PROYECTO DE GESTION

1.- INTRODUCCION

El Proyecto de gestion del I.LE.S. NUESTRA SENORA DE LOS REMEDIOS se define
como el documento que establece las lineas generales de gestiéon de los recursos
necesarios para el funcionamiento del centro y de los procedimientos administrativos
gue se llevan a cabo como consecuencia de su actividad.

El objetivo principal del Proyecto de Gestién es que la gestidén de los recursos y
de los procedimientos administrativos propios de su actividad contribuya al desarrollo
del Plan de Centro y a la consecucién de los objetivos planteados en sus documentos.

La normativa en la que se basa el Proyecto de Gestion es:

e Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de educacion (LOE), y todos los Decretos,
Ordenes, Instrucciones y demds disposiciones legales que la desarrollan o
modifican.

e Ley 17/2007 del 10 de diciembre de educacién en Andalucia, y todos los
Decretos, Ordenes, Instrucciones y demds disposiciones legales que la
desarrollan o modifican.

e Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones
Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

e Ley 9/2007, de 22 de octubre, de la Administracién de la Junta de Andalucia.

e DECRETO 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento
Organico de los Institutos de Educacién Secundaria.

e ORDEN de 10-5-2006 (BOJA 25-5-2006), conjunta de las Consejerias de Economia
y Hacienda y de Educacion, por la que se dictan instrucciones para la gestién
econdmica de los centros docentes publicos dependientes de la Consejeria de
Educacion y se delegan competencias en los Directores y Directoras de los
mismos.
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e ORDEN de 11-5-2006 (BOJA 25-5-2006), conjunta de las Consejerias de Economia
y Hacienda y de Educacién, por la que se regula la gestion econdmica de los
fondos con destino a inversiones que perciban con cargo al presupuesto de la
Consejeria de Educacién los centros docentes publicos de educacion secundaria,
de ensefanzas de régimen especial a excepcidon de los Conservatorios
Elementales de Musica, y las Residencias Escolares, dependientes de la
Consejeria de Educacion.

e 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.

e 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
Educacion, 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 declaracién anual de operaciones
(modelo 347).

e Leyes, Decretos, Ordenes, Instrucciones y demdas disposiciones legales que
regulen la actividad que se realice en los Institutos de Educacién Secundaria, ya
sea directamente o como ente perteneciente a la administracién publica.

2.- LA AUTONOMIA DE GESTION ECONOMICA.

El I.E.S. NUESTRA SENORA DE LOS REMEDIOS, como centro docente publico no
universitario perteneciente a la Junta de Andalucia, goza de autonomia en la gestién de
acuerdo con la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacidn, en su articulo 120.1,
2vy3:

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

2. Los centros docentes dispondran de autonomia para elaborar, aprobar y ejecutar
un Proyecto Educativo y un Proyecto de Gestidén, 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
gue sus recursos econdmicos, materiales y humanos puedan adecuarse a los planes
de trabajo y organizacion que elaboren, una vez que sean convenientemente
evaluados y valorados.

3.- ORGANOS COMPETENTES EN LA GESTION.

Los érganos competentes en la gestién del centro son los establecidos en el
DECRETO 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento Organico de los
Institutos de Educacién Secundaria, y sus competencias las recogidas en el mismo
decreto.

4.-EL PRESUPUESTO ANUAL DEL CENTRO.

ESTADO DE INGRESOS. ESTADOS DE GASTOS. CRITERIOS PARA LA ELABORACION DEL
PRESUPUESTO ANUAL DEL CENTRO Y PARA LA DISTRIBUCION DE LOS INGRESOS ENTRE LAS
DISTINTAS PARTIDAS DE GASTO. PROCEDIMIENTOS DE GESTION ECONOMICA

El presupuesto de centro es un instrumento de planificacion econémica en el que
se refleja la expresiéon cifrada, conjunta y sistematica de las obligaciones que, como
maximo, puede reconocer el centro en orden a su normal funcionamiento para alcanzar
los objetivos recogidos en el Plan de Centro, asi como la estimacion de los ingresos que
prevé obtener durante el correspondiente ejercicio. El presupuesto de centro se realiza
bajo el principio de equilibrio entre ingresos y gastos, asi como los principios de eficacia
y eficiencia en la utilizacion de los recursos.

El presupuesto se compondra de un estado de ingresos y otro de gastos.

El presupuesto tiene cardcter anual, con periodo de vigencia entre el 1 de
octubre del afio de su aprobacién y el 30 de septiembre del afio siguiente. En el periodo
comprendido entre el 1 de octubre y el 31 de octubre del mismo afio, fecha que
corresponde al limite de aprobacidn de las cuentas del ejercicio anterior y del nuevo
presupuesto, se ejecutard la gestién econdmica del centro bajo una prdorroga del
presupuesto inmediatamente anterior limitada por la cantidad de ingresos que estén
confirmados en esas fechas.
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Inicialmente se aprobard, antes del 31 de octubre de cada afio, un Proyecto de
Presupuesto, teniendo en cuenta los remanentes de afios anteriores, los créditos
consolidados para gastos ordinarios provenientes de la Consejeria de Educacién del
curso anterior, los ingresos confirmados provenientes de entidades publicas o privadas
y la prevision de recursos propios basada en la evolucion del ejercicio anterior, corregido
con respecto a las perspectivas del nuevo ejercicio. Estos recursos seran utilizados
conforme a lo dispuesto en el apartado del presente documento dedicado a los criterios
de distribucién de gastos, dando preferencia a los gastos necesarios para el
funcionamiento basico del centro.

Una vez se conozca la totalidad de los créditos para gastos ordinarios y para
inversiones provenientes de la Consejeria de Educacién, se procedera a la modificacién
del presupuesto para el ajuste de estos nuevos recursos. Para esta modificacion se
cumplird los mismos requisitos y procedimiento que para la aprobacién inicial, salvo el
de fecha limite para su confeccion.

Ya sea por variaciones en los ingresos confirmados, o por necesidades de
aumento, disminucion o redistribucién de los créditos para gastos, se podran modificar
los presupuestos del centro, siempre que se cumplan los mismos requisitos y
procedimiento que para la aprobacién inicial, salvo el de fecha limite para su confeccién.

Las operaciones realizadas por el centro en ejecucidon 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 contabilizacién de
los ingresos se efectuara con aplicacién del criterio de prudencia.

La aprobacién tanto del proyecto de presupuesto y del presupuesto y sus
posibles modificaciones, asi como la justificacion de la cuenta de gestién, son
competencia del Consejo Escolar del centro.

a) Estado de Ingresos

Constituira el estado de ingresos la suma de:

1. Los remanentes de las cuentas de gestion de ejercicios anteriores. En cualquier caso,
los remanentes, que estén asociados a ingresos finalistas, sélo se podran presupuestar
vinculados al programa de gasto que los motiva.
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2. Los créditos que le sean asignados por la Consejeria de Educacion para gastos de
funcionamiento ordinario del centro.

3. Los créditos que le sean asignados por la Consejeria de Educacién para gastos de
inversion.

4. Otros créditos asignados por la Consejeria de Educacién.
5. Otras asignaciones procedentes de entidades publicas y privadas.
6. Los recursos propios.

7. Cualquier otro recurso permitido por la ley.

El Centro, cumpliendo con la normativa vigente, podrd obtener fondos
econdmicos o Equipamiento Escolar, al ceder parte de sus instalaciones a entidades
publicas, privadas o particulares, siempre que asi lo soliciten y que sean aprobadas por
el Consejo Escolar del Centro. Dichas entidades, previo contrato firmado por la Entidad
y la Direccién del Centro, seran responsables de los danos que se pudiesen ocasionar en
las instalaciones, como resultado de su uso. Los fondos econdmicos obtenidos se
contabilizaran en las cuentas de ingresos del Centro.

La fijacion de precios podrd establecerse siguiendo los siguientes
procedimientos:

Venta de bienes mueble dentro de lo permitido por la normativa vigente: la
fijacidn de sus precios sera solicitada por el Director del Centro tras acuerdo del Consejo
Escolar, y sera comunicada a la Delegacidn Provincial de la Consejeria de Educacién, a
los efectos de iniciar en su caso, el oportuno expediente.

Para los demas supuestos: El Consejo Escolar fijara los precios por la prestacién
de servicios ofrecidos por el centro, por la utilizacion del centro por parte de terceros, o
por cualquier otra actividad permitida por la normativa, que suponga un
aprovechamiento de las instalaciones o recursos del centro, y que no estén recogidos
en la normativa especifica sobre tasas y precios publicos, ni sean gratuitas segln la
normativa vigente.

La vinculacién juridica y econdmica del presupuesto de ingresos se realizara
sobre el 29 nivel de las cuentas de ingreso, o sea sobre: Ingresos por Recursos Propios,
Ingresos por la Consejeria de Educacién, Ingresos por Otras Entidades; salvo para los
ingresos destinados a inversiones provenientes de la Consejeria de Educacién y otros
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ingresos finalistas, cuyo nivel de vinculacién juridica y econdmica sera el definido con
mayor precisiéon en la estructura de cuentas aprobadas por el Consejo Escolar con
caracter anual con ocasidén de la aprobacién de los presupuestos o sus modificaciones.

La vinculacién juridica y econdmica de los remanentes sera la misma que la establecida
en el apartado anterior.

b) Estado de Gastos

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 los ingresos del centro, se
efectuard sin mas limitaciones que su ajuste a los créditos disponibles, a su distribucion
entre las cuentas de gasto que sean necesarias para el normal funcionamiento y a la
consecucion de los objetivos o finalidades para los que han sido librados tales fondos.

2. Las cuentas de gastos vinculadas a ingresos finalistas tendran el crédito
suficiente como para poder cumplir con el compromiso de gasto adquirido, y en todo
caso serd igual a la suma de los ingresos finalistas a percibir en el nuevo ejercicio mas
los remanentes asociados a dichos ingresos provenientes de ejercicios anteriores.

3. El centro podra efectuar adquisiciones de equipos y material inventariable,
con cargo a los fondos percibidos 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, incluida la
gue se concede por impartir Ciclos Formativos de Formacién Profesional y
Programas de Cualificacién Profesional Inicial. No estara sujeto a esta limitacién
el material bibliografico que el centro adquiera.

4. El centro podrad utilizar los ingresos generados mediante recursos propios para
la adquisicion de equipos y material inventariable.
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5. El centro dotard de medios a las aulas para mejorar sus condiciones de
habitabilidad durante las fechas de altas temperaturas, asi como para aumentar los
recursos didacticos disponibles.

6. El centro no contempla presupuesto por Centro de Gasto, sino que sigue el
criterio gestidon econémica centralizada.

c) Otros aspectos de gestion de presupuesto y gestion contable:

PROCEDIMIENTOS DE COMPRAS:

1. En la gestién econdmica del centro, no hay asignados centros de gastos. Las
necesidades de compras de los departamentos se planteardn a la Secretaria, con
la autorizacion de Direccidn, a través del formulario de solicitud de pedido.
Ninguna persona podrd realizar gasto alguno en nombre del centro sin la
oportuna autorizacion, responsabilizandose personalmente de la, devolucién,
anulacién o pago de la compra efectuada o de la prestacion contratada si estd
no obtiene la autorizacién correspondiente.

2. Selibrard la factura una vez que se haya verificado personalmente la compra por
Secretaria -lo cual supondrd la forma de verificacién de compras centrada en
secretaria-. Si la compra se hace al contado, el importe es menor de 30,00%€, y el
proveedor o prestador del servicio no estd obligado a emitir factura, se podra
admitir ticket o recibo sustitutivo

3. La gestidn contable de compras se realiza en Séneca. Ademas, a través de una
hoja interna de calculo se llevard el registro de las compras, recogiendo en la
misma las incidencias sufridas y la valoraciéon de los proveedores.

4. Se realizard una revisidén anual de proveedores por parte de la Direccién en el
mes de octubre, en la que se tendran en cuenta criterios como entrega
satisfactoria producto, facturaciéon adecuada o resolucién de incidencias en el
caso de que las hubiera.

d) Gestidon econdmica de los departamentos didacticos.
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La gestion econdmica de los departamentos didacticos queda plenamente
integrada en la gestién general del centro, no existiendo presupuesto desglosado por
centro de Gastos.

e) Indemnizaciones por razén de servicio.

Las dietas de los funcionarios publicos quedan reguladas por el Decreto 54/1989,
de 21 de marzo, sobre indemnizaciones por razén del servicio de la Junta de Andalucia,
y modificaciones sucesivas [Decreto 404/2000 de 5 de Octubre, RD 462/2002 de 24 de
Mayo (BOE 30.5.02), Orden de 11 de Julio de 2006].

La cantidad que se devengara para satisfacer los gastos de desplazamiento,
manutencion y alojamiento serd como maximo la establecida por la normativa vigente
en cada caso, teniendo como referencia las cantidades establecidas en el
correspondiente médulo de gestidn del sistema Séneca.

5.- CRITERIOS PARA LA GESTION DE LAS SUSTITUCIONES DEL
PROFESORADO.

Las sustituciones del profesorado con ausencias estimadas inferiores o iguales a
10 dias se realizardn con los recursos del centro, o sea, profesorado de guardia, tal y
como se especifica en la Instruccion 5/2012, de 2 de julio, de la Direccién General de
Gestion de Recursos Humanos.

Las sustituciones del profesorado con ausencias estimadas superiores a 10 dias
se realizaran mediante recursos externos, solicitando por parte del Director, o persona
en quien delegue, a la Delegacion Provincial de Educacidn los recursos humanos
necesarios para cubrir las ausencias. Esta peticion se realizard a través del sistema
Séneca.

En el caso de que el crédito de jornadas para sustitucién establecido en cada
trimestre se haya agotado, se procedera a realizar las siguientes gestiones:

a) El Director solicitara ampliacion del crédito en los casos que la normativa prevea
dicha ampliacién.
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b) Se procederd a priorizar las sustituciones en el siguiente orden de mayor a menor
prioridad:

- Miembros del Equipo Directivo.
- Tutoresy Tutoras.

- Profesorado que impartan materias o mdédulos en curso de finalizacion de etapa
o ciclo.

- -Profesorado de materias instrumentales, ambitos de diversificacion.

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

a) Organizacion y utilizacion de los espacios:

La organizacién en la utilizacion de espacios corresponde a la Jefatura de
Estudios. El profesorado tiene la obligacion de utilizar el espacio asignado inicialmente.
En el caso de que sea necesaria la utilizacion de otro espacio alternativo, debe
comunicarse dicha necesidad a la Jefatura de Estudios con al menos 48 horas de
antelacion y obtenerse autorizacién expresa.

1. Biblioteca. Su uso esta regulado por normativa especifica que deberd ser elaborada

por el equipo encargado de la biblioteca.

2. Salon de Actos. Podrd ser utilizada como aula de usos multiples previa notificacion.
Las actividades de centro autorizadas por Vicedireccién tienen preferencia en la
utilizacién del Salén de Actos.

3. Aula de Musica, Talleres y Laboratorios. Tendran preferencia para su uso los
departamentos a los que corresponda. No obstante, se podran utilizar previa
autorizacion de la Jefatura de Estudios cumpliendo las normas especificas de estos
Departamentos Didacticos responsables de las mismas.

4. Los medios portatiles. Los carros con ordenadores, proyectores, pantallas de
televisién y otros medios portatiles deben ser reservados con antelacién y organizados
por el coordinador TIC. En caso de incidencia o de un mal funcionamiento de cualquiera
de estos medios, el profesorado estd obligado a comunicarlo al coordinador TIC.
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5. Los medios especificos de aula. Los medios especificos de aula, tal y como
ordenadores, pantallas digitales, proyectores, bibliotecas de aula, y mobiliario en
general podran ser utilizados cumpliendo las normas que garanticen su integridad y
buen uso. El profesorado es responsable de hacer cumplir las normas de buen uso, sin
perjuicio de la responsabilidad directa del alumnado en el uso de estos recursos. En caso
de incidencia o de un mal funcionamiento de cualquiera de estos medios, el profesorado
esta obligado a comunicarlo a la Jefatura de Estudios.

b) Mantenimiento de las instalaciones.

Es competencia de la Secretaria adquirir el material y el equipamiento del
instituto previa autorizacion por parte del Director. La Secretaria establecerd los
procedimientos para custodiar y gestionar la utilizacion del mismo y velar por su
mantenimiento en todos los aspectos, de acuerdo con la normativa vigente y con las
indicaciones de la direccion.

o Mantenimiento general de instalaciones del centro:

Se abre un canal de comunicacidn de incidencias -el formulario de incidencias
online-, ubicado en la pagina web del centro, donde se puede comunicar
cualquier incidencia detectada. A partir de la recepcién de la incidencia, se
procederd a su subsanacioén, tanto con medios propios como externos. Dicho
formulario permite el registro y control de incidencias, por fecha y estado
(reparadas, sin reparar...). Si los desperfectos ocasionados fueran realizados
malintencionadamente, se responsabilizara de su reparacién o reposicién a la
persona causante de los mismos.

o Mantenimiento de mecanismos de extincion de incendios:

Se realizarad adecuandose a la normativa vigente. Anualmente, se realizara una
revision de los extintores por una empresa acreditada vy, trimestralmente, se
llevara a cabo la revisiéon interna de extintores y alarma.

o Mantenimiento de la limpieza del centro:

Se lleva a cabo por personal especializado, tanto dependiente de la Junta de
Andalucia, como subcontratado, que se organiza por turnos y zonas siguiendo
las instrucciones de la Secretaria.

o Mantenimiento de la instalacion de agua caliente sanitaria:
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El Ayuntamiento de Ubrique es el encargado de realizar la inspeccién de la
instalacidon de agua caliente sanitaria situada en el pabellon polideportivo del
centro. Anualmente, se solicitara al mismo la memoria técnica de inspeccién.

o Mantenimiento de equipos de reprografia:
Se contratan seguros de mantenimiento de las fotocopiadoras del centro.
o Mantenimiento de sistemas de seguridad y vigilancia:

Se contrata con una empresa especializada los sistemas de seguridad del centro
y algunas cdmaras. También existe un sistema interno de camaras de vigilancia
controladas por el coordinador TIC.

o Mantenimiento de la instalacion de baja tensidn.

Se realiza la inspeccidn reglamentaria de la instalacion eléctrica de baja tension
del centro cada 5 afos, por una empresa homologada (OCA).

¢) Mantenimiento de redes informadticas.

El Coordinador/a TIC establecerd los procedimientos para que se custodien los
manuales, certificados de garantia y demas documentacién de los equipos informaticos,
asi como para controlar los equipos informaticos averiados y avisar al servicio técnico, o
proveedor, para su reparacién o renovacion, cuando proceda. Sus funciones son:

o Asumir la responsabilidad como administrador de la red, llevando el control de
los usuarios que acceden a los equipos, dando los correspondientes permisos y
contrasefas.

o Hacer un control y seguimiento de los posibles desperfectos causados en los
equipos y en la red de administracién del centro.

o Mantener los ordenadores libres de virus informaticos, gestionando el programa
antivirus y controlando el acceso a Internet.

o Asegurar la correcta configuracion software de todos los equipos informaticos
ubicados en las distintas aulas, biblioteca y departamentos: ordenadores,
impresoras, etc.

o Elaborar, mantener y gestionar la pagina web del centro.
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d) Mantenimiento y gestion de la Biblioteca.

Sera responsabilidad del coordinador/a de la Biblioteca junto con su equipo, y sus

funciones minimas seran:

o

Registrar, catalogar y clasificar los ejemplares que lleguen al centro, tanto por
adquisicion con los presupuestos propios, como los procedentes de donaciones
o envios de la Consejeria. Los libros adquiridos por otros departamentos,
también estardn en el registro de la Biblioteca aunque fisicamente estén
ubicados en otro local.

Llevar el inventario actualizado conforme a la normativa.

Gestionar el control de los préstamos de libros, tanto para uso interior como
exterior, a profesores, alumnos y padres. Esta funcién podra delegarla a otros
profesores y profesoras del equipo de biblioteca.

Mantener, por si mismo y con la ayuda del equipo de Biblioteca el orden de los
libros en las estanterias.

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

Canalizar las necesidades de los Departamentos y alumnado.

Hacer las gestiones pertinentes antes de final de curso para que tanto
profesores/as como alumnos/as y padres/madres entreguen los libros que obren
en su poder.

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

Redactar la memoria de fin de curso (actividades realizadas, material renovado,
situacion general de la biblioteca, etc.).

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

e) Uso del teléfono.

El teléfono del centro sdlo se podra usar para llamadas oficiales. Se entiende por

Ilamadas oficiales las relacionadas con:

Proyecto de Gestion. |.E.S. NTRA. SRA. DE LOS REMEDIOS —UBRIQUE-2021 12



o Elalumnado y sus familias dentro de las funciones propias como profesorado del
centro.

o Los programas de formacidn del profesorado.
o La administracién educativa.

o El desarrollo de las materias.

o Laadquisicidon de material didactico.

o La organizacidn de actividades extraescolares.

f) Exposicion de publicidad.

La exposicidon de publicidad debera ser autorizada por la Direccion del Centro,
colocandose la misma en las zonas autorizadas.

g) Uso de los demds espacios y servicios.

El resto de espacios y servicios se utilizaran conforme al resto de normas de
funcionamiento del Centro y a las disposiciones aprobadas por el Consejo Escolar o el
Equipo Directivo, seglin sus competencias. Se delegan expresamente en la Direccién del
Centro y en su Equipo Directivo la confeccién y puesta en marcha de normas de
funcionamiento para los espacios y servicios comunes del centro.

En el caso de las taquillas habilitadas en los pasillos y vestuarios del pabellén, los
alumnos podran hacer uso de las mismas bajo fianza establecida por el centro,
comprometiéndose a su buen uso y mantenimiento. Al final del curso, tras comprobar
que la taquilla y llave se entrega en buen estado, se devolvera la fianza.

En el caso del aparcamiento para personal del centro, se entregara mando bajo
fianza establecida por el centro.

h) Reposicion de material deteriorado.

El alumnado que deteriore intencionadamente o por mal uso el material de
centro, tendra que aportar al Centro los fondos suficientes y necesarios para cubrir el
coste del material y de las reparaciones correspondientes para volver a reponer el
material.
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Si no se conociese la identidad del alumnado responsable del deterioro, la
responsabilidad en la aportacién de los fondos de reposicién sera compartida entre todo
el alumnado del grupo que estuviese presente en el espacio en el que se hubiese
producido el dafio.

Los padres, madres, tutores o guardadores del alumnado anteriormente
mencionado son solidariamente responsables del pago de los fondos de reposicion.

El Centro podra recurrir a cualquier medio legal para poder realizar efectivo el
cobro de las cantidades anteriormente mencionadas.

Si un alumno ensuciara intencionadamente, o por mal uso o desidia alguna
instalacion del Centro, se procedera de igual forma que lo dispuesto en los apartados
anteriores.

7. CRITERIOS PARA LA OBTENCION DE INGRESOS DERIVADOS DE
LA PRESTACION DE SERVICIOS DISINTOS DE LOS GRAVADOS POR
TASA, ASI COMO OTROS FONDOS PROCEDENTES DE ENTES
PUBLICOS, PRIVADOS O PARTICULARES.

Estos ingresos son derivados de la prestacion de servicios distintos de los
gravados por tasas y precios publicos, asi como otros fondos procedentes de entes
publicos, privados o particulares distintos de los créditos provenientes de la Consejeria
de Educacion.

En primer lugar, se cumplirdn las normas establecidas en el apartado dedicado a
los presupuestos en materia de ingresos, gestion, procedimientos y establecimiento de
precios.

El centro podrd obtener otros ingresos provenientes de:

1. Aportaciones procedentes del Estado, Comunidad Auténoma, Diputacion,
Ayuntamiento o cualquier otro Ente publico o privado que sean permitidos por la
normativa vigente.

2. Otros recursos obtenidos en virtud de la autonomia de gestidon de que gozan los
centros docentes publicos como:
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@)

Ingresos procedentes de convenios formalizados con terceros. Estos convenios
serdn aprobados por el Consejo Escolar de Centro a propuesta del Director. Una
vez aprobado el convenio, este sera suscrito por el Director del centro.

Aportaciones correspondientes al cobro del seguro escolar. Las cuotas al Seguro
Escolar seran ingresada por cada alumno en la cuenta autorizada del centro. En
la contabilidad quedara registrado como ingreso de recursos propios, pero con
cardcter finalista, puesto que posteriormente se hara la liquidacién oportuna a
la Tesoreria General de la Seguridad Social.

Aportaciones del AMPA.

Por otro lado, las cuotas que aporten las familias al AMPA del centro seran
ingresadas en la cuenta autorizada del centro. En la contabilidad quedara
registrado como ingreso de la Asociacidon de madres y padres del centro, también
con caracter finalista, puesto que se transferira el total ingresado a dicha
asociacién, representada por su Presidente.

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

Ingresos derivados de la utilizacion de las instalaciones del Centro o por la
actividad de prestacion de servicio realizada en su interior.

Los fondos procedentes de fundaciones.
Los derivados de la venta de fotocopias.

Cualquier otro ingreso derivado de la reposicion de los desperfectos ocasionados
intencionadamente a los materiales del centro o libros de texto, o por el extravio
de los mismos.

Cualquier ingreso que no esté expresamente prohibido por la normativa.
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8. PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACION DEL INVENTARIO
ANUAL GENERAL DEL CENTRO.

El secretario/a serd el encargado de realizar el inventario general del instituto y
mantenerlo actualizado (Anexos V, VI y VII). 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 dicha unidades lo aconsejen. De estos
inventarios se encargaran los Jefes/as de los Departamentos correspondientes.

a) Mobiliario general. Es inventariado desde los departamentos si estdn adscritos a
alguno de estos o desde Secretaria si esta adscrito al uso general. Las jefaturas de
departamento comprobardn 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.

b) Material inventariable. Es inventariado desde los departamentos si el material esta
asignado a estos, o desde Secretaria si esta asignado al uso general.

c) Actualizacién de los inventarios: Los inventarios se deberan actualizar todos los cursos
durante el mes de Junio anotando las altas y bajas producidas durante el curso que
acaba. El inventario se realizara con las normas de desarrollo y con la aplicacién
informatica que se establezcan desde la Secretaria del Centro.

El centro tomard como referencia el inventario como base realizado el 20/06/2013 y
sobre él se haran las modificaciones oportunas. En Séneca se ha incorporado un nuevo
maodulo para su contabilizacién, en el que introducen las altas y bajas producidas desde
el curso 2013/2014.

9.-CRITERIOS PARA UNA GESTION SOSTENIBLE DEL CENTRO.

TRATAMIENTO DE LOS RESIDUOS QUE GENERA EL CENTRO

Los residuos y su gestidn es una de las grandes preocupaciones de la sociedad en
la que vivimos, y su importancia hace necesario aplicar con el maximo rigor el principio
de prevencidn en las politicas de gestion de residuos.
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Nuestro centro seguira los criterios de trabajo establecidos por la Comision sobre la

revision de la estrategia comunitaria para la gestion de residuos (Bruselas 30/7/96 COM
(96) 399 final) concretado en los siguientes:

o

Disminucién de la magnitud del problema en origen, procurando disminuir la
cantidad de residuos generada.

Recuperacidén de los materiales que los mismos contienen, fomentando su
reutilizacidn en los casos en que sea posible.

Valoracién de los residuos como materias primas.
Regulacion de la manipulacion y el tratamiento, a través de normas especificas.

Dar a cada tipo de residuo su destino dptimo a fin de preservar el medio
ambiente.

Teniendo en cuenta lo establecido por la citada Comisién, en nuestro centro se

establecen los siguientes criterios:

o

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.

Asumir la compra sostenible.

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

En materia de gestién de residuos el objetivo primordial del Centro es el tratamiento

de los mismos de acuerdo con la legislacién vigente en materia de conservaciéon del

Medio Ambiente. Para ello se pondran todos los medios necesarios para que los

productos de desecho o de reciclaje sigan la cadena reglamentaria hasta su destino final.

En este Centro se generan residuos del tipo:

- Papel y cartén procedentes de aulas, administracién y conserjeria.

- Residuos orgdnicos (restos de bocadillos).

- Envases de cartéon (zumos) y metal (latas de refrescos).

- Plasticos (bolsas y botellas de agua).
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- Residuos toxicos derivados de actividades propias de Laboratorio.
- Restos de pinturas/barnices empleados en el area de Plastica.

- Restos de tintas procedentes de impresoras y maquinas de copisteria. Estos residuos
son retirados directamente por la empresa suministradora.

- Residuos de aparatos eléctricos y electrénicos (RAEE).

Siempre que sea posible, cada uno de estos productos se recogera en distintos
recipientes especiales para su reciclaje que estardn colocados en lugares estratégicos.

La retirada de los residuos del Centro es responsabilidad de los servicios de limpieza
municipales para su traslado al “Punto Limpio”, excepto los residuos toxicos de los
laboratorios que seran retirados por una empresa especializada, puntualmente, cuando
surja la necesidad.

Los residuos toxicos derivados de las actividades propias de Laboratorio seran retirados
y gestionados por una empresa especializada siguiendo los requerimientos legales.

10.-PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIO

El Personal de Administracion y servicio se regird por la legislacion laboral o por
la del personal funcionario al servicio de la Junta de Andalucia.

El calendario laboral del Personal de Administracion y Servicio serd el aprobado
por la Junta de Andalucia con cardcter general para este tipo de personal, pudiendo
diferir del calendario del Personal Docente.

El Personal de Administraciéon y Servicio tiene la obligaciéon de firmar en el
registro de presencia previsto para este personal en el Centro.
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