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1. Introduccion y normas reguladoras.

El Proyecto de gestion del IES Pedro Antonio de Alarcon es el documento marco que
desarrolla las lineas de gestion econémica de forma que, desde la autonomia que nuestro
centro tiene para definir el Proyecto Educativo, asignemos las dotaciones economicas y
materiales precisas para desarrollar los objetivos del mismo en cada curso escolar. Todo ello
segun la siguiente normativa:

Ley 17/2007 del 10 de diciembre de Educacién en Andalucia —LEA- (art.129).
DECRETO 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento Organico
de los Institutos de Educacion Secundaria (BOJA 16-07-2010), (articulo 27).
ORDEN de 8 de septiembre de 2010, por la que se establece el procedimiento para
la gestion de las sustituciones del profesorado de los Centros Docentes Publicos
dependientes de la Consejeria competente en materia de educacion.

Resolucidn de 30 de septiembre de 2010 de la Direccién General de Profesorado y
Gestion de Recursos Humanos, por la que se determinan las actuaciones de las
direcciones de los Centros publicos docentes y de las Delegaciones Provinciales de
Educacién en relacion con el procedimiento para la gestion de las sustituciones del
profesorado a que se refiere la Orden de 8 de septiembre de 2010.

INSTRUCCION 4/2009, de 20 de febrero, de la Intervencion General de la Junta de
Andalucia, sobre criterios de fiscalizacion aplicables a determinados pagos
afectados por las retenciones previstas en el Impuesto sobre la Renta de las
Personas Fisicas.

INSTRUCCION 3/2009, de 30 de diciembre, de la Secretaria General Técnica de la
Consejeria de Educacion, por la que se establece el procedimiento para la gestion
de las retenciones e ingresos del Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas,
efectuadas por los centros docentes publicos no universitarios, Centros de
profesorado y Residencias escolares de titularidad de la Junta de Andalucia.
ORDEN de 11-5-2006, 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 Educacion
los centros docentes publicos de educacion secundaria, de ensefianzas de régimen
especial a excepcién de los Conservatorios Elementales de Musica, y las
Residencias Escolares, dependientes de la Consejeria de Educacion. (BOJA 25-5-
2006)

ORDEN de 10-5-2006, conjunta de las Consejerias de Economia y Hacienda y de
Educacion, por la que se dictan instrucciones para la gestion econémica de los
centros docentes publicos dependientes de la Consejeria de Educacion y se delegan
competencias en los Directores y Directoras de los mismos. (BOJA 25-5-2006).
INSTRUCCION 1/2005, de 8 de febrero, conjunta de la Intervencion General de la
Junta de Andalucia y la Secretaria General Técnica de la Consejeria de Educacion,
por la que se establece el procedimiento de comunicacion de las operaciones con
terceros realizadas por los centros docentes publicos no universitarios, a efectos de
su inclusion en la declaracion anual de operaciones (modelo 347)

RESOLUCION de 1-10-2003, de la Secretaria General Técnica, por la que se
delegan competencias en otros 6rganos (BOJA 10-10-2003)

ORDEN de 22-9-2003, por la que se delegan competencias en diversos érganos de
la Consejeria (BOJA 29-9-2003)


http://www.adideandalucia.es/normas/decretos/Decreto327-2010reglamentoorganicoIES.pdf
http://www.adideandalucia.es/normas/instruc/Instruc4-2009IntervencionGeneralfiscalizacionpagoretenciones.pdf
http://www.adideandalucia.es/normas/instruc/Instruc3-2009SecretariaGTgestionretencionescentrosdocentes.pdf
http://www.adideandalucia.es/normas/ordenes/orden%2011-5-2006%20gastos%20funcionamiento.pdf
http://www.adideandalucia.es/normas/ordenes/ORDEN10mayo2006GestionEconomicaCentros.pdf
http://www.adideandalucia.es/normas/instruc/Instruc%201-2005%20gastos%20funcionamiento.pdf
http://www.adideandalucia.es/normas/resoluc/Resoluc%201-10-2003%20Delega%20competencias.htm
http://www.adideandalucia.es/normas/ordenes/orden%2022-9-2003%20Delegacion%20competencias.htm

e Orden de 26 de junio de 1998, por la que se regula la utilizacion de las instalaciones
de los Centros Docentes publicos no Universitarios por los municipios y otras
entidades publicas o privadas.

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

e Ley 30/2007, de 30 de Octubre de Contratos del Sector Publico.

2. Elementos del Proyecto de Gestion.

2.1.Criterios para la elaboracién anual del presupuesto.

El presupuesto es el instrumento de planificacion econémica del Centro, en el que se
preve, junto con sus ingresos, los gastos necesarios para alcanzar los objetivos recogidos en el
Proyecto Educativo, bajo los principios de equilibrio, eficacia y eficiencia.

Las operaciones realizadas por el Centro en ejecucion de su presupuesto, tanto de ingresos
como de gastos, contaran siempre con el oportuno soporte documental que acredite la
legalidad de los ingresos v la justificacion de los gastos. Dichos documentos (facturas, tickets,
etc.) se irdn archivando por partidas y fechas. Previamente quedardn registrados en el
Programa de Gestion de los Centros Educativos de Andalucia, SENECA. El centro mantendra
en custodia esta documentacion durante un periodo minimo de cinco afios, desde la
aprobacion de la cuenta de gestion. Toda la documentacion en papel se custodia en Secretaria,
concretamente en el despacho del Secretario/a.

Los presupuestos anuales y las cuentas de gestion formaran parte del proyecto de gestion.

2.1.1. Calendario y Gestion Presupuestaria.

El proyecto de presupuesto sera elaborado por la Secretaria del Centro, teniendo en cuenta
el presupuesto del ejercicio anterior y oidas las propuestas de la Comisién Permanente,
Memorias y Programaciones de los Departamentos. El presupuesto se compondra de un
estado de ingresos y gastos. Se elaborarda, 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 el secretario/a asi como por la comisién permanente de forma que éstos
presenten un presupuesto lo méas ajustado a las necesidades del centro. De forma general, se
afiadira o el IPC o un 1% a lo presupuestado o gastado realmente el afio anterior. Las partidas
especificas recibidas desde la Consejeria de Educacién seran utilizadas para el fin al que se
destinen.

El periodo de elaboracion, tramitacion y aprobacion, segun la normativa vigente (Art. 4 de
la Orden de 10 de mayo de 2006, conjunta de las Consejerias de Economia y Hacienda y de
Educacion, por la que se dictan instrucciones para la gestion economica de los centros
docentes) debera finalizar antes del 30 de octubre de cada curso escolar, siendo aprobado por
el Consejo Escolar.


http://www.adideandalucia.es/normas/ordenes/orden%2027-2-1996%20Cuentas%20bancarias.htm

2.1.2.

2.1.3.

Ingresos previstos.

e Procedentes de la Administracion educativa: para gastos de Funcionamiento
Ordinarios, el 80%, aproximadamente, del total de ingresos.

e Procedentes de otras entidades: AMPA, Ayuntamiento, etc., hasta un 2% del
total de ingresos.

e Procedentes de particulares: Asociaciones Escolares, Subvenciones para
Agenda Escolar, Becas para Proyectos, etc., hasta un 2% del total de ingresos.

e Derivados de la prestacion de servicios distintos de los gravados por tasas:
Servicio de fotocopias, aportacion del alumnado para actividades extraescolares,
venta de material, reposicion por mal uso o roturas, etc., hasta un 4% del total de
ingresos.

e Otros ingresos: Gratuidad de Libros de Texto, G. F. extra Ciclos Formativos,
Seguimiento Formacién en Centros de Trabajo (FCT), Auxiliar de Conversacion,
Intercambios Escolares, Programas y Proyectos diversos (Compensacion,
Escuelas Deportivas, Mejora Bibliotecas Escolares...), etc. El porcentaje puede
variar de un curso a otro, ya que son ingresos especificos. Aproximadamente, un
12% del total de ingresos.

e Para Inversiones: Es un ingreso especifico, que puede variar de un curso a otro,
y que requiere, como tal, un uso y una justificacion especifica.

e Remanente: de la cuenta de gestion del ejercicio anterior. En cualquier caso,
los remanentes que estén asociados a ingresos finalistas sélo se podran
presupuestar en el programa de gasto que los motiva.

Criterios para la distribucion de gastos.

e Gastos fijos:

- Agua y Basura, hasta un 3% de los ingresos para gastos de funcionamiento.
- Calefaccion, hasta un 10%.

- Material de limpieza, hasta un 11%.

- Mantenimiento alarmas, extintores y equipos, hasta un 7%.

- Servicios postales, hasta un 4%.

e Gastos variables

- Adquisicién de material inventariable, hasta un 10% méaximo del crédito anual
librado con cargo al presupuesto de la Consejeria de Educacién para gastos de
funcionamiento.

- Productos de ferreteria, eléctricos, hasta un 4%.

- Mantenimiento instalaciones y edificios (obras, reparaciones,...), hasta un 10%.
- Gastos de oficina y consumibles de reprografia e informéticos, hasta un 7%.

- Gastos de funcionamiento Departamentos Didacticos, hasta un 20%. Siempre
gue sea posible, se atenderan todas las demandas de los Departamentos que se
ajusten a necesidades reales. Si las demandas realizadas hasta el mes de
septiembre superasen este porcentaje asignado, se podra establecer una asignacién
especifica para cada Departamento, en funcion de las necesidades, teniendo en
cuenta la utilizacion de recursos y materiales, el coste de los mismos, las
necesidades de reposicion por deterioro en el uso, el niumero de horas y
alumnos/as de la materia...




- Viajes y excursiones, hasta un 10%. EI Centro aporta la mitad del coste del
desplazamiento de los viajes escolares.

- Indemnizaciones por razon de servicios: Dietas y desplazamiento,
aproximadamente, un 1%. Se ajustaran a lo dispuesto en la Orden de 11 de junio
de 2006, por la que se actualizan las cuantias de determinadas indemnizaciones
por razén del servicio.

- Otros Gastos: Inversiones, G. F. Extra Ciclo Formativo, Seguimiento FCT,
Intercambios Escolares, Programas y Proyectos diversos, etc.: tienen el mismo
porcentaje asignado en ingresos, al tratarse de justificaciones especificas.

e Gastos imprevistos, hasta un 2%.

2.1.4. Gestion de Gastos.

Las adquisiciones efectuadas por los Departamentos o por el Ciclo Formativo se atendran
a las normas siguientes:

o

La persona que ejerza la jefatura del departamento es la responsable de la gestion
econdmica del mismo, de las compras y de su control contable. Para ello, pueden
pedir al Secretario/a un estadillo de sus ingresos y gastos cuando lo requieran.

Si se tratase de material inventariable, cualquier adquisicion que deseen realizar los
departamentos debe ser solicitada a través de la Secretaria a la Direccién del centro
y deberé ser autorizada por ésta.

Cualquier factura, albaran, peticién de dieta, etc., se deberd pedir al secretario/a
directamente evitando intermediarios e indicando en la factura a lapiz a qué
departamento pertenece.

Es necesario que cuando se esté esperando un reembolso, una factura, un pedido,
etc., se comunigue con antelacion para poder saber a quién corresponde.

Todos los gastos realizados deben justificarse siempre y se deben cumplir los
siguientes requisitos:

a) Si la compra se hace a crédito, se solicitara al proveedor, en el momento de la adquisicion,
un albaran valorado, con detalle de lo adquirido y con el IVA desglosado e incluido. Cuando
se trate de gastos de departamento los plazos del crédito no sobrepasaran el curso escolar.

b) Si la compra se hace al contado, se solicitard en el momento una factura con todos los
requisitos legales oportunos:

- Factura a nuestro nombre: .LE.S. Pedro Antonio de Alarcon, NIF: S-4111001-F.
Direccion: Calle Venus de Paulenca S/N, 18500 Guadix.

- 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.



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

2.1.5. Organos competentes en la Gestion Econémica.

La autonomia de gestion econdmica nos permite desarrollar los objetivos establecidos en
el Proyecto Educativo, en orden a la mejor prestacion del servicio educativo, mediante la
administracion de los recursos disponibles. Esta autonomia comporta una atribucion de
responsabilidad y su ejercicio esta sometido a las disposiciones y normativas vigentes.

Son 6rganos competentes en materia de gestion econdmica el Consejo Escolar, el Equipo
Directivo y el Director/a del centro docente. Las funciones de cada 6rgano son las siguientes:

- Consejo Escolar

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

- Equipo Directivo
a) Elabora el Proyecto de Gestion y el presupuesto a propuesta del Secretario/a.
b) Realiza las modificaciones sefialadas por la Delegacion Provincial.

- Directora/a: es el maximo responsable de la gestion.
a) Dirige al equipo directivo en la elaboracion del proyecto de presupuesto y en todos los
demas procesos de gestion econdmica.

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

2.1.6. Cuenta de Gestiéon Econémica.

El director/a remitira al Consejo Escolar para su aprobacion antes del 31 de octubre del
gjercicio siguiente, una unica cuenta de gestion a 30 de septiembre, acompafiandola de una
memoria justificativa de los objetivos conseguidos en relacién con los programados.

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

Una vez aprobada por el Consejo Escolar, se remitira el anexo correspondiente por via
web al Servicio Econdmico de la Delegacion Provincial.

La cuenta de gestion no podra rendirse con saldos negativos salvo demora en los ingresos
procedentes de la Consejeria de Educacién y Ciencia.



Los justificantes de gasto se efectuaran por medio de la certificacion del Consejo Escolar,
permaneciendo los originales de las facturas y demas comprobantes de gastos en el Centro
bajo la custodia de su secretario/a y a disposicion de los 6rganos de control.

En el supuesto de que se produzca el cese del director/a antes de la fecha de cierre, este
debera elaborar en el plazo de veinte dias una justificacion de los gastos e ingresos habidos
hasta la fecha de cierre, y presentarlo al Consejo Escolar para su aprobacién. Constara de los
mismos anexos que los que se incluyen en el cierre econoémico.

En el caso de que el Consejo Escolar no aprobara dicha cuenta de gestion, el Director/a
saliente la enviara a la Delegacion Provincial junto con el acta de la sesion, donde constaran
los motivos que han dado lugar a dicha decision. La Delegacion Provincial, tras las gestiones
pertinentes, adoptard la resolucion que, en su caso, proceda.

2.2.Criterios para la gestion de las sustituciones de las ausencias del profesorado

Para gestionar las sustituciones de las ausencias del profesorado se seguiran las
instrucciones recogidas en el Capitulo IV punto 11 del ROF

2.3.Medidas para la conservacion y renovacion de las instalaciones y del
equipamiento escolar

1. Medidas para la conservacion:

e Del mobiliario de aulas escolares: es necesario concienciar y motivar al
alumnado de la conservacion, ya que habitualmente permanecen en el aula. Se
nombraran responsables de material y de aula. En el caso de que se desplacen a
otras aulas, el profesor/a que termina la clase cerrara con llave el aula.

Del mobiliario y equipos de talleres y aulas especiales: el alumnado y
profesorado implicados deberdn tomar las medidas correspondientes de
conservacion. Para la utilizacion de espacios especiales, se tendran en cuenta las
instrucciones recogidas en el ROF

Del mobiliario y equipos de dependencias de gobierno y oficinas:
principalmente, el equipo directivo, administrativos/as y P.A.S. seran los
encargados de la conservacion. Para la preservacion de datos y su mejor
conservacion, los equipos informaticos especificos no deberan ser usados por
profesorado ni otro personal ajeno.

e De las instalaciones de agua, luz, calefaccion, deportes y jardines: se revisaran
diariamente por el P.A.S. y/o empresa de mantenimiento para detectar posibles
dafios. Todo el personal debe estar implicado en la conservacion. El
mantenimiento del jardin, la recogida de hojas y el riego lo hara el personal o la
empresa contratada.

e De los libros de texto: el alumnado y las familias, principalmente, deben
responsabilizarse en la conservacidn de los libros del programa de gratuidad, con
la colaboracion del profesorado y sobre todo del tutor/a. Haran una observacion
constante y un seguimiento trimestral. Del control, custodia, entrega y recogida
de los libros se encargara cada Departamento, dejando copia del registro en
Secretaria.



2. Medidas para la renovacion:

e De materiales y equipamiento con cargo al Centro: se debe constatar que,
efectivamente, hay que renovarlos. Conforme surja la necesidad se estudiara por
el equipo directivo y se resolvera lo antes posible. Si el material es inventariable,
no debera exceder el 10% de los gastos de funcionamiento.

e De materiales y equipamiento con cargo al ISE: hay que seguir el protocolo que
hay establecido por la Delegacion Provincial.

3. Medidas para la restitucion, reposicion y reparacion de dafios

e Protocolo para los supuestos de restitucion, reposicion y reparacion de dafos
intencionados. Se llevard a cabo por el Centro y con cargo a la persona que
produce el dafio, previa informacion al afectado y/o familia.

e Protocolo para los supuestos de restitucion, reposicion y reparacion de dafios
no intencionados. Se llevara a cabo por el Centro y con cargo a los presupuestos
de éste.

2.4.Criterios para la obtencion de ingresos derivados de la prestacion de servicios o
de entes publicos o privados

1) Criterios para la obtencion de recursos institucionales

e Deberan destinarse al desarrollo de programas complementarios de interés
educativo y cultural.

e Deberan estar incluidos en el Plan de Centro.

e Deberan estar aprobados por el Consejo Escolar del Centro. Segun los Articulos
7,9y 10 de la orden de 14 de julio de 1998 por la que se regulan las actividades
complementarias y extraescolares y los servicios prestados por los centros, los
Consejos Escolares podran aprobar la percepcion de cantidades por la prestacion
de servicios inherentes a la venta de fotocopias o pequefios productos obtenidos
por los propios centros. Las aportaciones de los usuarios para cada actividad
extraescolar se efectuaran de acuerdo con lo que a tales efectos decida el
Consejo Escolar del Centro. Asimismo, se dispondra de las necesarias
subcuentas de gastos de cada actividad o servicio, de forma que permitan un
adecuado control de las mismas. En la aprobacion de la ejecucion del
presupuesto del centro, el Consejo Escolar debe hacer mencién expresa del
presupuesto de ingresos y gastos para cada una de las actividades o servicios y
pronunciarse especificamente respecto de las cuentas relativas a las actividades y
servicios realizados.

2) Criterios para la obtencion de recursos privados

e Todos los incluidos en el punto 1. anterior.
e Deben tener caracter voluntario para los donantes: AMPA, PADRES/MADRES,
AYUNTAMIENTO y OTRAS ENTIDADES.



e No pueden provenir de actividades llevadas a cabo por las asociaciones de
padres/madres y de alumnado para el cumplimiento de sus fines (LOE. Art.
122.3).

e Deben aplicarse a los gastos de funcionamiento propios del Centro (Art. 8 de la
orden de 26 de junio de 1998).

3) Actividades susceptibles de recursos institucionales o privados

e Precios por adquisiciones o servicios prestados por el centro a terceros como
consecuencia del desarrollo de sus actividades escolares como peluqueria, forja-
metal, trabajos manuales o similares.

e Venta de aprovechamientos del Centro marginales a sus actividades escolares
como papel usado, lefias de poda, etc.

e Venta de equipos y materiales inventariables amortizados (Ordenadores, Libros
de Texto y Libros en general, etc.), siguiendo el procedimiento administrativo.

e Aportaciones complementarias y voluntarias para la realizacion de actividades
complementarias y extraescolares como viajes, salidas a exposiciones itinerantes
no gratuitas, excursiones o similares, siempre inferiores a su precio de coste.
Serd imprescindible la indicacion expresa de la voluntariedad de pago.

e Contraprestaciones por el uso de instalaciones escolares en las condiciones
establecidas reglamentariamente.

4) Utilizacion de las instalaciones de los Centros publicos

e Se regiran por el Decreto 301/2009 de 14 de julio, por el que se regula el
calendario y la jornada escolar en los centros docentes, a excepcion de los
universitarios: Art. 13.3 (BOJA N° 139 del 20/07/2009).

e En conformidad con el Decreto anterior, con la 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 ampliacién de horario: Art. 16 (BOJA N° 158 del
12/08/2010).

e Segln la orden de 26 de junio de 1998 por la que se regula la utilizacién de las
instalaciones de los Centro docentes publicos, se tendra en cuenta lo siguiente:

a. Se efectuara preferentemente con caracter no lucrativo. No obstante, los
Centros podran acordar el resarcimiento de los gastos que origine dicha
utilizacion, previa aprobacion del Consejo Escolar y de acuerdo con lo
establecido en la normativa vigente.

b. Tendrd como objetivo la realizacion de actividades educativas, culturales,
deportivas u otras de caracter social. En consecuencia, no tiene cabida la
autorizacion del uso de instalaciones para la realizacion de actividades
profesionales de caracter empresarial, como las relativas a preparacion de
oposiciones o cualquier otra que tenga caracter lucrativo.

c. Estard supeditada al normal desarrollo de la actividad docente y del
funcionamiento del Centro, a su realizacion fuera del horario lectivo y a la
previa programacion del Centro.



5) Fijacion de precios

La fijacion de precios podra establecerse en los siguientes supuestos:

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

Prestacion de servicios: La fijacion de precios por la prestacion 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, seré establecido por el
Consejo Escolar. Los servicios ofrecidos por el centro podran ser: realizacion de
fotocopias, plastificaciones, encuadernaciones, teléfono, etc.

Utilizacion ocasional de las instalaciones del centro: Por la utilizacion ocasional de las
instalaciones del centro para fines educativos, de extension cultural y otros relacionados
directamente con el servicio publico de la educacion, el centro podra establecer unos
precios que seran aprobados por el Consejo Escolar.

Fotocopias, Encuadernaciones, Plastificados: Se cobrard una cantidad fijada por el
consejo Escolar para la realizacion de fotocopias u otras tareas de oficina, para el
alumnado o personas ajenas al centro, siempre que éstas se realicen para alguna gestion
relacionada con el centro.

Taquillas: Las taquillas tendrdn un precio fijo anual y una cantidad adicional que
funcionara como fianza, y que sera devuelta a final de curso previa devolucion de la llave
(en su caso) y comprobacion del estado de la taquilla.

En el caso de no disponer de taquillas para todo el alumnado, se asignaran en este orden:

1. Alumnado con problema de salud a los que pueda afectar negativamente el traslado
diario del material escolar, circunstancia ésta demostrada con certificado médico.

2. Primer ciclo de la ESO

3. Segundo ciclo de la ESO

4. Bachillerato y Ciclos Formativos

El proceso de asignacion y distribucion de taquillas sera realizado por la Secretaria del

Centro. El alumnado podréd guardar en ella material escolar, deportivo o personal, pero se
abstendra de introducir en ella materiales nocivas o peligrosas. Ademas se responsabilizara
del buen uso general de la taquilla. Cualquier incumplimiento podréa provocar la revocacion
del uso de ésta y la pérdida de la fianza.

e Cafeteria: Los precios de los productos de la cafeteria se determinaran en el pliego de

condiciones de la concesién inicial de este servicio, estableciéndose en este documento
las contrapartidas econdmicas que en su caso derivasen de la concesion. Los precios
podran modificarse previa solicitud argumentada del concesionario y aprobacion
posterior del Consejo Escolar.



2.5.Procedimiento para la elaboracion del inventario anual del centro

o El reqgistro inventario de cada dependencia:
Se efectuard conforme al ANEXO VIII (Registro de Inventario) de la Orden de 10
de mayo de 2006, conjunta de las Consejerias de Economia y Hacienda y de
Educacion, por la que se dictan instrucciones para la gestion econdmica de los
centros docentes puablicos dependientes de la Consejeria de Educacion,
distinguiendo el libro de entradas y el libro de bajas del curso escolar. Asimismo, el
registro de inventario de Biblioteca se llevara conforme al modelo ANEXO IX de
la orden citada anteriormente. Los Jefes de Departamento o Coordinadores de Ciclo
se encargaran del inventario de sus Departamentos o Ciclos Formativos, entregando
estos inventarios a la Secretaria del Centro al final de Curso y siempre antes del dia
30 de Junio, para asi poder actualizar el registro de inventario general. Durante el
mes de septiembre del nuevo curso, se les entregara los inventarios a éstos para que
los custodien y anoten las posibles altas y/o bajas que se produzcan durante todo
curso. El registro de inventario podré estar en formato Excel o en Acces, segun se
considere mas practico. lgualmente, se utilizard el programa Abies para
informatizar el inventario de la Biblioteca.

o El registro inventario general:

Recogera los movimientos de material inventariable del centro incluyendo tanto las
incorporaciones como las bajas que se produzcan. Tendra carcter de material
inventariable, entre otros, el siguiente: mobiliario, equipo de oficina, equipo
informatico, equipo audiovisual no fungible, copiadoras, material docente no
fungible, maquinas y herramientas, material deportivo y, en general, todo aquel que
no sea fungible. Se confeccionara conforme al modelo ANEXO VIII de la orden de
10 de mayo de 2006 para las altas y bajas que se produzcan durante el curso
escolar. Independientemente del inventario general 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.
Esto se ha descrito en el apartado anterior del registro inventario de cada
dependencia. Una vez finalizado el curso escolar, los Anexos VIII 'y IX deberan ser
debidamente encuadernados y seran aprobados por el Consejo Escolar, lo que se
certificara por la persona titular de la Secretaria, conforme al modelo ANEXO XI
de la orden citada anteriormente.

2.6.Criterios para una gestion sostenible de los recursos del Centro y de los residuos

. Politica y gestién medioambiental

En el Centro se fomentara la participacion en planes y proyectos relacionados
con el medioambiente.



Administracion vy politica de compras

a) Administracion general

Se procurard la limpieza de fachadas, superficies externas e internas e
instalaciones.

Se dispondra un sistema de recogida selectiva de residuos, papel, vidrio, baterias y
pilas, envases y embalajes.

Se controlard el numero y necesidad de las fotocopias que se realizan y papel por
las dos caras.

Se controlara la existencia, uso y manejo de productos toxicos y peligrosos (por
ejemplo lejias, detergentes, pegamentos, medicamentos caducados, cartuchos de
tinta, etc.) y se almacenaran en un lugar adecuado, seguro y de forma controlada.
Se deberan aislar adecuadamente, para evitar pérdidas de energia, las
conducciones de los sistemas de calefaccion y/o refrigeracion.

Se deberan conocer los consumos y efectos ambientales de los elementos
ofimaticos: fotocopiadoras, fax, ordenadores...

Se realizaran periddicamente inspecciones de grifos, cisternas, depdsitos de agua
para evitar pérdidas.

b) Politica de compras

NSRRI
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Se dara preferencia a la compra de materiales que se ajusten a las tres “R”.
Igualmente a aparatos de bajo consumo o productos biodegradables.

Se comprara considerando los principios del Comercio Justo: retribucion justa al
trabajador, no explotacién infantil, menor huella ecologica...

Utilizar, siempre que sea posible, cartuchos de toner reciclados para las
impresoras y/o fotocopiadoras y conocer su composicion y efectos.

Actividad docente vy aulas

Se integrara la educacion ambiental en las programaciones.

Se promoveran conductas de bajo impacto medioambiental.

Promover ensefianzas sociales y naturales en contacto con la naturaleza.

Se difundira en el Centro (tablon de anuncios) informacion medioambiental y
formacion sobre buenas practicas ambientales en sus hogares.

Promover la vegetalizacion del Centro: exterior, espacios generales y aulas.
Suscribir el Centro a revistas relacionadas con la conservacion y/o mejora del
medio ambiente.

Incentivar al alumnado para que elija material reciclado en sus compras de papel,
cuadernos y/o material escolar.

Nombrar responsables que se encarguen de apagar el sistema de iluminacién o
instalar temporizadores automaticos.

En cada pasillo se instalaran varias papeleras de colores ajustados a la recogida
selectiva de residuos: papel, organica y envases.

Cafeteria

Se controlara la fuente de energia utilizada y la depuracion de gases.
Los electrodomésticos seran de bajo consumo y se utilizaran a plena carga.



3.
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Se vigilara la higiene en la manipulacion de alimentos y bebidas y la recogida y
tratamiento de los residuos.

Utilizar menaje desechable.

Se controlard la venta de alimentos y bebidas fomentando las elaboraciones locales
artesanales, bajos en calorias y grasas animales.

En la compra de materias primas, se tendra en cuenta la utilizacion de productos
autoctonos, bioldgicos, comercio justo, etc.

Jardines y zonas comunes

Se cuidaran con esmero y se ampliaran en lo posible los espacios ajardinados, con
plantas autdctonas, riego por goteo y agua reciclada.

Incorporar microespacios de bosque, pradera, huerto, invernadero, acuario,
pajarera... en la medida de lo posible.

Se incorporaran papeleras en exteriores, pasillos y zonas comunes en ndmero y
variedad suficiente.

Los consumos de luz, agua de lavabos, cisternas y energia, se regularan con
reductores y temporizadores.

Se incorporaran mensajes y recomendaciones que recuerden conductas y buenas
practicas medioambientales.

Habilitar una zona de aparcamiento para bicicletas.

En zonas con plantas interiores o ajardinadas, rotular los nombres de las plantas e
incluir paneles informativos.

Instalar sistemas que eviten el goteo en los grifos.

Incluir mensajes y recomendaciones en los lavabos sobre la utilizacion y escasez
del agua.

2.7.0tros Aspectos de la gestion del Centro

» Exposicion de publicidad: Solo se podra exponer en el Centro publicidad autorizada y
sellada por la Direccion.

» Uso del teléfono: El alumnado podré utilizar el teléfono del Centro para llamar a sus
padres o tutores unicamente en caso de urgencia (enfermedad). Siempre que el
profesor de permiso para lo cual ira debidamente identificado (pase de pasillo). Este
afio con motivo del COVID-19 no lo estamos utilizando.

» Uso del servicio de copisteria:

El horario para encargar fotocopias por parte del profesorado serd de 8h00 a 14h30, en
horario de mafiana, y de 17 a 21 horas en horario de tarde. Durante el recreo el profesorado
no debera encargar fotocopias, ya que es el momento dedicado al alumnado.

. El alumnado podré encargar o recoger sus fotocopias de 8:00 a 8:15 y durante los recreos
en horario de mafiana (no podran hacerlo en horas de clase ni en el intercambio de las
mismas) y de 17 a 21 horas en horario de tarde.

No se hacen fotocopias de libros, excepto de alguna pagina suelta o capitulo (dentro de lo

permitido) y siempre cumpliendo la normativa vigente.



4. El precio de las fotocopias, que sera revisado anualmente por la comision permanente, sera
el siguiente para el alumnado y personal ajeno al Centro:

Tamano A4 0,05
Tamafo A3 0,10

5. Cada profesor tiene un cddigo para imprimir en la fotocopiadora de modo que quedan
registradas el niamero de copias por profesor en el programa interno de la fotocopiadora.

2.8.La mejora de la atencion al publico y de los procedimientos de gestion

e Criterios para la mejora de los servicios administrativos y de atencion al publico

1. Su MISION es la gestion de los procedimientos administrativos  relacionados
con la gestion académica, admision de alumnado, actividades complementarias,
libros de texto, ayudas escolares, gestion econdémica y de informacion general a los
alumnos y a sus padres, madres, o tutores legales, todo ello, con sujecion a la Ley y
al Derecho.

2. Su OBJETIVO es cumplir su mision mediante un servicio de calidad, eficaz,
eficiente, y efectivo, que dé satisfaccion a los ciudadanos en el ejercicio de sus
derechos y asumiendo el compromiso de la mejora continua y la excelencia
operativa.

3. Con APERTURA facilitara el conocimiento del Centro Escolar en la Comunidad
Educativa, informando a los escolares, padres, madres y profesorado, de sus derechos
y oportunidades.

4. Su COMPROMISO es formular cada curso los objetivos que pretende alcanzar
para la mejora de la calidad de sus servicios y de sus tareas, procurando la mayor
implicacion de sus miembros en su consecucion.

5. Para la PERSONALIZACION de sus servicios, los miembros de la Secretaria
del Centro daran un trato esmerado, respetuoso y personalizado a cuantos ciudadanos
requieran sus servicios, facilitandoles los medios para obtenerlos con la méxima
comodidad.

6. Para la CELERIDAD en la gestion se cuidara el tiempo de los ciudadanos que es
valioso y por ello los atendera con celeridad y abreviando su estancia en beneficio de
ellos, de los demas usuarios y de la productividad del servicio.

7. Para garantizar la CONFIDENCIALIDAD, en la Secretaria del Centro se
garantizara siempre, asi como la privacidad de la informacion de los ciudadanos en
la prestacion de los servicios.

8. Para la VERACIDAD de las comunicaciones, la Secretaria respetara
escrupulosamente la veracidad de sus contenidos y se produciran con transparencia
para que los ciudadanos puedan tomar las decisiones que mas les beneficien.



9. Los principios de CONFIANZA Y BUENA FE regiran las relaciones de la
Secretaria con los ciudadanos, y para ello se les facilitard la informacién y la
participacion para el ejercicio de sus derechos.

10. La COLABORACION en el trabajo de la Secretaria se hara mediante la

coordinacion con el resto de los érganos del centro colaborando al buen fin de todos
sus planes y programas.

e Procedimientos de gestidn y recomendaciones para la mejora de los horarios

1. SEPARAR LO PERSONAL DE LO LABORAL, ni se haran tareas personales
en la secretaria ni se llevaran a casa tareas del trabajo.

2. PRIORIZAR LAS TAREAS organizando su tiempo en funcion de la
importancia de las tareas y su verdadera urgencia. No devalue el sentido de la palabra
urgente.

3. APRENDER A DECIR NO, haciendo las tareas que le corresponden, no las que
deben hacer otros. Pida que cada uno se responsabilice de su trabajo.

4. PLANIFICAR haciendo un plan de trabajo distribuyendo su tiempo, o por lo
menos algo tan sencillo como llevar una agenda y anotar las tareas que debe hacer
cada dia.

5. RESPETAR SU TIEMPO Y EL DE LOS DEMAS: Si se ha comprometido a
dedicar sélo un tiempo a una determinada tarea, camplalo y exijaselo también a los
demas.

6. SER PUNTUAL.: Asi respetara el tiempo de los demas que es tan importante
como el suyo. Cumpla las citas, y respete tanto el horario de entrada como el de
salida.

7. EVITAR, DENTRO DE LO POSIBLE, EL “PRESENTISMO”: Trabajar
mejor no es estar por estar mas horas en el trabajo. Tienen més valor los resultados
que la simple presencia.

8. CONVOCAR REUNIONES SOLO CUANDO SEA NECESARIO: Convoque
solo las reuniones necesarias, y nunca cuando puedan sustituirse por una
comunicacion mas informal.

9. ORGANIZAR LAS REUNIONES: Prepararlas con alguna nota para que no se
alarguen. Fije previamente y respete el orden del dia, y ademas de la hora de inicio,
la duracion.

10. BREVEDAD: Buscar los encuentros cordiales mas cortos que son igual de
efectivos para el trabajo pero mucho maés breves.



(Decélogo sacado de las pautas propuestas por la COMISION NACIONAL PARA
LA RACIONALIZACION DE LOS HORARIOS ESPANOLES, para una mejor
conciliacion entre la vida personal, familiar y profesional. Para equipararnos con la
realidad europea en materia de horarios, productividad y calidad de vida).

2.9.Carta de servicios y derechos del administrado

1.

Carta de servicios del centro

Servicios académicos: Educacion Secundaria Obligatoria, Bachillerato en las
modalidades de Ciencias y Tecnologia y Humanidades y Ciencias Sociales, Ciclo
Formativo de Grado Medio en Conduccion de Actividades Fisico-Deportivas en el
Medio Natural (Bilingie), Aula Especifica de Educacion Especial, Nivel Il ESA
Presencial y Semipresencial, Bachillerato Personas Adultas Presencial modalidades
de Ciencias y Tecnologia y Humanidades y Ciencias Sociales.

Servicios complementarios: talleres de realizacion de tareas en la Biblioteca del
Centro, actividades pedagdgicas, Plan de Acompafiamiento, proyecto Comenius,
Intercambio Escolar, visitas y viajes culturales y recreativos...

Servicios extraescolares: Escuelas Deportivas.

Servicios administrativos: matriculaciones, certificaciones personales, recogida de
titulos... El horario de atencién al publico serd de lunes a viernes de 9 a 14 horas.
Durante el mes de agosto el Centro permanecera cerrado.

Derechos del ciudadano administrado

(Derechos de los ciudadanos: LRJAPPAC 30/1992. Art. 35)

A conocer, en cualguier momento, el estado de la tramitacion de los
procedimientos en los que tengan la condicién de interesados, y obtener copias de
los documentos contenidos en ellos.

A identificar a las autoridades y al personal al servicio del Centro bajo cuya
responsabilidad se tramitan los procedimientos.

A obtener copia sellada de los documentos que presenten, aportandola junto con
los originales, asi como a la devolucién de éstos, salvo cuando los originales deban
obrar en el procedimiento.

A utilizar las lenguas oficiales en el territorio de la Comunidad Auténoma, de
acuerdo con lo previsto en esta Ley y en el resto del Ordenamiento Juridico.

A formular alegaciones y aportar documentos en cualquier fase del procedimiento
anterior al tramite de audiencia, que deberan ser tenidos en cuenta por el érgano
competente al redactar la propuesta de resolucion (ausencias injustificadas al puesto
de trabajo, sanciones para conductas contrarias a las normas de convivencia,
expedientes disciplinarios,...).

A no presentar documentos no exigidos en las normas aplicables al procedimiento
de que se trate, 0 que ya se encuentren en poder del actuante.

A obtener informacion y orientacion acerca de los requisitos técnicos que las
disposiciones vigentes impongan a los proyectos, actuaciones o solicitudes que se
propongan realizar.



8. Al acceso a los registros y archivos de las Administraciones Publicas en los
términos previstos en la Constitucion y en ésta u otras Leyes.

9. A ser tratados con respeto y deferencias por las autoridades y funcionarios, que
habrdn de facilitarles el ejercicio de sus derechos y el cumplimiento de sus
obligaciones.

10. A exigir responsabilidades de las Administraciones Publicas del personal a su
servicio, cuando asi corresponda legalmente.

11. Cualesquiera otros que le reconozcan la Constitucion y las Leyes.



