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En el Proyecto de gestidon del IES Playamar de Torremolinos se recoge la ordenacién y

Introduccion

d

utilizacidn de los recursos del Centro, tanto materiales como humanos, y lo definimos

como el documento marco que desarrolla las lineas de gestion 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 Plan de Centro. Todo ello en base a la siguiente normativa:

x Ley Organica 3/2020, de 29 de diciembre, por la que modifica la Ley Organica
2/2006, de 3 de mayo, de Educacion

x Ley Orgénica 2/2006, de 3 de mayo, de educacién (LOE).

x Ley 17/2007 del 10 de diciembre de educacion en Andalucia (art.129).

x 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 econémica
de los centros docentes publicos dependientes de la Consejeria de Educacién y se
delegan competencias en los Directores y Directoras de los mismos.

x 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 gestién econdmica de los fondos con
destino a inversiones que perciban con cargo al presupuesto de la Consejeria de
Educacidn los centros docentes publicos de educacién secundaria, de ensefianzas de
régimen especial a excepcidon de los Conservatorios Elementales de Mdusica, y las
Residencias Escolares, dependientes de la Consejeria de Educacion.

x 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 inclusién
en la declaracién anual de operaciones (modelo 347).

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




D
nSTITUTO DE
EDUCAGION
SECUNDARIA

-
>

PROYECTO DE GESTION
IES Playamar

Autonomia de gestidon econdmica

El IES Playamar de Torremolinos como centro docente publico no universitario
perteneciente a la

Junta de Andalucia goza de autonomia en la gestidn de sus recursos econdmicos de
acuerdo con:

x La Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo (BOE del 4) de Educacidn, en su articulo
120.1,2vy3:

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

2. Los centros docentes dispondrdn de autonomia para elaborar, aprobary ejecutar
un Proyecto Educativo y un Proyecto de Gestion, asi como las Normas de Organizacion y
Funcionamiento del Centro.

3. Las Administraciones educativas favorecerdn la autonomia de los centros de
forma que sus recursos econémicos, materiales y humanos puedan adecuarse a los
planes de trabajo y organizacion que elaboren, una vez que sean convenientemente
evaluados y valorados.

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

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

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

Son érganos competentes en materia de gestién econdmica:

1. El Consejo Escolar

a. Elaborara un informe prescriptivo y no vinculante sobre el Proyecto de Gestidn
y sus modificaciones, previo a la aprobaciéon de los mismos.

b. Establecera las directrices de funcionamiento del centro.

C Efectuar el seguimiento del funcionamiento del centro.

d. Aprobard la cuenta de gestidn y el presupuesto.

e Aprobard el proyecto de gestion y sus modificaciones.
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2. El Equipo Directivo
a. Elaborara el Proyecto de Gestion
b. A propuesta de la Secretaria, elaborard el proyecto de presupuesto anual del
Centro
c. Realizara las modificaciones sefialadas por la Delegacion Provincial.
3. El Director, o Directora
a. Es el responsable de la gestidon de los recursos humanos y econdémicos del
Centro.
b. Dirige al equipo directivo en la elaboracion del proyecto de presupuesto y en
todos los demas procesos de gestién econdmica.
C. Presentara el proyecto de presupuesto al Consejo Escolar y, en su caso,

autorizard los gastos siempre que no excedan de los ingresos previamente obtenidos, ni
por un importe superior al crédito consignado.

Para alcanzar los objetivos previstos en el Proyecto Educativo, el Centro tiene una
plantilla de profesorado establecida en, aproximadamente, 100 profesores y profesoras;
que gqueda determinada cada afio en funcién de los grupos asignados como resultado
del proceso de escolarizacion y matriculacion.

Asi mismo cuenta con unos recursos humanos complementarios derivados de las
caracteristicas y proyectos educativos que se desarrollan:

x Recursos humanos derivados de la cooperacién con otras entidades: alumnado
en practicas.

x Monitor del aula especifica

Por otro lado; para atender a una poblacién de mds de 1200 alumnos y alumnas,
distribuidos en 47 grupos, el Centro sdélo dispone de dos conserjes y una administrativa.
Consideramos que el personal de Administracidn y Servicios del Centro es insuficiente
para la realizacién de todas las tareas que, de este sector, requiere la consecucion de los
objetivos que nos proponemos.
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Criterios para la elaboracion del presupuesto anual y para la
distribucion de los ingresos entre las distintas partidas de gastos

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

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

El presupuesto se compondra de un estado de ingresos y gastos. Se elaborara en primer
lugar, teniendo en cuenta los remanentes del afo anterior y tomando como referencia
los gastos del curso anterior. Estos gastos serdn analizados por la Secretaria, asi como
por la Comisién Permanente de forma que éstos presenten un presupuesto lo mas
ajustado a las necesidades del centro. Las partidas especificas recibidas desde la
Consejeria de Educacidn serdn utilizadas para el fin al que se destinen.

Las operaciones realizadas por el centro en ejecucién 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 justificacidn de los gastos. La contabilizacion de
los ingresos se efectuara con aplicacién del criterio de prudencia.

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

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

Hasta tanto se apruebe el presupuesto con caracter definitivo, la direccidn del centro
podrd autorizar gastos y efectuar pagos conforme al proyecto de presupuesto aprobado
por el Consejo Escolar, bien con cargo al remanente del ejercicio anterior o a los ingresos
percibidos en el ejercicio corriente. El periodo de aplicacién del presupuesto se inicia el
1 de octubre de cada afio y concluye el 30 de septiembre del siguiente.
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A. Estado de Ingresos
Constituira el estado de ingresos:
1. El saldo final o remanente de la cuenta de gestidon del ejercicio anterior. En

cualquier caso, los remanentes que estén asociados a ingresos finalistas sdlo se podran
presupuestar en el programa de gasto que los motiva.

2. Los créditos que le sean asignados por la Consejeria de Educacion para gastos de
funcionamiento del centro, asi como los gastos de funcionamiento para ciclos
formativos.

3. Otras asignaciones procedentes de la Consejeria de Educaciéon, 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.

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

x Al menos un 10% sera destinada a los departamentos diddcticos, Biblioteca, Aula
Especificay al Departamento de Actividades Culturales y Extraescolares.

x El departamento de Orientacion contard con una cuantia fija de 1200 €, tal y
como establece la ley.

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 Educacidon para
gastos de funcionamiento, se efectuard sin mas limitaciones que su ajuste a los créditos
disponibles, a su distribucién entre las cuentas de gasto que sean necesarias para su
normal funcionamiento, y a la consecucidn de los objetivos o finalidades para los que
han sido librados tales fondos.

2. Los centros docentes podran efectuar adquisiciones de equipos y material
inventariable, con cargo a los fondos percibidos con cargo al presupuesto de la
Consejeria de Educacion para gastos de funcionamiento, siempre que concurran las
circunstancias siguientes:

a. Que queden cubiertas las necesidades prioritarias del normal funcionamiento el
centro.
b. Que dichas adquisiciones tengan un limite maximo que quedara cuantificado en

el 10% del crédito anual librado a cada centro con cargo al presupuesto de la Consejeria
de Educacién para gastos de funcionamiento del mismo y se realicen previo informe de
la correspondiente Delegacién Provincial de la Consejeria de Educacién sobre la
inclusion o no del material de que se trate en la programacién anual de adquisicién
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centralizada para ese centro. No estard sujeto a esta limitacion el material bibliografico
que el centro adquiera.
C. Que la propuesta de adquisicidn sea aprobada por el Consejo Escolar del centro.

GESTION ECONOMICA DE LOS DEPARTAMENTOS DIDACTICOS

Durante el mes de septiembre de cada curso, los departamentos didacticos, que asi lo
deseen, podran elaborar sus solicitudes econdmicas (presupuesto razonado de gastos).
En este apartado hay que destacar que el gasto por material fungible (folios, boligrafos,
etc) y el de reprografia (fotocopias, plastificaciones, encuadernaciones) seran asumidos
como gasto general del centro, siempre y cuando no sea excesivo. Oida la Comisién
Permanente del Consejo Escolar, el equipo directivo decidird qué gastos se pueden
conceder.

Reparto econémico.

1. Reparto econémico entre los departamentos didacticos

Los criterios para la distribucidn del presupuesto entre los departamentos estableceran
un reparto equitativo teniendo en cuenta:

a) El nimero de alumnado con los que cuenta el departamento.
b) La carga horaria lectiva semanal del mismo.
c) El tipo de necesidades con las que cuenta el departamento, entendiendo que los

departamentos a los que se considera con un componente practico son: Biologia,
Educaciodn Fisica, Fisica y Quimica, y Tecnologia.

2. Reparto econdmico entre los departamentos de familias profesionales
Los ciclos formativos cuentan con una total autonomia econdmica ya que reciben una

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

Gestion de gastos

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

1. La jefatura del departamento es la responsable de la gestion econédmica de su
departamento.
2. Las partidas no desembolsadas pasaran a la cuenta de gastos generales, no

existiendo la posibilidad de respetar remanentes excepto en ciclos formativos.
3. Serdan los jefes y jefas de departamento los responsables de las compras y de su
control contable, pudiendo autorizar a otro miembro del departamento a realizar

: u



PROYECTO DE GESTION
IES Playamar

pedidos y o compras, tras informar a secretaria. Cada departamento debe administrar
sus asignaciones y llevar un control de los ingresos y gastos que recibe. Para ello, pueden
solicitar a la Secretaria un estadillo de sus ingresos y gastos cuando lo requieran.

4, Si se tratase de material inventariable, cualquier adquisicion que deseen realizar
los departamentos debe ser solicitada a la Direccion del centro y debera ser autorizada
por ésta.

5. Cualquier factura debe venir firmada por la jefatura de departamento, albaran,
solicitud de dieta, etc. se deberd pedir a la Secretaria directamente evitando
intermediarios e indicando en la factura a lapiz a qué departamento pertenece y si esta
ya pagada o pendiente de abono.

6. Como el cierre del ejercicio econdmico es a 30 de septiembre, el ultimo dia de
plazo improrrogable para presentar facturas por parte de los departamentos serd el 15
de septiembre. Transcurrida esa fecha no se abonard ninguna factura con cargo a ese
curso.

7. Es necesario que cuando se esté esperando un reembolso, una factura, un
pedido, etc. se comunique a la Secretaria con la antelaciéon suficiente (1 semana) para
poder saber a quién corresponde y tener librado el importe.

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

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

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

Factura a nuestro nombre: IES Playamar

Ronda alta de Benyamina, 17

29620 Torremolinos

NIF: S-4111001-F

(NIF de la Junta de Andalucia, igual para todos los centros educativos)

Datos del proveedor: NIF del proveedor.
Nombre del proveedor

Datos imprescindibles: Fecha y nimero de la factura
Firma y sello de la empresa proveedora
El IVA debe venir desglosado

El original del albaran o factura se entregard a la Secretaria, quedando una copia si se
necesita en poder del jefe, o jefa, de departamento correspondiente. Para ser mas facil
la localizacion se pedira que aparezca, ademas, el nombre del Departamento.

9. Los pagos se realizardn de la siguiente forma:

x En efectivo, para pequefias cantidades (hasta 50€).

x Domiciliacidon o transferencia bancaria, para importes superiores.
10
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x Tendra prioridad la facturacién a través de bandeja electrénica (FACE), para lo
cual se facilitara la tripleta ( 3 cddigos numéricos) del centro.

10. Cualquier pedido debera especificar el nombre de la persona que lo realiza, para asi
evitar posibles confusiones posteriores a la hora de la recepcién del mismo.

11. Los tickets de aparcamiento no se abonaran por no corresponder segun
normativa.
12. Emergencias: en caso de necesitar un taxi para desplazamientos al centro de

salud, habrd 20 euros en conserjeria a disposicion del personal que lo requiera. Sera
necesario presentar la factura del taxi.

INDEMNIZACIONES POR RAZON DE SERVICIOS

Las dietas de los funcionarios publicos quedan reguladas por el Decreto 54/1989, de 21
de marzo, sobre indemnizaciones por razéon del servicio de la Junta de Andalucia, y
modificaciones sucesivas. El articulo 9 define «dieta» como la cantidad que se devenga
diariamente para satisfacer los gastos de manutencién y alojamiento que origina la
estancia del personal que se encuentra en comision de servicio. La dieta se halla
compuesta de dos factores: gastos de alojamiento y de manutencion.

El Director aprobara los gastos de las dietas del profesorado derivados de la realizacién
de actividades extraescolares fuera de la localidad del centro y del horario lectivo,
siempre y cuando éstas no entren en la cobertura total del viaje. Para fijar estas
indemnizaciones, se estara a lo dispuesto en el Decreto que las regula por razén del
servicio.

Las condiciones para el abono de estas dietas son las siguientes: con anterioridad a la
realizacion de la actividad, el profesorado solicitard a la Direccién la autorizacién del
gasto. Sélo se abonaran los gastos justificados y hasta la cantidad establecida por dia.

DISTRIBUCION DE LAS PARTIDAS PARA LOS TUTORES Y TUTORAS PARA EL
SEGUIMIENTO DE LA FORMACION EN CENTROS DE TRABAJO

Para el seguimiento de la FCT la Consejeria de Educacion asigna una partida unica
anualmente y siempre en septiembre al finalizar un curso académico. Esta sera repartida
entre los Dpto. de Familia Profesional que hayan realizado seguimiento de FCT de la
siguiente forma:

1. Se conseguira el nimero de alumnos que realmente han realizado la FCT, tanto
de CCFF como de FPB, durante el curso. Se tendra en cuenta los que hayan podido
realizar la FCT en los periodos extraordinarios (Septiembre o Diciembre) del curso en
cuestién. Para determinar el n? de alumnos se tendrd en cuenta las actas de Evaluacion
final y Extraordinarias que pudieran haberse realizado ese curso.

11
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2. Se obtendra una cantidad por alumno y se calculara la asignacion que le
corresponde a cada departamento segin el numero de alumnos que dicho
departamento hubiera tenido en FCT ese curso.

3. El reparto de esa asignacion, entre el profesorado del departamento que haya
sido Tutor Docente, se hard en funcién de los criterios que cada departamento de familia
profesional establezca en sus respectivas formas de organizacién y funcionamiento. En
cualquier caso, se recomienda que esos criterios tengan en cuenta, al menos, los
siguientes aspectos:

x Numero de alumnos, y alumnas, asignados a los profesores Tutores. El Indicador
serdn los Acuerdos de Colaboracién firmados y llevados a cabo.

x Numero de visitas minimo exigidas por la normativa vigente.

x Distancia en Kms. al centro de trabajo desde el IES.

Para el control y autorizacion se establece que los departamentos de familia profesional,
antes de comenzar la FCT, comuniquen a Jefatura de Estudio un calendario de visitas
aproximado.

Al finalizar la FCT, cada jefatura de departamento de ciclo formativo, que haya
participado, deberad certificar la totalidad de vistas realizadas y el importe
correspondiente a cada tutor, o tutora, junto con nimero de cuenta corriente con
antelacion suficiente al plazo establecido para su posterior grabacion e ingreso por parte
del centro.

12
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Criterios para la gestion de sustituciones de las
ausencias del profesorado

C

Ademas de los aspectos recogidos en la Orden de 8 de septiembre de 2010, por la que
se establece el procedimiento para la gestidon de las sustituciones del profesorado de los
Centros

Docentes Publicos dependientes de la Consejeria competente en materia de educacion,
se aplicaran los siguientes criterios:

Ausencias y/o permisos con una duracion inferior a quince dias naturales

x La sustitucion serd realizada por el profesorado de guardia designado para cada
tramo horario, segun el cuadrante elaborado por Jefatura de Estudios, una vez
confeccionados y aprobados los horarios del centro.

Ausencias y/o permisos con una duracién mayor a quince dias naturales

x La sustitucion sera realizada por el profesorado externo al centro seleccionado
por la Delegacion Provincial de Educacion solicitado a través del sistema Séneca.

x Para agilizar los tramites que conlleva la peticién del profesorado sustituto habrd
que comunicar el permiso y/o la ausencia con la mayor brevedad posible a la direccion
del centro.

x En el parte médico de baja del profesorado tendrd que aparecer el tiempo
estimado de duracion, sin menoscabo de lo regulado en la normativa e instrucciones
sobre los plazos establecidos para la presentacién de los sucesivos partes de
confirmacién.

x Una vez que el profesorado tenga conocimiento de la fecha de finalizacién de la
baja debera comunicarlo a la direccién del centro para que sea grabada en Séneca y no
utilizar mas jornadas completas de sustitucion de las necesitadas.

x Una vez al trimestre, la direccién del centro informara de las ausencias que se
han producido en el centro y del procedimiento de sustitucién.

Para que todas las sustituciones se realicen con la mayor eficacia posible se requiere, a

todo el personal, la notificacion de la ausencia prevista con la mayor antelacién posible
a fin de gestionarla adecuadamente.

13
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Ademas, para garantizar la atencion del alumnado en los casos de ausencia y permisos
previstos, el profesorado planificara las tareas a realizar por los grupos de alumnos vy
alumnas afectados.
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Medidas para la conservacion y renovacion de las
instalaciones y del equipamiento escolar

A. Organizacion de los espacios

Cuando se precise la utilizacién de espacios especiales, la Secretaria y Coordinadores
TDE y Biblioteca, elaborardn semanalmente, o mensualmente, un cuadrante. Estos
cuadrantes, semanales seran gestionados, bajo la coordinacién de la secretaria, por los
diferentes responsables y coordinadores de proyectos.

Se propone que para la reserva de uso de estos espacios con antelacién se establecera
cada afio un procedimiento que se realizara de forma telematica

Los espacios especiales, tal como recoge el ROF en el apartado e), son:

a. Aula TIC. Esta aula cuenta con un numero de ordenadores que requieren del
buen uso y control del profesorado que lo utiliza.

b. Biblioteca. Podra ser utilizada como aula de usos multiples.

Las normas de uso de estos espacios especiales se recogen en el ROF y en el Plan de
Convivencia.

B. Mantenimiento de las instalaciones

a. Es competencia la Secretaria adquirir el material y el equipamiento del instituto,

custodiar y gestionar la utilizacién del mismo y velar por su mantenimiento en todos los
aspectos, de acuerdo con la normativa vigente y con las indicaciones de la direccién.

b. La Secretaria deberd custodiar e inventariar los manuales, certificados de
garantia y demds documentacién de los equipos informaticos de la red de
administracion.

c. Debera controlar las maquinas averiadas, o con consumibles agotados, y avisar
al servicio técnico, o proveedor, para su reparacion o renovacién, cuando proceda.

Por ello, y con el objetivo de poder llevar un control exhaustivo de los desperfectos
ocasionados en las instalaciones asi como de las averias propias del uso, cualquier
miembro de la comunidad educativa informard de las incidencias que se detecten lo
antes posible a la Secretaria del centro para su reparacidén. La Secretaria sera la
encargada de recoger toda la informacién y comunicarla al personal de mantenimiento
0 a la empresa en cuestidn para su reparacidn en el menor tiempo posible.

Si los desperfectos ocasionados fueran realizados malintencionadamente, se
comunicard a la Jefatura de Estudios.

El mantenimiento de los extintores, ascensor, cdmaras de vigilancia, aljibe y mangueras
del sistema contraincendios se realizardn adecuandose a la normativa vigente.

C. Mantenimiento y gestion de los portales de informacion.
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Serd mision del coordinador TDE, en colaboracién del Equipo TDE, coordinar los
diferentes Portales de Informacion de nuestro IES, en concreto, el sitio Web del Centro.
Igualmente la Plataforma de Tutoria Electrénica Pasen serd responsabilidad del
Coordinador TDE.

Se habilitaran procedimientos para que cada colectivo de la comunidad educativa de
nuestro centro pueda acceder e incorporar informacidn a los diferentes sitios Webs,
siempre con el asesoramiento del coordinador y equipo TIC.

D. Mantenimiento y gestion de la Biblioteca.
Serd responsabilidad del profesor, o profesora, encargado de la Biblioteca:
a. 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.

b. Llevar el inventario actualizado indicando procedencia.

C. Gestionar el control de los préstamos de libros, tanto para uso interior como
exterior, a profesorado y alumnado.

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

e. Dar a conocer novedades y nuevos catdlogos al profesorado para que, dentro de
lo posible, puedan renovarse las distintas materias.

f. Canalizar las necesidades de los Departamentos y alumnado.

g. Hacer las gestiones pertinentes para que el alumnado devuelvan los libros

transcurridos el plazo de préstamo. Antes del final de curso procurar que tanto
profesorado como alumnado entreguen los libros que obren en su poder.

h. Organizar la utilizacién de la Biblioteca en coordinacién con el jefe, o jefa, del
departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares, y con la Jefatura de
Estudios.

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

j. Proponer a Jefatura de Estudios las normas que considere mas adecuadas para
el mejor uso de la misma.
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E. Uso del teléfono.
El teléfono del centro sélo se podrd usar para llamadas oficiales. Se entiende por
llamadas oficiales las relacionadas con:
. El alumnado y sus familias.
b Los programas de formacién del profesorado.
C La administracién educativa.
d. El desarrollo de las materias.
e La adquisiciéon de material didactico.
Las llamadas se podran realizar desde el teléfono asignado al profesorado, ubicado en
la sala del profesorado, y desde el ubicado en la conserjeria.

F. Exposicion de publicidad

Sélo se podra exponer la siguiente publicidad en el Centro:

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

b. De pisos para alquilar para el profesorado (en la sala del profesorado).

G. Uso de los espacios y de los baiios

a. El intervalo de tiempo propio para que el alumnado que lo necesite vaya al

servicio es en el recreo. Para ir al servicio durante la clase deberd solicitarlo al profesor,
o profesora vy, siempre que se conceda el permiso, se hara individualmente.

b. Durante los cambios de clase, el alumnado permanecera dentro del aula con la
puerta abierta esperando al profesor, o profesora, correspondiente o, en caso de
ausencia, al de guardia.

c. El alumnado se abstendran de salir del aula y entrar en otras dependencias sin
permiso expreso de un profesor, o profesora.

d. El profesor, o profesora, debe cerrar el aula cuando el grupo la abandone.

e. Durante el recreo ningln alumno, o alumna, podra permanecer en su aula.

H. Uso del servicio de copisteria

a. El horario para encargar fotocopias por parte del profesorado es de 8:15h a

14:30h, salvo en el recreo. Si el encargo es superior a 10 paginas, se hara con un dia de
antelacion.

b. El alumnado podra encargar o recoger sus fotocopias en los recreos (de 11’15 a
11’45 horas). No podrdn hacerlo en horas de clase ni en el intercambio de las mismas,
salvo por indicacién del profesorado.

c. No se hacen fotocopias de libros, excepto de alguna pégina suelta o capitulo
(dentro de lo permitido).

d. El precio de las fotocopias, que sera revisado anualmente por el Consejo Escolar,
serd el siguiente:

ALUMNADO

Tamaio A4 0,10 €
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Tamafio A3 0,15 €
Para el tamafo A4:
2 fotocopias 0,15 €
3 fotocopias 0,25 €
Y asi hasta 12 fotocopias 1,00 €
e. Cada profesor, o profesora, registrara mediante una clave asignada por la

Secretaria el numero de fotocopias que realice.

f. La conserjeria dispondra del correo 29701349.fotocopias@g.educaand.es para que el
profesorado pueda enviar documentos en formato PDF. Estos encargos deberan
realizarse con al menos 24 horas de antelacién.

I Paqueteria
Solo se recepcionaran paquetes de indole profesional, material didactico y que
se vaya a utilizar en el centro educativo. La paqueteria se colocara en un
espacio habilitado en la sala del profesorado y el profesorado estara pendiente

de la llegada de su/s pedido/s.

J. Servicio de Cafeteria
Actualmente el centro tiene contrato en vigor.
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Criterios para la obtencion de ingresos

e

Estos ingresos son los derivados de la prestacidén de servicios distintos de los gravados
por tasas, asi como otros fondos procedentes de entes publicos, privados o particulares.

El referente normativo es el Decreto 155/1997 de 10 de junio, por el que se regula la
cooperacion de entidades locales con la administracion de la Junta de Andalucia en
materia educativa.

El centro podra obtener otros ingresos provenientes de:

1.Aportaciones procedentes del Estado, Comunidad Auténoma, Diputacion,
2.Ayuntamiento o cualquier otro Ente publico o privado, por los ingresos derivados de
la prestacidon de servicios, distintos de los gravados por tasas y por cualesquiera otros
gue le pudiera corresponder.

Otros recursos obtenidos en virtud de la autonomia de gestiéon de que

gozan los centros docentes publicos como:
x Ingresos procedentes de convenios formalizados con asociaciones culturales o
entidades sin animo de lucro, para el desarrollo de actividades extraescolares vy
complementarias.
x Ingresos procedentes de convenios de colaboracion con organismos y entidades
en materia de formacidn del alumnado en centros de trabajo.
x El importe de las ayudas o premios otorgados por instituciones, organismos y
empresas privadas, como consecuencia del desarrollo de proyectos y experiencias de
innovacion e investigacidon educativas, o como resultado de la participacion del
profesorado y alumnado en actividades didacticas, culturales o deportivas realizadas en
el marco de la programacién anual del centro. Este tipo de ingreso se presupuestara por
el importe que se prevea efectivamente percibir en el ejercicio presupuestario.
x Ingresos econémicos o de equipo 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 Direccidn del centro, seran responsables de los dafios que se pudiesen
ocasionar en las instalaciones, como resultado de su uso. Los fondos econémicos
obtenidos se ingresaran en las partidas de entrada del Centro

x Ingresos derivados de la utilizacién de las instalaciones para la cafeteria.
x Los derivados de la venta de fotocopias.
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x Ingresos procedentes de la colaboracion con otras entidades, como sede para
tribunales de Oposiciones de Educacidn Primaria y Secundaria, etc.

Fijacion de precios

La fijacion de precios podra establecerse en los siguientes supuestos:

x Prestacion de servicios

La fijacidn 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 sera establecida por el Consejo Escolar. Los
servicios ofrecidos por el centro podran ser: realizacidon de fotocopias, plastificaciones,
encuadernaciones, teléfono, etc...

x Utilizacidn ocasional de las instalaciones del centro.

Por la utilizacién 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.

x Exencién a determinadas instituciones del pago por el uso de instalaciones del
Centro

El Director podra acordar, oido el Consejo Escolar, la exencién del pago por el uso de las
instalaciones a determinadas instituciones: AMPA, Ayuntamiento,...

Cualquier actividad destinada a realizarse en las instalaciones del Centro y que no

corresponda a las estrictamente curriculares, se debera poner en conocimiento de la
Direccidn, con anterioridad suficiente, para su autorizacién.
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Procedimientos para la elaboracidn del inventario
anual general del centro

La Secretaria serd la encargada de realizar el inventario general del instituto vy
mantenerlo actualizado. No obstante, y tal y como establece la orden del 10 de mayo
de 2006, independientemente del registro de inventario, podran existir inventarios
auxiliares por departamentos, talleres y otras unidades, cuando el volumen y diversidad
de materiales existentes en dicha unidades lo aconsejen. En este caso, el responsable
serd el Jefe, o Jefa, de Departamento, Responsable Proyecto TIC y Biblioteca.

En cualquier caso, el registro de inventario recogera los movimientos de material
inventariable del centro que permitan tener un conocimiento preciso de la situacion
actual de todos los materiales, incluyendo tanto las incorporaciones como las bajas que
se produzcan, ya sean por deterioro, robo o extravio.

Tendra caracter de material inventariable el siguiente:
Todo el mobiliario

Equipo de oficina

Equipo informatico

Equipo audiovisual no fungible

Copiadoras

Material docente no fungible

Mdquinas y herramientas

Material deportivo y

X X X X X X X X X

Cualquier otro que no sea fungible

Todo el material inventariable se ird registrando tras su adquisicion o donacién teniendo
en cuenta los siguientes apartados:

numero registro,

fecha alta/baja,

numero unidades,

descripcién,

modelo,

marca,

destinoy

X X X X %X X X X%

procedencia.
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Procedimientos
b) Cada jefe de departamento debera ir actualizando el material con el que cuenta

(libros, cds, o cualquier otro material didactico fungible). Si algin departamento
prestara a otro cualquier material, debera sefialarse dicho préstamo en el inventario de
forma que sea posible localizar facilmente dénde estd cada material. Todos los
departamentos didacticos deberan presentar anualmente al secretario/a un inventario
como procedimiento para la elaboracién del inventario anual general del centro. Se
entregara al Secretario/a una copia actualizada del inventario de cada curso académico,
en el que aparecerdn incluidos los apartados anteriormente mencionados.

c) Las Jefaturas de Departamento informardn a la Secretaria sobre las donaciones
de material por parte de las editoriales u otras entidades

d) Por sus especiales caracteristicas, existira también un Registro de inventario de
biblioteca que recoja los libros que forman parte de la misma, cualquiera que sea su
procedencia. El responsable de dicho registro sera el profesor, o profesora, encargado
de la biblioteca

e) Mobiliario. Es inventariado desde la Secretaria del centro, pero cada jefe, o jefa,
de departamento comprobara que el mobiliario asignado es el que tiene y comunicara
cualquier averia o rotura de forma que pueda repararse o darse de baja cuando proceda.
En el caso de que un departamento decida localizar en otro espacio o aula cualquier tipo
de mobiliario, deberd comunicarlo a la secretaria del centro.

f) Material fungible. Es inventariado desde los departamentos si éstos adquieren
cualquier tipo de material tras haber consultado antes a la secretaria del centro.

g) Adquisicion de material inventariable. Para la adquisicion de material
inventariable por parte de los departamentos los pasos a seguir seran los siguientes:

1. Los jefes, o jefas, de departamento solicitaran dos o mas presupuestos donde
se especifiquen los articulos a adquirir y sus caracteristicas técnicas, el importe de cada
uno, cantidad total e IVA. Estos presupuestos llevaran también el nombre de la empresa
suministradora y su NIF, fecha, firma y sello de la misma, figurando en ellos el nombre
del instituto (Instituto de Educacion Secundaria Playamar de Torremolinos y NIF: S-
4111001-F); estos presupuestos se acompafiaran de una breve memoria justificada de
la adquisicion y donde se reflejen las caracteristicas técnicas de los articulos a adquirir.
2. Toda esta documentacion sera presentada a la Secretaria.

3. Una vez revisado y comprobada la existencia de saldo en el presupuesto de
ingresos para material inventariable o inversiones en el caso de producirse cualquier
instalacidn, se autorizara la adquisicién; comunicando al Jefe, o Jefa, de Departamento,
quién podra realizar la adquisicion.

4. En el caso de reparaciones del material inventariable del departamento, se
comunicard a la Secretaria, y se presentaran los presupuestos de las reparaciones para
su autorizacion.
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Criterios para una gestion sostenible de los recursos
del instituto y de los residuos que genere

Los residuos y su gestidon 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 gestion de residuos.

El referente normativo serd la Ley 7/2007, de 9 de julio, de Gestion integrada de la
Calidad Ambiental (Boja 20-07-2007)

Asi mismo, nuestro centro seguird los criterios de trabajo establecidos por la Comision
sobre la revision de la estrategia comunitaria para la gestidon de residuos (Bruselas
30/7/96 COM (96) 399 final) concretado en los siguientes:

a Disminucién de la magnitud del problema en origen.

b Recuperacién de los materiales que los mismos contienen.

c. Valoracién de los residuos como materias primas.

d Regulacion de la manipulacién y el tratamiento.

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

Para conseguir que la educacién ambiental se propicie, es necesario que toda la
comunidad educativa se implique en su desarrollo mediante iniciativas acordes con la
sostenibilidad ambiental y la proteccion de los recursos naturales.

Por todo ello, teniendo en cuenta lo establecido por la citada Comisién y que en nuestro
Proyecto Educativo se contempla el tratamiento transversal de la educacion en valores
en las distintas areas del curriculo, se proponen las siguientes prdcticas y acciones
medioambientales:

a. Evitar y reducir los residuos y aumentar el reciclaje y la reutilizacion. Reciclado
de papel, consumibles informaticos y reprograficos

b. Gestionar y tratar los residuos de acuerdo a los estandares de buenas practicas.
Concienciando sobre el uso de papeleras, en especial durante los recreos

c. Reducir el uso de bolsas de basura de plastico en aulas a diario

d. Eliminar el consumo innecesario de energia, no encendiendo la luz en aquellas

aulas que no sean necesario mediante el apagado de iluminacidn y aparatos al finalizar
la clase, y mejorar la eficiencia en el destino final de la misma.

e. Gestionar los residuos del material eléctrico.

f. Asumir la compra sostenible.
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g. Promover activamente el consumo y la produccidn sostenible, especialmente los
productos con etiqueta ecoldgica, organicos y de comercio ético y justo.
h. Cualquier otra muestra de sensibilizacién en materia de medio ambiente

La mayoria de residuos que se generan en el centro son restos de papel y cartén, para
lo que hay instaladas papeleras en todas las aulas 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 é6ptimo reciclaje del mismo.

Finalmente destacar que en el caso de los toner de fotocopiadora es la misma empresa
suministradora la que se encarga de la recogida del material inservible y de éptimo

reciclaje.

Se gestionara con el organismo competente la instalacion en el centro de contenedores
de reciclaje de papel y envases.

El departamento de TMV gestionara todos sus residuos a través de una empresa
especializada en la materia.
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