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Ei Proyecto de gestion del IES Luca de Tena 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 Proyecto Educativo. En definitiva, el proyecto de gestidon recoge la
ordenacion y utilizacion de los recursos materiales y humanos del centro. Todo ello
aplicando la normativa vigente:

>
>
>

Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacién (LOE).

Ley 17/2007 del 10 de diciembre de Educacion en Andalucia -LEA- (art. 129).
ORDEN de 10 de mayo de 2006 (BOJA 25-5-2006), conjunta de las
Consejerias de Economia y Hacienda y de Educacién, por la que se dictan
instrucciones para la gestién econdmica de los Centros docentes publicos
dependientes de la Consejeria de Educacidon y se delegan competencias en
los Directores y Directoras de los mismos.

ORDEN de 11 de mayo de 2006 (BOJA 25-5-2006), conjunta de las
Consejerias de Economia y Hacienda y de Educacion, por la que se regula la
gestién econdmica de los fondos con destino a inversiones que perciban con
cargo al presupuesto de la Consejeria de Educacidon los Centros docentes
publicos de educacidon secundaria dependientes de la Consejeria de
Educacion.

INSTRUCCION 1/2005, de 8 de febrero, conjunta de la Intervencién General
de la Junta de Andalucia y la Secretaria General Técnica de la Consejeria de
Educacion, por la que se establece el procedimiento de comunicacién de las
operaciones con terceros realizadas por los Centros docentes publicos no
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universitarios, a efectos de su inclusidon en la declaracion anual de
operaciones (modelo 347).

> Instruccion 1/2014, de 22 de diciembre, de la Secretaria General Técnica de
la Consejeria de Educacién, Cultura y Deporte por la que se establece el
procedimiento que deberan seguir los centros docentes publicos no
universitarios de titularidad de la Junta de Andalucia, que imparten formacion
cofinanciada por el Fondo Social Europeo, para la colaboracién en la gestion
de las ayudas.

> Instruccion de 21 de julio de 2016, de la Direccién General de Formacion
Profesional Inicial y Educacién Permanente, sobre la aplicacion y justificacion
de gastos de funcionamiento de ciclos formativos.

> Instruccidon 1/2021, de 26 de octubre, de la Secretaria General Técnica de la
Consejeria de Educacidon y Deporte sobre diversas cuestiones relacionadas
con los bienes inventariables por los centros docentes de titularidad de la
Comunidad Auténoma de Andalucia.
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E 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 estimacién de los ingresos que prevé obtener
durante el correspondiente ejercicio.

El presupuesto es un instrumento de planificacién econdmica del Centro
basado en los principios de equilibrio entre ingresos y gastos y eficacia y eficiencia
en la utilizacion de los recursos.

El presupuesto se compondra de un estado de ingresos y gastos. Se
elaborara en prime lugar, teniendo en cuenta los remanentes del afio anterior y
tomando como referencia los gastos-ingresos del curso anterior. Estos gastos
seran analizados por el secretario/a asi como por el Consejo Escolar de forma que
éstos presenten un presupuesto lo mas ajustado a las necesidades del Centro. Las
partidas especificas recibidas desde la Consejeria de Educacién seran utilizadas
para el fin al que se destinen. Sera aprobado por el Consejo Escolar antes del 30
de octubre de cada afo.

Las operaciones realizadas por el Centro en ejecucién de su presupuesto,

tanto de ingresos como de gastos, contaran siempre con el oportuno soporte
documental que acredite la legalidad de los ingresos y la justificacion de los gastos.
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Es fundamental en la confeccion del presupuesto que queden cubiertas las
necesidades prioritarias del normal funcionamiento del Centro como suministro
eléctrico, agua, teléfono, mantenimiento de instalaciones, material de limpieza, etc.

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.

Las operaciones y anotaciones contables se realizaran a través del programa
Séneca que la Consejeria de Educacion pone a disposicion de los Centros,
siguiendo la siguiente estructura de subcuentas:

A. Estado de Ingresos:
Constituira el estado de ingresos:

1. El saldo final o remanente de la cuenta de gestidn 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. Anualmente se
establecera un fondo de reserva para comenzar el curso, anticipandonos al retraso
que la Administracion tiene a la hora de efectuar los ingresos.

2. Otras asignaciones procedentes de la Consejeria de Educacion, 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 Proyectos.

3. 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:

a) Un 10% sera destinada a los Departamentos didacticos, exceptuados
los Departamentos de los Ciclos formativos y el Departamento de Orientacion.

b)  El Departamento de orientacidon y los ciclos formativos contaran con
una cuantia fija especificada por la Consejeria de Educacion, que podra ser
revisada anualmente por el Consejo Escolar, en funcion de los gastos que generen
estos Ciclos.

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

2. En Centro podra efectuar adquisiciones de equipos y material inventariable,
con cargo a los fondos percibidos con cargo al presupuesto de la Consejeria de
Educacién para gastos de funcionamiento, siempre que concurran las
circunstancias siguientes:

a) Que queden cubiertas las necesidades prioritarias para el normal
funcionamiento el Centro.

b) Que dichas adquisiciones tengan un limite maximo que quedard
cuantificado en el 10% del crédito anual librado al Centro con cargo al
presupuesto de la Consejeria de Educacion para gastos de funcionamiento.
c) Que la propuesta de adquisicién sea aprobada por el Consejo Escolar
del Centro.

Al cierre del ejercicio econdmico, los responsables de la gestion econdmica
presentaran al consejo escolar el estado de cuentas rendidas por el centro
(Anexo X). En caso de ser aprobado, la justificacion de la cuenta de gestién se
realizara por medio de la certificacion del Consejo Escolar sobre la aplicacion
dada a los recursos totales (Anexo XI).
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Salvo casos excepcionales, cualquier ausencia del profesorado que tenga
una duracién prevista de mas de 15 dias, sera objeto de peticion de sustitucién a la
Delegacidn Territorial de Educacion. Habra que indicar expresamente en la peticion,
el caso de que el profesor de baja imparta clases en 2° de Bachillerato o 2° de FP.

Las ausencias de menor duracidon seran atendidas por el profesorado de
guardia. Las ausencias de mayor duracion también seran atendidas por el
profesorado de guardia hasta la incorporacion del profesorado sustituto.

En caso de que la sustitucidon sea de un profesor que tenga reduccion horaria
por cualquier causa, dichas horas seran asignadas como de guardia para el
profesorado sustituto.

Los horarios anuales preveran que en cada mddulo horario haya tantos
profesores de guardia como determine la normativa.
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4.1. Principios.

Ante cualquier propuesta de renovacién, mejora o de implantacion de los
medios materiales, instalaciones, y del edificio del Centro, cuyo procedimiento se
detalla en el siguiente punto, los principios generales recogidos mas abajo deben
orientar la decision final sobre su aprobacidn o priorizacidn, si es el caso:

a) Poner en uso, mediante el arreglo o la actualizacion, aquellos medios y/o
recursos necesarios para el normal funcionamiento de las actividades del
Centro.

b) Mejorar las condiciones de seguridad y confort de todos los usuarios del
Centro.

c) Garantizar el cuidado y buen uso de todos los medios materiales del Centro.

d) Propiciar y favorecer la innovacién educativa, mediante el uso de nuevas
tecnologias.

El presupuesto anual del centro contempla las partidas asignadas para la
conservacion y renovacion de las instalaciones y del equipamiento escolar, que se
atiende en unos casos mediante contrato anual y en otros mediante servicios
puntuales.
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4.2. Procedimiento.
El procedimiento de renovacion es el siguiente:

Cualquier miembro de la comunidad educativa podra realizar una propuesta
de renovacion y mejora de las instalaciones y del equipo escolar seguin el
siguiente procedimiento:

A. Profesorado:

a.1.A titulo personal o para aquellas cuestiones derivadas del funcionamiento
normal del Centro, y por lo tanto, contempladas en el Presupuesto del Centro:

a.1.1. Se trasladara al Secretario del Centro.

a.1.2 El Secretario: Resolverda en aquellas propuestas derivados del
funcionamiento normal del Centro, y por lo tanto, contemplado en el presupuesto
del Centro.

a.2.Para las propuestas de otro tipo o no contempladas en el presupuesto del
Centro, las trasladara al Equipo Directivo:

a.2.1. El Equipo Directivo: Decidira sobre su elevacion, o no, a la Comision
Permanente del Consejo Escolar.

a.2.2. La Comision Permanente: Decide sobre su inclusién, o no, en el
presupuesto del curso proximo o en el vigente.

B. Alumnado.
b.1.Se trasladara al Secretario del Centro:

b.1.1. A nivel de tutoria: a través del tutor/a, actuando el delegado/a de
grupo como portavoz.

b.1.2. A nivel de Centro: a través de sus representantes en el Consejo
Escolar.

b.1.3. El Secretario: resolvera en aquellos derivados del funcionamiento
normal del Centro, y por lo tanto, contemplado en el presupuesto del Centro.

b.2. Para las propuestas de otro tipo o no contempladas en el presupuesto del
Centro, se trasladaran al Equipo Directivo.

b.2.1. El Equipo Directivo: decidira sobre su elevacion, o no, a la Comision
Permanente del Consejo Escolar.
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b.2.2. La Comisidbn Permanente: decide sobre su inclusién, o no, en el
presupuesto del curso actual o en el siguiente.

C. El Equipo Directivo: decidira sobre su elevacién, o no, a la Comision
Permanente del Consejo Escolar. La Comision Permanente: Decide sobre su
inclusion, o no, en el presupuesto del curso siguiente, o en el actual, segun lo
dispuesto en el punto anterior.

4.3. Medidas de conservacion del edificio y los medios materiales.

La naturaleza de un centro publico de educacion secundaria hace necesario
prestar una especial relevancia a este punto, debido a dos aspectos
fundamentales: por una parte, por ser un edificio en el que se desarrollan una
gran cantidad de actividades educativas, en muy diversos espacios, con un
continuo flujo humano en su interior y en los exteriores, con una poblacién
aproximada de seiscientas personas.

Y por otra parte el aspecto educativo que debe imperar en todas las acciones
que se lleven a cabo en el Centro, encaminado a educar al alumnado en el buen
uso y respeto de todos los bienes y especialmente los de caracter publico.

Por todo ello, se detallan a continuacidn, un conjunto de medidas orientadas
a la conservacién del edificio y sus exteriores y de todos los medios materiales
del Centro; y que nacen con la intencion de implicar en dicho objetivo a todos los
usuarios del mismo.

Con caracter general se establecen las siguientes medidas:

e Vigilancia permanente de todos los medios materiales y espacios del Centro
con la doble intencion de reparar y de educar, tomando medidas con las
personas responsables, si es el caso. En este sentido juega un importante papel
el sistema de camaras de vigilancia.

e Organizar actividades tendentes a hacer participes al alumnado en la
conservacion del Centro, su cuidado, limpieza y decoracion, y en la elaboracion
de las normas de uso de todos los medios y espacios, y a potenciar premiando y
favoreciendo los buenos habitos de uso y de higiene.

e Mantener el Centro en las mejores condiciones de habitabilidad, seguridad y
confort.
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4.4, Espacios y recursos didacticos.

Para favorecer el rapido y eficaz arreglo de cualquier desperfecto o mejora,
se establece una relacion a largo plazo con una persona auténoma capaz de
realizar muy diversos trabajos en esas condiciones, contratado siguiendo la
normativa respecto a este aspecto.

No debemos olvidar una serie de actuaciones para concienciar al alumnado
de la importancia de mantener las instalaciones en perfecto estado tras el uso.
Para ello establecemos una serie de medidas educativas:

> Elaboracion y aplicacion de las normas de aula.
» Informe trimestral sobre el estado del aula.
> Campanias educativas para el uso de los puntos limpios.

> Plan de medidas preventivas: arreglo y/o limpieza de lo deteriorado por
algun/a alumno/a

> Implicacion del alumnado en la realizacion de tareas de mantenimiento y
limpieza.

4. 5. Mantenimiento de las instalaciones.

* Calefaccion centralizada: Revisiones reglamentarias y puesta en marcha.
* Aire Acondicionado: Limpieza de filtros 1 vez al aho.
* Ventiladores: puesta a punto y revisiones.
* Tluminacion:

- Revisiones periddicas.

-Reposicion de luminarias defectuosas.
* Instalacién eléctrica:

- Revisiones periddicas.

- Reposicion de componentes defectuosos.
* Instalacion de agua: revisiones periddicas y reparaciones.

* Instalaciones informaticas:
- Mantenimiento de ordenadores.
- Revision y reposicion de lamparas de proyectores.

* Puertas, ventanas y persianas: revisiones periddicas y reparaciones.
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a) Posibilitar el arreglo y sobre todo la accién educativa mediante la reposicion
de un dafo causado por un uso inadecuado o por un acto vandalico,
mediante el pago integro del coste del arreglo o reposicion del material.

b) Gestionar el pago de actividades extraescolares. Como norma, las salidas
(actividades extraescolares) las paga el alumnado, bien directamente, o
mediante actividades destinadas a la recaudacion para tal fin. Unicamente se
subvencionaran parcial o totalmente, aquellas actividades programadas por
los Departamentos y aprobadas al inicio del curso escolar por el Consejo
Escolar, y que deberan ser relevantes para el curriculum de las asignaturas, o
importantes desde el punto de vista de las tutorias, dentro del presupuesto
disponible para tal fin.

5. 2. Asociacion de Padres y Madres del Alumnado.

a) Colaborar en la realizacion de actividades complementarias y extraescolares.

b) Tradicionalmente en nuestro centro las aportaciones de la AMPA han estado
destinadas a:
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v Aportaciones para fondos de la biblioteca.
v' Actos para la graduacion de ESO y Bachillerato.
v Aportaciones para alguna actividad.

5. 3. Otros organismos o entidades publicas o privadas.

El centro podra ceder sus instalaciones a otros organismos publicos o
privados, en horario no escolar, y obtener ingresos por ello, siempre que no
interfiera con la actividad principal del Centro, previa autorizaciéon por parte del
Consejo Escolar y comunicacion a la Delegacidn Territorial.

Los ingresos asi obtenidos se destinaran a la organizacion de actividades
extraescolares para el alumnado, o a mejorar la dotacidon del centro (laboratorios,
material deportivo, material digital, biblioteca, etc.).

La autorizacién para abrir o utilizar el centro fuera del horario lectivo
corresponde al director, informado el consejo escolar. En estos casos debera
acordarse la presencia de un ordenanza, que sera el responsable de la apertura y
cierre del centro, y de facilitar el acceso a las instalaciones.

Si una entidad ajena al centro solicita el uso de las instalaciones, esta debera
comprometerse, por escrito, a asumir el coste y la responsabilidad que pudieran
derivarse de su uso, eximiendo al centro y a su personal de los posibles accidentes,
dafios u otro tipo de percances que se produjesen a los participantes en la
actividad que se realiza, o a terceros, incluyendo, si fuera preciso, la suscripciéon de
un seguro. La Consejeria de Educacion establece un protocolo a seguir en estos
Casos.

En los casos en los que se requiriera una compensacion econdmica por la
realizacion de algunas actividades, esta compensacion se atendra a los siguientes
parametros:

+ Seguro de danos y de responsabilidad civil.

+ Compensacién por los gastos extraordinarios de funcionamiento, tales
como consumo eléctrico, de agua, limpieza, etc.

+  Compensacion por el uso de material del centro, que contemplara un coste
de amortizacién o reposicion.

+ Compensacién, en su caso, al personal del centro encargado fuera de su
jornada laboral.

+ Podra considerarse la aportacidén en especie o en material de interés para
el Centro.
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En el art. 12 de la Orden de 10 de mayo de 2006, conjunta de la Consejerias
de Economia y Hacienda y de Educacién, 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 de los Centros regula los
registros de inventarios anuales:

a. El Registro de inventario recogera los movimientos de material inventariable del
centro incluyendo tanto las incorporaciones como las bajas que se produzcan.
Tendra caracter 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.

b. El Registro de inventario se confeccionara conforme a los modelos que figuran
como Anexos VIII y VIII (bis) de la Orden para las altas y bajas, respectivamente,
que se produzcan durante el curso escolar, teniendo en cuenta lo siguiente:

> Numero de registro: Numeracién correlativa de las adquisiciones de material
inventariable.

> Fecha de alta: Fecha en la que el material es puesto a disposicién del centro.

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

> Numero de unidades: NUmero de unidades que causan alta o baja.

> Descripcion del material: Se indicara el tipo de material adquirido, asi como
sus caracteristicas técnicas.
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> Dependencia de adscripcion: Departamentos o unidades organizativas a las
que se adscribe el material de que se trate.

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

> Procedencia de la entrada: Actuacion econdmica o administrativa, origen de
la incorporacion al centro del material de que se trate.

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

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

Por sus especiales caracteristicas, existira también un libro Registro de
inventario de biblioteca, 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 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.

En el caso de la biblioteca, lo es el/la profesor/a responsable de biblioteca,
ayudado por el profesorado colaborador. Para ello se empleara el programa Abies

Para el caso de los equipos y materiales de uso general del Centro, el
responsable sera la persona que ostente el cargo de Secretario/a.

En la Ultima sesién del ETCP, a celebrar en junio, cada Jefe/a de
Departamento didactico debera entregar los anexos indicados mas arriba,
debidamente firmados, con las altas y bajas en el inventario de su Departamento
en el curso que finaliza, incluso si no hay novedades, poniéndolo en conocimiento
mediante esa afirmacion. El/la Secretario/a del Centro los recopilard y
encuadernara junto con el resto de altas y bajas del inventario general del Centro,
para su aprobacion junto con los demas registros contables en Consejo Escolar,
antes de dia 30 de octubre.
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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 prevencion en las politicas de gestidn de residuos.

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) 399final) concretado en los siguientes:

Disminucién de la magnitud del problema en origen.

Recuperacion de los materiales que los mismos contienen.

Valoracion de los residuos como materias primas.

Regulacion de la manipulacion y el tratamiento.

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

Teniendo en cuenta lo establecido por la citada Comision, en nuestro centro
se establecen los siguientes criterios:

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. Siempre que la luz natural lo permita, se mantendran
apagadas las luces en las aulas y otros recintos, y al final de la jornada lectiva y
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antes del recreo el profesor o profesora que esté en el aula vigilarda que el
alumbrado y equipos informaticos queden apagados, asimismo el delegado cerrara
la puerta del aula y entregara la llave en conserjeria.

Asumir la compra sostenible.

La mayoria de residuos que se generan en el centro son restos de papel y
carton, para lo que hay instaladas papeleras de reciclaje en pasillos y dependencias
del centro. Cuando es necesario, se comunica a una empresa especializada la
necesidad de transportar este residuo fuera de nuestras instalaciones y ésta se
encarga de llevarlo al lugar adecuado para el éptimo reciclaje del mismo. También,
en el centro debe primar una ideologia basada en la eliminacion del consumo
innecesario de energia por lo que el personal de administracion y servicios del
centro revisara y apagara las luces de las dependencias comunes en funcién del
tramo horario de la jornada escolar.

Ademas, el uso de la calefaccidn del centro esta restringido a los dias en los
que la temperatura es excesivamente baja y se sigue el mismo procedimiento que
para las luces, se revisan las dependencias de uso y los tramos horarios.
Finalmente destacar que en el caso de los toner de impresora y fotocopiadora es la
misma empresa suministradora la que se encarga de la recogida del material
inservible y de éptimo reciclaje.

Pagina |18



Plan de Centro Ill - Proyecto de Gestion IES Luca de Tena

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

8. 1. Reparto econémico.
8.1.1. Reparto econdmico entre los Departamentos didacticos.

Los criterios para la distribucion del presupuesto entre los Departamentos
(con exclusién de los Departamentos de ciclos formativos y del Departamento de
orientacion) establecen un reparto equitativo teniendo en cuenta:

a) El nUmero de alumnos/as con los que cuenta el Departamento. Un
30%.

b) La carga horaria lectiva semanal del mismo. Otro 30%.

c) El tipo de necesidades con las que cuenta el Departamento. Se
determinaran aquellos Departamentos que tienen mayor uso de materiales,
consumibles, etc., y se destinara a ellos el 40% restante.
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8.1.2. Reparto econdmico entre los ciclos formativos.

Los ciclos formativos cuentan con una cierta autonomia econdmica ya que
reciben una partida de gastos de funcionamiento totalmente especifica para cada
ciclo desde la Consejeria de Educacion. Por ello, el reparto econédmico de los ciclos
se realizard reservando un 10 % de los ingresos recibidos de cada ciclo en el
primer libramiento al centro, entendiendo que los mismos hacen uso de las
instalaciones del mismo y deben contribuir a los gastos que esto genera, gastos
tales como la energia eléctrica o el agua.

8.2. Gestion de gastos.

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

a. El/la Jefe/a del Departamentoy de darea es el responsable de la
gestidon econdmica de su Departamento.

b. Las partidas no desembolsadas pasaran a la cuenta de gastos generales en el
siguiente curso escolar.

C. Seran los/as Jefes/as de Departamento los responsables de las compras y de
su control contable. Cada Departamento debe administrar sus asignaciones y llevar
un control de los ingresos y gastos que recibe. Para ello, pueden pedir al
Secretario/a un estadillo de sus ingresos y gastos cuando lo requieran.

d. El gasto de fotocopias de cada Departamento correra a cargo del mismo.

e. Si se tratase de material inventariable, y para no sobrepasar la cantidad
estipulada legalmente, cualquier adquisicién que deseen realizar los Departamentos
debe ser solicitada a la Direccidn del centro y debera ser autorizada por ésta.

f. Cualquier factura, albaran, peticion de dieta, etc se deberd pedir al
secretario/a directamente e indicando a qué Departamento pertenece.

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

h. Todos los gastos realizados deben justificarse siempre, y en las facturas
deben figurar el NIF y los datos de identificacion del Centro y del proveedor, la
fecha de la factura, y el IVA 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 facil la localizacion se pedira que
aparezca, ademas, el nombre del Departamento.
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Respecto a la cuantia de la bolsa de viajes para el profesorado acompafante de
actividades extraescolares, se propone la aplicacion de las siguientes, una vez se
haya presentado el programa de la actividad:

a. Para actividades que requieran solo media jornada: NO CORRESPONDE.
b. Para actividades que requieran la jornada entera: 20€

c. Para actividades de varios dias de duracidn: llevaran el mismo régimen de
alojamiento y alimenticio que el alumnado y su coste estara incluido en la cantidad
a abonar este. En caso de que no pudiera ser asi, se aplicaria el siguiente criterio,
en funcion del concepto que no esté incluido en dicho coste:

Concepto Cuantia
Desayuno 500 €
Almuerzo 20,00 €

Cena 20,00 €

* Se sobrentiende gue si se suman los tres conceptos, el total seria de 4500€.
Para viajes fuera del territorio nacional, se valorara por parte del Equipo Directivo

en cada caso, el nivel socioecondmico del pais a visitar, pudiéndose incrementar
estas cuantias y pudiéndose solicitar también la ayuda econémica del AMPA.
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Ei reparto de las partidas destinadas al seguimiento de la formacién en
centros de trabajo al alumnado por parte de los/las tutores/as nombrados/as para
tal fin, se asignaran a los Departamentos correspondientes en base al nimero de
alumnos/as en centros de trabajo. El/la Jefe/a de Departamento entregara al
secretario/a del Centro la propuesta acordada y aprobada por el Departamento, y
éste/ésta abonara las partidas a los/las tutores/as correspondientes verificando que
la informacion sea correcta.
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E! teléfono del Centro sdlo se podra usar para llamadas oficiales. Se
entiende por llamadas oficiales las relacionadas con:

a) Establecer comunicacién con las familias.

b) Los programas de formacion del profesorado.

¢) La administracién educativa.

d) El desarrollo de las materias y la gestidn de las actividades extraescolares.
e) La adquisicién de material didactico.

Las llamadas se podran realizar desde el teléfono ubicado en Conserijeria.

Se intentara usar en la medida de lo posible nimeros fijos a fin de evitar el
coste que suponen las llamadas a mdviles.

El centro dispone también de teléfono movil que podra ser empleado por
cualquier profesor que esté desarrollando una actividad fuera del centro.
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No se podran hacer fotocopias en Conserjeria para el alumnado.

En cuanto al profesorado, los encargos de reprografia se realizaran con 24
horas de antelacion.

En Conserjeria se llevara un registro del nimero de fotocopias de cada
Departamento: las propias maquinas fotocopiadoras registran las copias realizadas,
asignandoles un nimero a cada profesor (los Ultimos digitos del DNI), por lo que a
peticion de la Secretaria del Centro, se genera una copia del registro que sera
custodiada por Secretaria para poder incluirlo en los gastos de funcionamiento.
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A) Los libros de texto seran dados de baja cuando se cumpla el periodo de
cuatro anos establecido con caracter general para su utilizacién. Asimismo,
podran darse de baja con anterioridad a este plazo cuando su grado de
deterioro no permita su utilizacidon por otro alumnado en cursos sucesivos.

B) El Consejo Escolar, de acuerdo con el procedimiento que los mismos
establezcan, procederan, antes del 30 de junio de cada afio, a la revisién de
todos los libros de texto que no hayan cumplido el periodo de cuatro afios de
uso establecido con caracter general.

C) Una vez revisados, comunicaran a los representantes legales del alumnado
que haya realizado un uso incorrecto de los mismos la obligacién de reponer
el material extraviado o deteriorado de forma culpable o malintencionada,
como el plazo para hacerlo que, en ningln caso, sera inferior a diez dias
habiles contados a partir de la recepcién de dicha comunicacién. Si, una vez
transcurrido dicho plazo, los representantes legales del alumnado no
hubiesen procedido a la reposicion del material, el alumno o alumna podra
ser sancionado de acuerdo con lo que establezca el Reglamento de
Organizacién y Funcionamiento del Centro.

D) Sera la Comisién Permanente del Consejo Escolar la encargada de la
supervision del programa de gratuidad de libros de texto.

E) Se designara anualmente un profesor o profesora encargado/a del Programa
de Gratuidad, que gestionara la dotacién, distribucién, conservacion y
recogida de los libros de texto del alumnado.

F) Los tutores y tutoras colaboraran en la distribucién y recogida de los libros
de texto y velaran por la correcta conservacion de los libros de texto
entregados al alumnado de su tutoria.
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PROYECTO DE GESTION
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