1. Profesorado

A

Junta de Andalucia

La plantilla orgdnica del IES Maria Cabeza Arellano Martinez por especialidades y

cuerpos docentes para el presente curso es:

P.A.S.yP.A.C.E.

Estd compuesto por los siguientes puestos:
e Administrativos/as: ............. 1 (FALTA UN PUESTO POR CUBRIR)
e  Ordenanzas: ......cccoceeeueunns 4
e Monitor Escolar: .......cccu..e. 1

e Limpiadoras: .....ccceeeeveeveennnnns 5 (dependientes de la empresa adjudicataria)

590001 HUMANIDADES 3
590803
590004 LENGUA CASTELLANA 9
590005 GEOGRAFIA E HISTORIA 6
590006 MATEMATICAS 10
590007 FiSICA Y QUIMICA 3
590008 BIOLOGIA Y GEOLOGIA 4
590009 ARTE (ED. PLASTICA Y MUSICA) 5
590016
590010 IDIOMAS (FRANCES E INGLES) 10
590011
590017 3
ES700T, EDUCACION FiSICA 5
590018 ORIENTACION 6

(audicion y lenguaje)
590019 TECNOLOGIA E 4
590107 INFORMATICA

ECONOMIA Y CFGB 6
591202 ELECTRONICA 4
591215 PLANTA QUIMICA 5
DU590102 RELIGION 4
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El 1.E.S. Maria Cabeza Arellano Martinez, es un Instituto de Educacion Secundaria
Completa adaptado a Centro T.I.C. que actualmente responde a un tipo D6+B2.2+CCFF. El Centro
se ubica en una parcela de forma trapezoidal con acusada diferencia de cota entre sus extremos,
aunque el interior del centro se encuentra a nivel con la Avenida Andalucia desde la que tiene
acceso. La superficie segin datos catastrales es de 13120,00 m2.

Consta de tres edificaciones destinadas a aularios, albergando la situada mads préoxima a
la entrada la zona administrativa. Esta Ultima edificacién conecta con una marquesina metadlica
con otras tres edificaciones destinadas una de ellas a sala de usos multiples y cafeteria y la otra

a salén de actos

1.2.1. Espacios disponibles

Aulas de Plastica

Aula del Futuro

Aula de Convivencia

Aulas de FPB

Aula de Usos Multiples

Aulario N2 Dependencias Ne Otros espacios Ne
Aulas 34 | Despechos ED 4 | Cafeteria 1
Aulas reducidas 6 Sala de Profesores 1 | Pabellén 1
Laboratorios FyQ 2 Biblioteca 1 | Pistas deportivas 3
Laboratorios ByG 2 Dptos. Didacticos 8 | Archivo 1
Talleres Ciclo IDT 2 Salas de tutoria 3 | Taller de mantenimiento 1
Aulas Ciclo PQ 2 Secretaria 1 | Almacenes 3
Aulas de Tecnologia 2 Salén de Actos 1 | Cuartos de calderas 2
Aulas TIC 2 | Conserjerias 2 | Cuarto de limpieza 1
Aulas de Idiomas 2 Aseos Alumnado 5
Aulas de Musica 1 Aseos Profesorado 6
2
1
1
2
1

1.2.2. Suministros eléctricos

Se cuenta de una estacién con un suministro con potencia de 78,54 Kw segun certificado

de SGS con numero 23/05/00808/23.
1.2.3. Sistema contra incendios

e Extintores de COa.......ccoeeeveeeeercrcrirrene. 21
e Extintores de polvo ABC..........c.ccccueunn... 38
e B.LE. (tomas de agua equipadas...........) 9

1.2.4. Sistema de alarma:

Sedispone de unsistema de alarma con avisador acusticoy conexion a central receptora 24h.

La dotacion de detectores infrarrojos distribuidos por diferentes espacios es de 35.
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1.2.5. Sistema de telefonia y datos

El sistema cuenta con una linea de ADSL que alimenta a un router de telefonia a partir
del cual se derivan dos lineas: una de ellas conecta a un armario de datos que proporciona los
servicios de Internet y la otra se conecta a una unidad Matrix con dos salidas que proporcionan
las dos lineas de voz disponibles, una principal con numeraciéon 953366505 y la otra para el FAX
con la numeracion 953366511.

Ademads, se cuenta con dos lineas independientes de emergencias utilizadas para los
ascensores y la alarma. Por ultimo, el centro tiene contratadas 5 lineas de telefonia movil.

1.2.6. Recursos T.I1.C.

En la siguiente tabla se especifican los diferentes recursos y su ubicacion:

Dependencia Recurso TIC Dependencia Recurso TIC
Salén de Actos Proyector Aula 2012 FyQ
Biblioteca Proyector Aula 2013 FyQ
Sala de profesorado TV panordmica Aula 2102 Mudsica
Jefatura de estudios TV panoramica Aula 2103  Futuro Pantalla Digital
Pasillos entrada E1 TV panoramica Aula 2104 Pantalla Digital L2
Pasillos entrada E2 TV panoramica Aula 2105 Pantalla Digital L2
Aula 1101 Aula 2106
Aula 1102 Pantalla Digital Aula 2107
Aula 1103 Pantalla Digital Aula 2108 Pantalla Digital
Aula 1104 Pantalla Digital Aula 2112 Pantalla Digital
Aula 1105 Pantalla Digital L2 Aula 2113 Pantalla Digital L2
Aula 1106 Aula 2202
Aula 1107 ByG Aula 2203 Pantalla Digital
Aula 1108 ByG Pantalla Digital L2 Aula 2204 Pantalla Digital L2
Aula 1109 Pantalla Digital Aula 2205 Pantalla Digital
Aula 1101 Pantalla Digital Aula 2206 Pantalla Digital
Aula 1111 Pantalla Digital Aula 2207 Pantalla Digital
Aula 1112 Aula 2209 Pantalla Digital
Aula 1201 Pantalla Digital Aula 2213 Pantalla Digital
Aula 1202 Pantalla Digital Aula 2214 Pantalla Digital
Aula 1203 Pantalla Digital Aula 3003 Pantalla Digital L2
Aula 1204 Pantalla Digital Aula 3004 Pantalla Digital
Aula 1205 Pantalla Digital L2 Aula 3103 Dpto. Elect.
Aula 1206 Aula 3104 Pantalla Digital
Aula 1207 EP Aula 3105 Pantalla Digital
Aula 1208 EP Pantalla Digital L2 Aula 3203 Pantalla Digital
Aula 1209 Pantalla Digital Aula 3204
Aula 1210 Pantalla Digital Aula 3205 Pantalla Digital
Aula 1211 Pantalla Digital
Aula 2002 Pantalla Digital
Aula 2003 Pantalla Digital L2
Aula 2005 Taller
Aula 2006 Pantalla Digital L2
Aula 2007 Pantalla Digital L2

10
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Laley 17/2007,de 10 de diciembre, de Educacién de Andalucia, en su articulo 29, dice
gue “los centros docentes publicos gozaran de autonomia de gestion econémica en los términos
establecidos en la legislacién vigente y en esta Ley”. También dictamina que: “Sin perjuicio de
que los centros publicos reciban de la Administracion los recursos econdmicos para el
cumplimiento de sus objetivos, podrdn, 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, asi 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”. La distribuciéon de dichos ingresos, entre las distintas partidas del capitulo
de gastos, debera recogerse en el proyecto de presupuesto del centro.

El presupuesto de este 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 estimacion 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 P.E.C. bajo los principios de equilibrio entre ingresos y gastos, asi
como los principios de eficacia y eficiencia en la utilizacién de los recursos. El presupuesto se
compondrd de un estado de ingresos y gastos. Se elaborard en primer lugar, teniendo en cuenta
los remanentes del afio anterior y tomando como referencia los gastos del curso anterior. Estos
gastos seran analizados por la secretaria, asi como por la comisién econdmica de forma que éstos
presenten un presupuesto lo mas ajustado a las necesidades del centro. Las partidas especificas
recibidas desde la Consejeria de Educacién serdn utilizadas para el fin al que se destinen.

La autonomia de gestidon econdmica nos permite desarrollar los objetivos establecidos en
laP.G. A, enorden ala mejor prestacién del servicio educativo, mediante la administracion de los
recursos disponibles. Esta autonomia comporta una atribucion de responsabilidad y su ejercicio
estd sometido a las disposiciones y normativas vigentes.

Son o6rganos competentes en materia de gestion econdmica el Consejo Escolar, la
Directora, y el Equipo Directivo del centro. Las funciones de cada érgano son las siguientes:

Aprobar el proyecto de gestion y sus modificaciones.
Establecer las directrices de funcionamiento del centro.
Efectuar el seguimiento del funcionamiento del centro.
Aprobar la cuenta de gestidn y el presupuesto.

o0 oo
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Es el maximo responsable de la gestion.

a. Dirige al equipo directivo en la elaboracidn del proyecto de presupuesto y en todos los
demas procesos de gestion econédmica.

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

a. Elabora el Proyecto de Gestidn y el presupuesto a propuesta de la Secretaria.
b. Realiza las modificaciones sefialadas por la Delegacion Provincial.

La Directora del LE.S. remitird al Consejo Escolar para su aprobacién antes del 31 de
octubre del ejercicio siguiente, una uUnica gestion de cuentas a 30 de septiembre,
acompafidndola de una memoria justificativa de los objetivos conseguidos en relaciéon con los
programados.

Si el Consejo Escolar no aprobase la gestidon de cuentas, se remitira a la Delegacion
Provincial correspondiente, junto con el acta de sesién, donde consten los motivos que
sustentan la decision. La Delegacion Provincial, tras las gestiones pertinentes, adoptara la
resolucién que, en su caso, proceda.

Una vez aprobada por el Consejo Escolar, se remitird el anexo correspondiente por via
web al Servicio Econdmico de |la Delegacién Provincial. La gestién de cuentas no podra rendirse
con saldos negativos salvo demora en los ingresos procedentes de la Consejeria de Educacion
y Ciencia.

Los justificantes de gasto se efectuaran por medio de la certificacion del Consejo Escolar,
permaneciendo los originales de las facturas y demdas comprobantes de gastos en el centro bajo
la custodia de la Secretaria y a disposicidn de los érganos de control.

En el supuesto de que se produzca el cese de la Directora antes de la fecha de cierre,
esta deberd elaborar en el plazo de veinte dias una justificacién de los gastos e ingresos
habidos hasta la fecha de cierre, y presentarlo al Consejo Escolar para su aprobacion. Constara
de los mismos anexos que los que se incluyen en el cierre econdmico.

En el caso de que el Consejo Escolar no aprobase dicha cuenta de gestidn, la Directora
saliente la enviara a la Delegacidn Provincial junto con el acta de la sesidn, donde constaran los
motivos que han dado lugar a dicha decisidon. La Delegacion Provincial, tras las gestiones
pertinentes, adoptara la resolucién que, en su caso, proceda.

12
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Las operaciones realizadas por el centro en ejecucion de su presupuesto, tanto de ingresos
como de gastos, contardn siempre con el oportuno soporte documental que acredite la legalidad
de los ingresos y la justificacion de los gastos. La contabilizacion de los ingresos se efectuara con
aplicacion del criterio de prudencia.

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

b) El presupuesto de gastos se realizara en funcidn de las necesidades que hubiere sin tener
en cuenta para ello los ingresos estimados.

c) Las operaciones y anotaciones contables realizadas en medios informaticos seran
encuadernadas correlativamente para formar los libros contables. Serdan firmados vy
sellados cuando termine cada ejercicio. El centro mantendrd en custodia esta
documentaciéon durante un periodo minimo de cinco afios, desde la aprobacién de la
cuenta de gestion. Desde el curso pasado, se guardan digitalmente por sostenibilidad y
proteccion de datos, siendo almacenados en el programa Séneca.

El presupuesto de ingresos se confeccionara, de acuerdo con el anexo | de la Orden de
10 de mayo de 2006, diferenciando:

1. La prevision de ingresos propios.

2. La previsiéon de ingresos como recursos procedentes de la Consejeria de Educacién
anotando los ingresos para gastos de funcionamiento, y, por otra parte, los ingresos para
inversiones.

3. Los fondos procedentes de otras personas o entidades.

4. La suma de los importes de las tres columnas se correspondera con el global total de
los ingresos.

2.4.1. Elaboracidn del proyecto de presupuesto

a) El proyecto del presupuesto del Instituto sera elaborado por la Secretaria del Centro
de acuerdo con lo establecido en la Orden.

b) El proyecto del presupuesto serd elaborado sobre la base de los recursos econdémicos
consolidados recibidos en los cursos anteriores.

c) El ajuste del presupuesto se hara a partir de la asignacion de gastos de funcionamiento
y de inversiones por parte de la Consejeria de Educacion.

13
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El presupuesto anual contemplara las diferentes partidas de ingresos y gastos conforme a
la Orden de 10 de mayo de 2006 (ANEXO Il de dicha Orden):

1. INGRESOS:

e Ingresos por recursos propios.

e Ingresos por la Consejeria de Educacion:
Gastos de funcionamiento Ordinarios
Dotacion para Inversiones
G.F. Extra. De Ciclos Formativos
Planes y Programas
Auxiliares de Conversacion

e Ingresos por otras entidades.

2. GASTOS:
e Gastos Corrientes en bienes y servicios:

Arrendamientos
Pagos a cuenta
Reparacidn y conservacion
Material no inventariable
Suministros
Comunicaciones
Transportes
Gastos diversos
Trabajos realizados por otras empresas y profesionales

e Adquisiciones de material inventariable:
Uso general del centro
Departamentos u otras entidades

e |nversiones:
Obras de mejora o adecuacidn de espacios/instalaciones.

Equipamiento

2.4.2. Aprobacidn del proyecto del presupuesto
1. Para la aprobacién del proyecto de presupuesto es condicién necesaria que esté de

acuerdo con lo establecido en el proyecto de gestidn del Centro docente.

2. El proyecto de presupuesto del Centro docente serd aprobado por el Consejo Escolar.
Una vez aprobado el proyecto de presupuesto, éste pasara a ser el presupuesto oficial
del Centro para el ejercicio correspondiente.
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Constituira el estado de ingresos:

1. Elsaldofinal o remanente de la cuenta de gestion del ejercicio anterior. En cualquier caso,
los remanentes que estén asociados a ingresos finalistas sélo se podrdn presupuestar en
el programa de gasto que los motiva.

2. Los créditos que le sean asignados por la Consejeria de Educacion para gastos de
funcionamiento del centro.

3. Otras asignaciones procedentes de la Consejeria de Educacién, como las asignaciones del
programa de gratuidad de libros de texto y material didactico complementario,
inversiones, equipamientos y aquellos otros que la Consejeria determine tales como
Planes y Programas.

4. Las cantidades que se reciben para los gastos de funcionamiento generales se reparten
entre los departamentos didacticos y el centro educativo. Estas cantidades suelen venir en
4 asignaciones distintas que suelen realizarse en noviembre, febrero, mayo y julio
aproximadamente.

La distribucién de los recursos econdmicos se basard en los siguientes criterios:

Procedencia Epigrafe % destinado Destino
AL MENOS
84,5 | Gastos de Funcionamiento
Gastos de 12 Departamentos de Coordinacién Didactica
Funcionamiento
Ordinario 2,5 | DACE.
0
o)
= 1 Caja de Recursos
D,
o
=4
o Gastos de
o . .
) funcionamiento de 100 Gastos de Funcionamiento Ciclos
o Ciclos Formativos
s
Q
0,
O
>
Aportaciones
Especificas 100 Finalidad
Aportaciones A.M.P.A. 100 Finalidad
Otras
Entidades | Proyectos Erasmus 100 Finalidad
Aportaciones Empresas
. 100 Finalidad
Ayuntamiento, ...
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El presupuesto anual de gastos comprendera la totalidad de los créditos necesarios para
atender las obligaciones de conformidad con las siguientes prescripciones:

1. La confeccién del estado de gastos con cargo a recursos propios, procedentes de otras
entidades o procedentes del presupuesto de la Consejeria de Educacidn para gastos de
funcionamiento, se efectuara sin mas limitaciones que su ajuste a los créditos disponibles, a su
distribucidn entre las cuentas de gasto que sean necesarias para su normal funcionamiento, y a la
consecucion de los objetivos o finalidades para los que han sido librados tales fondos.

2. Los centros docentes podran efectuar 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, siempre que concurran las circunstancias siguientes:

a. Que queden cubiertas las necesidades prioritarias del normal funcionamiento el
centro.

b. Que dichas adquisiciones tengan un limite maximo que quedara cuantificado en el
10% del crédito anual librado a cada centro con cargo al presupuesto de la
Consejeria de Educacién para gastos de funcionamiento del mismo y se realicen
previo informe de la correspondiente Delegacién Provincial de la Consejeria de
Educacién sobre la inclusidon o no del material de que se trate en la programacién
anual de adquisicién centralizada para ese centro. No estard sujeto a esta
limitacién el material bibliografico que el centro adquiera.

c. Que la propuesta de adquisicidn sea aprobada por el Consejo Escolar del centro.

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

Todos los Departamentos partirdn con una partida inicial de gasto de 200 euros para
comprar material basico.

En caso de precisar un gasto superior, deberan presentar a la secretaria del centro una
propuesta de gasto (con un presupuesto) antes del 15 de octubre del curso correspondiente.
Dicha propuesta pasara por Consejo Escolar para su aprobacion.

Los Departamentos que no presenten dicha propuesta en fecha y forma y soliciten
posteriormente la compra de material por importe superior a 200 euros, deberan esperar que su
propuesta sea estudiada por el equipo directivo y, especialmente, por la secretaria del centro vy,
en caso de poder realizarse dicha compra, a ser aprobada en Consejo Escolar.

Si los departamentos necesitan gastos de adecuacién de espacios y material especifico, el
jefe de departamento debera hacer llegar una propuesta justificada a la secretaria del centro que
estudiara si se puede llevar a cabo (0 no) en el presente curso escolar. Posteriormente, debera
pasar por Consejo Escolar para su aprobacion.
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2.7.1. Reparto econdmico entre los departamentos didacticos

Teniendo en cuenta que cada departamento:

Puede pedir a la secretaria del centro, a través de su jefe de departamento, el material
ordinario no inventariable que necesite cada miembro del mismo (boligrafos, lapices,
gomas, tipex, carpetas...)

Dispone de 200 euros para realizar pequefias compras necesarias a lo largo del curso
Puede realizar, antes del 15 de octubre de cada curso, una propuesta de gasto (tanto de
material inventariable como otro tipo de necesidad de su aula o departamento)

Todos los departamentos parten con la misma asignacion econdmica para iniciar el curso escolar.

2.7.2. Reparto econémico entre los ciclos formativos

Los ciclos formativos cuentan con una total autonomia econémica ya que reciben una

partida de gastos de funcionamiento totalmente especifica para cada ciclo formativo desde la
Consejeria de Educacion.

2.7.3. Gestion de gastos de los Departamentos

Las compras efectuadas por los departamentos se atendran a las normas siguientes:

1.

El/la jefe/a del departamento es el responsable de la gestién econdmica de su
departamento.

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 a la secretaria un estadillo de sus
ingresos y gastos cuando lo requieran.

Cualquier factura, albaran, peticién de dieta, etc.... se debera pedir a la secretaria
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 antelacién al secretario para poder saber a quién corresponde.

Todos los gastos realizados deben justificarse siempre y se debe cumplir los siguientes

requisitos:
e Sila 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.

e Cuando se trate de gastos de Departamento los plazos del crédito no
sobrepasaran el curso escolar.

e Silacompra se hace al contado, se solicitara en el momento una factura con todos
los requisitos legales oportunos:
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a5 Junta de Andalucia

Factura a nuestro nombre

b)

I.E.S MARIA CABEZA ARELLANO MARTINEZ
AVDA. ANDALUCIA, N2 5
23620 Mengibar (Jaén)
NIF: S-4111001-F

Datos del proveedor: NIF del Proveedor.

Nombre del proveedor.

Datos imprescindibles: Fecha y numero de la factura
Firma y sello de la Empresa proveedora.

El IVA debe venir desglosado.

e El original del albardn o factura se entregara a la secretaria quedando una copia
si se necesita en poder del jefe/a de departamento correspondiente. Para ser mas
facil la localizacidn se pedird que aparezca, ademads, el nombre del Departamento.

Se realizara cumplimentando la siguiente documentacién:

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

Registro de movimientos en cuenta corriente autorizada por la Consejeria de Hacienda
asolicitud de la Consejeria de Educacion, en los que se incluirdn: nimero deasientos,
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 realizad por el Centro saldo restante). La
disposicion de fondos de la cuenta se hard bajo la firma conjunta de la Directora y de la
Secretaria del Centro. La apertura de esta cuenta corriente en la entidad CAIXABANK
fue abierta previa autorizacién de la Direccidén general de Tesoreria y Politica Financieray
estd acogida ala reglamentacion derivada de la Orden de 27 de febrero de 1996, por la
gue se regulalas cuentas de la Tesoreria Generaldela Comunidad Autonoma de Andalucia,
abiertas a las Entidades Financieras. Los pagos ordenados con cargo a la cuenta
corriente se realizaran, preferentemente, mediante transferencias bancarias
electréonicas y también mediante cheque. El registro de movimientos en la cuenta
corriente se confeccionara segun el anexo V de la Orden de 10 de mayo de 2006,
teniendo en cuenta: numero de asiento, fecha, concepto, niumero 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 mayode 2006, teniendo en cuenta: nimero de asiento,
fecha, concepto, debe, haber y saldo. En todo caso, es preferencia de esta Secretaria el
quitar la caja, para asi que todo el dinero que pertenezca al centro sea gastado a través de
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un movimiento bancario por transferencia electrénica lo que implica un control total por
parte de cualquier auditoria tanto externa como interna. Actualmente, el centro no tiene
caja desde el curso pasado.

d) Registro de gasto para cada una de las subcuentas previstas en el anexo Ill de la Orden de
10 de mayo de 2006, teniendo en cuenta: niumero de asiento, fecha, concepto, base
imponible, IVA, total, total acumulado

e) El control de la cuenta corriente y de los gastos se hard a través de conciliaciones
semestrales entre los saldos reflejados en el registro de movimientos en cuenta
corriente, siguiendo el Anexo Xll y Xll bis de la mencionada Orden de 10 de mayo de
2006, y arqueos mensuales de la caja, siguiendo el Anexo XllI. Las actas, firmadas por la
Directora y la Secretaria, quedaran al servicio de la Consejeria de Educacion y de las
instituciones de la Comunidad Auténoma con competencias en la fiscalizacion de estos
fondos.

f) La justificacidon de gastos se realiza por medio de certificacién del acuerdo del Consejo
Escolar que aprueba las cuentas. La Directora elabora la aprobacién segin el Anexo
X de la mencionada Orden 10 de mayo de 2006. 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, la Directora remite a la Delegacion Provincial de Educacidn, antes del
30 de octubre, la certificacidén del acuerdo aprobatorio, segun el Anexo Xl de la Orden de
10 de mayo de 2006. Las justificaciones originales se custodian en el Centro y estan a
disposicidon de la Consejeria de Educacion y de instituciones de la Comunidad Auténoma
competentes en la fiscalizacién 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.

Las dietas de los funcionarios publicos quedan reguladas por el Decreto 54/1989, de 21 de
Las dietas de los/las funcionarios/as publicos quedan reguladas por el Decreto 54/1989, de 21 de
marzo, sobre indemnizaciones por razéon 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 manutencion y alojamiento que origina la estancia del personal que se
encuentra en comisidn de servicio. La dieta se halla compuesta de dos factores: gastos de
alojamiento y de manutencidon. Las dietas se aplicardn siempre y cuando los gastos de
manutencion y/o alojamiento no incluyan dichas cuantias.

La Directora del centro podra autorizar gastos de desplazamiento de los profesores
tutores de alumnos que desarrollen practicas formativas (FCT) en empresas y de la FP Dual.

La Directora podra aprobar los gastos de viajes y las dietas del profesorado, derivados de
la realizacidn de actividades extraescolares fuera de la localidad del centro. Todos estos gastos
los abonard el centro siempre y cuando no sean asumidos por la Delegacién Provincial de
Educacidn. Para fijar estas indemnizaciones se estard a lo dispuesto en el Decreto u Orden
correspondiente.
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e Lgs viajes de fin de estudios o de interés tecnoldgico, bien dentro del territorio nacional o

bien con salida a otros paises, seran objeto de organizacion y planificacidn especifica. En el curso

2024-2025, El Consejo Escolar aprobd las cuantias (aproximadas) de los viajes de fin de estudios

y del camino de Santiago, que actualmente se realiza en 42 ESO, y los dias lectivos que podia

disponer cada viaje, concretamente fueron:

BOLSA DE VIAJE APROXIMADA
ESPANA FUERA DE ESPARNA
) (depende del pais)
DIAS LECTIVOS/NOCHES
No todo Todo No todo Todo incluido
incluido incluido incluido
4 dias lectivos (3 noches)
Bolsa de viaje fija para los | 180 euros 100 | 240 euros 140 euros
viajes que, no superando los euros
dias lectivos, superan los 4
dias de viaje.
3 dias lectivos (2 noches) 120 euros 60 160 euros 100 euros
euros
2 dias lectivos (1 noche) 80 euros 40 100 euros 60 euros
euros
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El articulo 132.7 de la Ley 17/2007, de 10 de diciembre, establece que los directores y
directoras de los centros docentes publicos tendran competencia para tomar decisiones en lo
gue se refiere a las sustituciones que, por las ausencias del profesorado, se pudieran producir,
de acuerdo con lo que a tales efectos se determine y respetando, en todo caso, los criterios
establecidos para la provision de puestos de trabajo docentes.

El Decreto 327/2010 regula en el articulo 72.1.q) la potestad de las direcciones de los
centros docentes publicos para decidir en lo que se refiere a las sustituciones del profesorado
gue se pudieran producir por enfermedad u otra causa de ausencia.

El modelo, segun la Orden de 8/09/2010, contempla la asignacidn a cada centro de un
presupuesto equivalente a un nimero de jornadas completas de profesorado sustituto para
atender con personal externo las sustituciones del profesorado que se produzcan a lo largo del
curso escolar. Dichas jornadas se distribuirdn por parte de las personas titulares de la direccién
gue determinaran, en funcidn de las bajas sobrevenidas, las jornadas efectivas que han de ser
objeto de sustitucion.

Segun el articulo 4 de la Orden de 8/09/2010, la Direccidn serd competente para decidir
cuando se sustituiran lasausenciasdel profesoradocon personal externo y, por tanto, con
cargo al numero de jornadas completas de profesorado sustituto puesto a disposicion del centro
para esta funcidn, y cuando se atenderan con los recursos propios del centro. Una vez por
trimestre se informara al Claustro de Profesorado sobre las decisiones adoptadas.

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
organizacién mas flexible de los recursos humanos disponibles.

Nuestro centro al principio del afio académico tendrd un presupuesto asignado para
sustituciones por parte de la Consejeria, cuya informacion actualizada se hara en el tabldon de
anuncios, que vendra reflejado en el programa Seneca como jornadas de las que dispone el
centro para sustituciones.

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

1. Lasbajas de cortaduracién (hasta 5 dias) no seran sustituidas y el alumnado serd atendido
en el aula por el profesorado de guardia (ver R.O.F.)

2. Cuando la baja laboral, permiso o licencia sea, al menos, de 15 dias naturales, y se prevea
qgue la baja va a continuar se solicitara su sustitucion. En consecuencia, se pedira
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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 sustitucién.

Estas bajas mayores de 15 dias naturales se solicitardn siempre que se cuente con
jornadas suficientes para ello, si no es asi, con antelacidn la direccién del centro
solicitard una ampliacion del numero de jornadas disponibles al departamento de
provisién de Servicio de Personal, justificando las causas porlas que se haproducido
el agotamiento de jornadas.

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 sustitucién. Asimismo, se remitird a la Delegacién Provincial la acreditacién de la
causa del profesor/a ya sea por baja laboral, permiso o licencia.

Cuando el profesor/a sustituido disfrute de algin tipo de reduccion horaria, se
completard el horario del sustituto en funcion de la mejora de la oferta educativa del
Instituto.

Una vez al mes, la direccion del centro informara al Claustro de Profesores en el tablén
de anuncios las ausencias que se han producido en el centro.
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Los fondos que el Instituto reciba para gestionar inversiones con cargo al Capitulo VI del
Presupuesto de la Comunidad Auténoma de Andalucia, serdn empleados con racionalidad,
atendiendo a las necesidades mds urgentes y a los intereses generales del Centro para
conservacion, mantenimiento o modernizacién de las instalaciones. Asi lo puntualiza la Orden
de 11 de mayo de 2006, conjunta de la Consejeria de Economia y Hacienda y de Educacién, 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 publicos de educacién
secundaria, de ensefianzas de régimen especial a excepcion de los Conservatorios Elementales
de Musica, y las Residencias Escolares, dependientes de la Consejeria de Educacion.

El tipo de intervenciones con cargo a este capitulo presupuestario se destinaran a:

e Obras de accesos, cerramientos, fachadas y cubiertas.

e Pinturay rotulacién.

e Obras para la adecuacion de espacios.

e Elementos de climatizacion en edificios.

e Adecuacion de instalaciones de comunicaciones.

e Adecuacion de instalaciones sanitarias.

e Instalacion o adecuacion de medidas de seguridad.

e Adquisicion o instalacion de elementos para el equipamiento del Centro.

e Adquisicion e instalaciones de elementos para el equipamiento docente.

e Aquellas otras instalaciones de naturaleza similar alas enumeradas anteriormente.

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.

El registro de las actividades que se derive de la aplicacién de estos fondos se regird por
lo establecido en la Orden de 10 de mayo de 2006.

La utilizacion inadecuada, el abuso y el deterioro anormal de las instalaciones, el
mobiliario, ordenadores, impresoras, libros y enseres del Centro, a la vez que desdice al que
comete tales actos, disminuye la capacidad educativa del Instituto y dificulta la tarea formativa.

Por ello, el deterioro del material e instalaciones del Centro que se produzcan por mal
uso o abuso de los mismos, correra siempre a cuenta de quién o quiénes lo cometan, sin
perjuicio de las acciones disciplinarias pertinentes.

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 colaboracion de

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

Para la utilizacion de espacios especiales (Saldn de Actos, Biblioteca, aulas de
informatica, aula del futuro, aula de usos multiples...), habra un cuadrante en la plataforma
Moodle centros Jaén a fin de que los profesores/as puedan reservarlos para su utilizacion. Las
llaves de dichas pertenencias seran recogidas en conserjeria.

Para la utilizacién de aulas vacias, se comunicara su uso en jefatura de estudios para su
localizacion en caso necesario. 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.

Se realizard con medios propios o mediante contratacion. Se contrataran los medios
especializados que se consideren convenientes y aquellos que fuesen necesarios para reforzar
los propios.

Cualquier persona que trabaje en el Centro puede solicitar la reparacién de los
desperfectos o averia que haya detectado. Cada profesor/a notificard las deficiencias
detectadas a lasecretaria, via Séneca, con un documento que debe cumplimentar previamente.
La secretaria organizara la reparacién de las deficiencias detectadas.

La Secretaria realizard un plan de mantenimiento preventivo anual para aquellas
instalaciones, equipos o servicios que por su especial importancia requieran de una revision
periddica.

Se dispondra de una “Ficha de control de mantenimiento preventivo”, para recabar
informacién sobre las nuevas deficiencias detectadas al finalizar el curso, y prever lineas de
actuaciones que aseguren comenzar un nuevo curso en condiciones adecuadas.

Las reparaciones que queden sin solucionar cada curso, pasaran a formar parte del
listado de reparaciones solicitadas para el curso siguiente y, mantendran su orden de
preferencia en cuanto al orden de llegada.

El personal de mantenimiento, y en colaboracidon con los responsables especificos,
determinard la posibilidad de solucidon con medios internos. En caso de necesidad de reparacién
con medios externos, la secretaria realizara el pedido correspondiente.

Todas las solicitudes de reparaciones junto con las deficiencias observadas en los
informes preventivos de mantenimiento se registraran en listado de solicitudes de reparaciones
gestionado mediante base de datos, el cual servird para informar peridédicamente a los distintos
responsables de las reparaciones pendientes de resolver.
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En caso de solventarse los desperfectos detectados con medios externos, la
Secretaria, con la colaboracidn del personal que estime adecuado, realizara la verificacion del
pedido o servicio prestado mediante la correspondiente hoja de verificaciéon al pedido
realizado.

DESIGNACION DE LA INSTALACION, MAQUINA, RESPONSABLE
EQUIPO O SERVICIO

Instalaciones y mobiliario aulas Tutor/a
Instalaciones, equipos y mobiliario
aulas especificas

Instalaciones y mobiliario aulas-taller Jefe/a de Dpto.
Instalaciones, mobiliarioy

equipos informaticos de
Instalaciones, mobiliarioy

equipos informaticos de Biblioteca
Instalaciones, mobiliario y maquinas

Profesorado usuario

Equipo Directivo, Coordinador TIC

Coordinador/a de Biblioteca

: Ordenanzas
de reprografia
Lineas telefonia y centralita telefdnica Secretaria
Lineas ADSLy Centro Proceso
.. ¥ Coordinador TIC, Secretaria
Datos Digital
Equipos informaticos del aula Secretaria, Coordinador TIC

Equipos de prevencion, proteccion
y evacuacion
Alumbrado exterior e interior Secretaria y personal de mantenimiento

Secretaria y personal de Mantenimiento

Sefial acustica cambio de clase Secretaria y conserjeria

Los Jefes de Departamentos son responsables de la instrumentacion y equipos de
utilizacion especifica para la imparticion de las materias propias de sus respectivos
departamentos.

Todas las instalaciones, maquinas, equipos y servicios de caracter general seran
responsabilidad de la Secretaria.

DESIfiNACIéN DE LA INSTALACION, e
MAQUINA, EQUIPO O SERVICIO
Alarma Empresa Contratada
Calderas Calefaccion Empresa Contratada
Ascensor Empresa Contratada
Copiadoras Empresa contratada

La Secretaria y el Coordinador/a de Transformacion Digital Docente gestionaran el
mantenimiento de la red informatica del centro. El Coordinador/a TDD sera el administrador
de la red (Web, Plataforma Moodle, Classroom, PASEN...), llevando el control de los usuarios
que acceden a los equipos y dando los correspondientes permisos y contrasefias.
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En este apartado se tendrdn en cuenta la siguiente legislacién:

e Orden de 10 de mayo de 2006, conjunta de las Consejerias de Economia y Hacienda y
de Educacién, por la que sedictan instrucciones parala gestiéon econdmicade los
centros docentes publicos dependientes de la Consejeria de Educacidn y se
delegan competencias en los Directores y Directoras de los mismos (BOJA 25-5-2006).

e Orden de 3 de agosto de 2010, por la que se regulan los servicios complementarios de
la ensefianza de aula matinal, comedor escolar y actividades extraescolares en los
centros docentes publicos, asi como la ampliacion de horario (BOJA 12-08-2010).

e Decreto 155/1997, de 10 de junio, por el que se regula la cooperacion de las entidades
locales con la administracion de la Junta de Andalucia en materia educativa (BOJA 15-
07-1997).

Nos basaremos en los siguientes principios:

1. La obtencidén de ingresos derivados de la prestaciéon de servicios distintos de los
gravados por tasas no es una prioridad para el IES Maria Cabeza Arellano Martinez. De
hecho, en la historia del Instituto, se han producido pocas demandas sociales de este
tipo y desde el Centro tampoco se ha alentado esta politica de consecucidn de fondos.

2. Tampoco existe una tradicidon de recepcién de subvenciones u otros fondos procedentes
de entes publicos, privados o particulares.

3. En todo caso, si se producen convenios de cesidon de unidades o instalaciones del
Instituto como polideportivo, saldn de actos, cafeteria, salon del alumnado, aulas
especificas... serdn analizados y aprobados por el Consejo Escolar vy el
correspondiente contrato, en representacién del Instituto, sera firmado por Ia
Directora.

4. La cesion de instalaciones, de producirse, se hard en los términos establecidos por
el Consejo Escolar. En ningun caso la cesién de unidades o instalaciones se hara en
horario lectivo o de utilidad para las actividades propias, programas o planes del Centro.
Se fijard una tasa para los gastos de luz, calefaccidn, limpieza y mantenimiento.
Se hard un seguimiento para velar por el cumplimiento de los acuerdos suscritos.

5. En ningln caso, los acuerdos de cesidn de instalaciones se haran por un periodo superior
a un curso académico.

6. Losingresos que se produjeran se ingresaran en la cuenta del Instituto y se haran constar
en el presupuesto y su liquidacion.
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Otros recursos obtenidos en virtud de la autonomia de gestidn de que gozan los centros
docentes publicos, cuyos ingresos son derivados de la prestacion de servicios distintos de los
gravados por tasas, asi como otros fondos procedentes de entes publicos, privados o
particulares.

El centro podria obtener otros ingresos provenientes de:

1. Aportaciones procedentes del Estado, Comunidad Auténoma, Diputacién, Ayuntamiento
o cualquier otro Ente publico o privado., y por cualesquiera otros que le pudiera
corresponder.

2. Los ingresos procedentes de disposiciones testamentarias y donaciones efectuados al
centro para finalidades docentes, previa aceptacion de la Consejeria.

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

4. Ingresos procedentes de convenios de colaboracidn con organismos y entidades en
materia de formacidn de alumnos en centros de trabajo.

5. Los que procedan de la prestacidn de servicios y de la venta de bienes muebles, ambos
producto de sus actividades educativas y formativas y distintos de los remunerados por
la normativa especifica de Tasas y Precios Publicos.

6. El importe de las ayudas o premios otorgados por instituciones, organismos y empresas
privadas, como consecuencia del desarrollo de proyectos y experiencias de innovacién e
investigacion educativas, o como resultado de la participacién de profesores y
alumnos en actividades didacticas, culturales o deportivas realizadas en el marco de la
programacién anual del centro. Este tipo de ingreso se presupuestara por el importe
gue se prevea efectivamente percibir en el ejercicio presupuestario.

7. Los que se obtengan de la venta de material y de mobiliario obsoleto o deteriorado que
deberd ser aprobada por el Consejo Escolar y con sujecidn a lo estipulado en la Ley.

8. Ingresos derivados de la utilizacidon ocasional de las instalaciones del centro para fines
educativos.

9. Los fondos procedentes de fundaciones.

10. Los derivados de la venta de fotocopias, uso de teléfono, derechos de alojamiento y otros
semejantes.

11. Aportaciones correspondientes al premio de cobranza del seguro escolar.

12. Ingresos derivados de la utilizacidon de las instalaciones para la cafeteria, segin acuerdo
de concesidn.

13. Cualquier otro ingreso, para el que debera contar con la autorizacién de la Consejeria.
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Cuando el Consejo Escolar del Centro determine, y siempre de forma argumentada a
determinadas personas o instituciones podria eximirseles del pago de una contraprestacion por
el uso de las instalaciones del centro.

La fijacion de precios podra establecerse en los siguientes supuestos:

1. Venta de bienes muebles: La venta de bienes muebles, tanto inventariables como
inadecuados o innecesarios, y la fijacién de sus precios sera solicitada por el Director/a
del centro tras acuerdo del Consejo Escolar, y serd comunicada a la Delegaciéon
Provincial de la Consejeria de Educacion, a los efectos de iniciar en su caso, el
oportuno expediente.

2. Prestacion de servicios: La fijacién de precios por la prestacidon de servicios ofrecidos
por el centro y la venta de bienes muebles derivados de sus actividades educativas, no
recogidos en la normativa especifica sobre tasas y precios publicos serd establecido por el
Consejo Escolar. Los servicios ofrecidos por el centro podrdn ser: realizacion de
fotocopias, plastificaciones, encuadernaciones, teléfono, etc.

3. Utilizacidn ocasional de las instalaciones del centro: Por la utilizacidn ocasional de las
instalaciones del centro para fines educativos, de extensidn cultural y otros relacionados
directamente con el servicio publico de la educacién, el centro podra establecer unos
precios que seran aprobados por el Consejo Escolar.
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Segun el art. 12 de la Orden de 10 de mayo de 2006:

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

2. El Registro de inventario se confeccionara conforme a los modelos que figuran como
Anexos VIII y VIII (bis) de esta Orden 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 disposicién del centro.

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

d. Numero de unidades: NUumero de unidades que causan alta o baja.

e. Descripcion del material: Se indicard el tipo de material adquirido, asi como sus
caracteristicas técnicas.

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

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

h. Procedencia de la entrada: Actuacion 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 vy diversidad
de materiales existentes en dicha unidad asi lo aconsejen.

Por sus especiales caracteristicas, existird 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.

Es inventariado desde la Secretaria del centro, pero cada jefe de departamento
comprobara que el mobiliario asignado es el que tiene y comunicara cualquier averia o rotura
de forma que pueda repararse o darse de baja cuando proceda. En el caso de que un
departamento decida localizar en otro espacio o aula cualquier tipo de mobiliario, debera
comunicarlo a la secretaria del centro.
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Es inventariado desde los departamentos si éstos adquieren cualquier tipo de material
tras haber consultado antes a la secretaria del centro.

Para la adquisiciéon de material inventariable por parte de los departamentos los pasos
a seguir seran los siguientes:

1. Los jefes/as de departamento solicitard tres presupuestos diferentes donde se
especifiquen los articulos a adquirir y sus caracteristicas técnicas, el importe de cada
uno, cantidad total e I.V.A. Estos presupuestos llevaran también el nombre de la empresa
suministradora y su N.I.F., fecha, firma y sello de la misma, figurando en ellos el nombre
del instituto (IES Maria Cabeza Arellano Martinez, Avda. Andalucia s/n 23160-Mengibar
y N.LF.: S-4111001-F); estos presupuestos se acompafaran de una breve memoria
justificada de la adquisicion y donde se reflejen las caracteristicas técnicas de los articulos
a adquirir.

2. Toda esta documentacién serd presentada a la Secretaria.

3. Una vez revisado y comprobada la existencia de saldo en el presupuesto de ingresos
para material inventariable o inversiones en el caso de producirse cualquier
instalacidn, se autorizara la adquisiciéon, comunicando al Jefe/a de Departamento, quién
podra realizar la adquisicién o encargar a la Secretaria su adquisicién.

4. En el caso de reparaciones del material inventariable del departamento, se comunicara
ala Secretaria y se presentaran los presupuestos de las reparaciones para su autorizacién.

5. Por sus especiales caracteristicas, existird también un libro Registro de inventario
de Biblioteca, a través del programa de gestion de Biblioteca utilizado AVIES, 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.

La Secretaria sera el encargado/a de coordinar la realizacidn del inventario general del
instituto m antenerlo actualizado. No obstante, y tal y como establece la Orden del 10 de mayo
de 2006, 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 dichas unidades lo aconsejen.

1. La Secretaria para los equipos y materiales de uso general del Centro.

2. Es responsabilidad de cada jefe/a 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.

3. En el caso de la biblioteca, lo es el/la profesor/a Coordinador/a del Plan Lector y
Biblioteca.
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4. El programa de inventario sera una hoja Excel elaborada por la Secretaria en donde cada
jefe/a de departamento deberd ir actualizando el material con el que cuenta (libros o
cualquier otro material didactico fungible). Serd entregada una copia en la 12 quincena del
mes de junio de cada curso escolar y sera actualizado anualmente e incluso si no hay
novedades, poniéndolo en conocimiento de la Secretaria.

5. Si algun departamento prestara a otro cualquier material, deberd sefalarse dicho
préstamo en el inventario de forma que sea posible localizar facilmente donde esta cada
material.

6. La Secretaria del Centro los recopilard y encuadernard junto con el resto de altas y bajas
del inventario general del Centro, para su aprobaciéon junto con los demas registros
contables en Consejo Escolar, antes de dia 30 de octubre.
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En el IES Maria Cabeza Arellano Martinez queremos materializar de forma equilibrada
las dimensiones escolar, econdmica y ambiental del desarrollo sostenible. Entendemos que es
esta una forma operativa de luchar contra el cambio climdtico y por la conservacién
medioambiental. Entre las prioridades de la conservacidn del edificio figuran la de aumentar
la eficiencia energética y la de reducir el impacto ambiental del edificio a lo largo de su ciclo de
vida.

1. Realizar una gestion 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 reflexidn, disefio y aplicacién de medidas
concretas para conseguir el objetivo fundamental anterior.

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

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

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

1. La gestidn sostenible de los edificios se basara en:

Q

Hacerlo atractivos, duraderos, funcionales, accesibles, confortables y saludables.

b. Garantizar la eficiencia en relacidon al uso de recursos, consumo de energia,
materiales y agua, favoreciendo el uso de energias renovables.

c. Respetuoso con la vecindad y con la cultura edilicia y constructiva local.

d. Asumible en cuanto a costes de mantenimiento y durabilidad.

2. Estrategias en torno al mantenimiento sostenible:

a. Cadigo ético que vele por la solidaridad intergeneracional en el uso y disfrute de
los edificios, sus maquinarias y equipamiento.

b. Cohesidén vy participacion de todos los sectores de la comunidad escolar.
Principio de precaucién que impulse actuaciones siempre que existan amenazas
de producirse algun dafio contra el medio ambiente.

d. Enfoque integrado para integrar la variable medioambiental en todas las
actuaciones.

e. Ecoeficiencia capaz de producir bienestar usando mds recursos humanos y
menos recursos naturales.
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f. Planificacion estratégica a partir del tipo de calidad ambiental que la sociedad
demanda.

3. Se promoveran medidas que conlleven:

a. Menor consumo energético y un uso lo mas racional posible del agua.
b. Optimacién del uso de las instalaciones.

En obras de acondicionamiento se recurrird a materiales de bajo impacto

ambiental minimizando el uso de materiales tales como el PVC, poliuretanos

o los llamados materiales tropicales.

Utilizacién de materiales certificados y provistos de etiquetas ecoldgicas.

Aplicacidn de tratamientos de madera de bajo impacto ambiental.

Empleo de tableros de aglomerado con bajas emisiones de formaldehido.

Incorporacion de productos y elementos estandarizados, evitando el uso de

metales pesados en materiales y revestimientos.

h. Renovacién de aparatos e instalaciones que supongan un consumo excesivo pro
otros que garanticen un rendimiento mas racional y sostenible.

i. Utilizacién de las consolas de aire caliente y aire frio ajustadas al maximo y minimo
gue recomiendan las autoridades que gestionan el medio ambiente.

j. Cuando el Instituto se abra, en horario de tarde, se procurard optimizar su
utilizacion para ahorrar energia eléctrica y calefaccién.

k. La promocién de programas de sensibilizacién en las aulas para fomentar la cultura
del ahorro energético (por ejemplo, apagar luces al abandonar las aulas o no
dejar las ventanas abiertas mientras funciona el aire acondicionado), del reciclaje de
la basurayde la proteccion del medio ambiente, asi como para garantizar un
mejor uso de las instalaciones, equipamientos e infraestructuras del Centro.

o

@™ o a

1. Regular en el R.O.F. del Centro el uso de los medios materiales del Centro, el consumo
en general de cualquier bien, con especial atencién al uso de las instalaciones energéticas.

2. Realizacion actividades de concienciacion medioambiental

3. 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.

4. Seguir con las medidas establecidas en el Plan de ahorro y contencion del gasto:

e Peticion conjunta de material de oficina para todo el Centro.
e Peticidon de al menos 3 presupuestos para todas las compras del Centro de
cierta cuantia.

5. Favorecer la realizacion coordinada de fotocopias para el alumnado

6. Llevar un control del consumo de fotocopias realizados en el Centro: departamentos,
tutorias, etc., y propiciar con ello una conciencia que favorezca un consumo razonable.
Para ello se tomaran las siguientes medidas:

a. Se asignard una cantidad inicial de fotocopias para el profesorado.
b. Se notificard peridodicamente el consumo mensual de cada departamento
y, especialmente, cuando dicha cantidad inicial se supere.
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c. 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.

d. Configurar las impresoras del Centro con los pardmetros por defecto.

La mayoria de residuos que se generan en el centro son restos de papel y cartén, para lo
gue hay instaladas papeleras de reciclaje en diversas dependencias del centro. Asimismo,
destacar que en el caso del téner de impresora y fotocopiadora se hace a través de la Red de
Puntos Limpios de Jaén que es la encargada de la recogida del material inservible y de su éptimo
reciclaje.

También, en el centro destaca una ideologia basada en la eliminacién del consumo
innecesario de energia por lo que el personal de administracién y servicios del centro revisa y
apaga las luces de las dependencias comunes en funcién del tramo horario de la jornada escolar
y aquellos aparatos eléctricos de uso cotidiano.

Se procederd a realizar diversas campafias durante el aflo de recogida de materiales
inservibles para proceder a su reciclado o reutilizacién (ropa, pilas, baterias, aparatos eléctricos y
electronicos, etc.)

Sélo se podra exponer la siguiente publicidad en el Centro:

e De eventos culturales o ludicos (en el vestibulo y con autorizacidn de la Direccidn).

e Informacidn sindical en los tablones de anuncios asignados a los mismos

e De clases particulares, academias y demas servicios relacionados con la educacién (en el
vestibulo y con autorizacién de la Direccion

1. El horario para encargar fotocopias por parte de los/las profesores/as es de 8:00 a
14:00, salvo en el recreo.

2. Se encargaran fotocopias en conserjeria para la realizacion de examenes y aquellas
autorizadas por la secretaria.

3. No se hacen fotocopias de libros cumpliendo la normativa vigente.

4. Cada profesor/a registrara tendra asignado un cupo de 500 fotocopias mediante una
clave asignada personalmente por el secretario/a.

5. Cuando un/a profesor/a encargue material de una asignatura que no sea de su
departamento comunicara expresamente esta situacion al Jefe/a de Departamento (que
dara su conformidad) y a la conserjeria.

6. Se procurara que los encargos de reprografia se realizardn de un dia para otro.
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