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1. Introduccion

El Proyecto de gestion del IES Federico Garcia Lorca 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 Plan de Centro, asignemos las dotaciones econdémicas y materiales
precisas para impulsar el desarrollo del Proyecto Educativo para cada curso escolar. Todo ello en

base a la siguiente normativa:

eLey Organica 8/2013, de 9 de diciembre, para la mejora de la calidad educativa (LOMCE)
que modifica algunos articulos de la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de educacion (LOE).

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

eDecreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el reglamento organico de los

institutos de educacién secundaria.
eORDEN 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 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.
*ORDEN de 11-5-2006 (BOJA 25-5-2006), conjunta de las Consejerias de Economia y

Hacienda y de Educacién, por la que se regula la gestion 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
excepcion de los Conservatorios Elementales de Musica, y las Residencias Escolares,
dependientes de la Consejeria de Educacion.

eInstruccién de 17 de diciembre de 2018 de la secretaria general técnica de la consejeria de

educacion por la que se establece el procedimiento para la gestién 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.

*INSTRUCCION 1/2005, de 8 de febrero, conjunta de la Intervencién General de la Junta de

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

*ORDEN de 27-2-1996 (BOJA 12-3-1996), por la que se regulan las cuentas de la Tesoreria

General de la Comunidad Auténoma Andaluza, abiertas en las entidades financieras

eLey 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico, por la que se transponen

al ordenamiento juridico espafiol las Directivas del Parlamento Europeo y del Consejo
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2014/23/UE y 2014/24/UE, de 26 de febrero de 2014.

eDecreto 5/2017, de 16 de enero, por el que se establece la garantia de los tiempos de pago

de determinadas obligaciones de la Administracion de la Junta de Andalucia y sus Entidades

Instrumentales.



JUNTA DE ANDALUCIA CONSEJERIA DE EDUCACION

41701365-1.E.S. Federico Garcia Lorca

2. La autonomia de gestién econdmica.

El L.LE.S. Federico Garcia Lorca, como centro docente publico no universitario perteneciente
a la Junta de Andalucia, goza de autonomia en la gestion de sus recursos econémicos de acuerdo

con:

eLa Ley Organica 8/2013, de 9 de diciembre, para la mejora de la calidad educativa
(LOMCE), usando como base la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo (BOE del 4) de

Educacion, en su articulo 120.1,2 y 3:

1. Los centros dispondran de autonomia pedagdgica, de organizacién 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 dispondran de autonomia para elaborar, aprobar y ejecutar un
Proyecto Educativo y un Proyecto de Gestion, asi como las Normas de Organizacion y

Funcionamiento del Centro.

3. Las Administraciones educativas favoreceran la autonomia de los centros de forma que
sus recursos econdémicos, materiales y humanos puedan adecuarse a los planes de trabajo y

organizacion que elaboren, una vez que sean convenientemente evaluados y valorados.

Los centros sostenidos con fondos publicos deberan rendir cuentas de los resultados

obtenidos.

Las Administraciones educativas publicaran los resultados obtenidos por los centros
docentes, considerados en relacién con los factores socioeconémicos y socioculturales del contexto
en que radiquen, de acuerdo con lo indicado en los articulos 140 y siguientes de esta Ley Organica
y en los términos que el Gobierno establezca reglamentariamente. Las Administraciones educativas
podran establecer planes especificos de mejora en aquellos centros publicos que no alcancen los

niveles adecuados.

eLa ORDEN de 10-5-2006 por la que se dictan instrucciones para la gestion econémica de
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los centros docentes publicos dispone que "los citados centros publicos gozaran de

autonomia en su gestion econdmica en los términos establecidos en la misma".

Esta autonomia de gestion econémica se configura como un medio para la mejora de la
calidad de la educacion y se define como la utilizaciéon responsable de todos los recursos, tanto
materiales como humanos, necesarios para el funcionamiento de este centro, de forma que podamos
alcanzar nuestros objetivos. El ejercicio de esta autonomia se realizara sobre los recursos e

instrumentos recibidos de la Consejeria de Educacion.

El secretario del centro sera la persona encargada de realizar la gestion econémica el IES,

bajo la supervision de la direccion del centro.

Corresponde al Consejo Escolar del centro la aprobacién de los presupuestos, estado y

rendicién de cuentas, asi como de la supervision y control de la gestiébn econdémica.

El registro y la documentacion contable sera llevada a través de la aplicacion informatica

Séneca, tal y como establece la normativa vigente.

El centro dispone de una cuenta corriente cuya titularidad corresponde a la Junta de
Andalucia y cuya gestion realizara el secretario del IES, figurando como claveros: el secretario/a, el

director/a.

Ademas el centro dispone de una caja, con dinero en efectivo, cuya cuantia no podra superar
los 600 €.

El ejercicio econdmico del centro se establece desde el 1 de octubre de un afio hasta el 30
de septiembre del afio siguiente. A lo largo de este periodo se realizaran al menos las siguientes

actuaciones relacionadas con la gestion econdémica:
X Mes de octubre. Elaboracién y aprobacién del presupuesto anual del centro.

X Mes de octubre: Realizacion de la apertura del ejercicio econdémico y del asiento de

apertura desglosado en sus diferentes apartados.

X Mes de enero. Certificacion de la relacion de pagos a proveedores realizados en el afio

fiscal finalizado en el mes de diciembre anterior.

<> Mes de enero: Retenciones de IRPF y notificacién de operaciones con terceros si las
hubiere.

X Meses de marzo y septiembre. Realizacién de actas de conciliacién bancaria.

X Mensual. Realizacién de actas de arqueo de caja.

<> Mensual. Documentos de movimientos bancarios.

<> Anexo Xl de justificaciones especificas. En el momento en el que los ingresos y pagos

de la justificacién hayan sido realizados a peticion de la administracién competente.
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<> A la finalizacion del ejercicio. Rendicién de cuentas y aprobacion del ejercicio econémico
(Anexo Xl). Elaboracién de un libro con todos los documentos contables del ejercicio y

realizacion del archivo de facturas. Cierre del ejercicio econémico.

Ademas de los resefiados, se elaborara cualquier otro documento o certificacion que solicite

la administracién competente en esta materia.

Tras la aprobacion del ejercicio econémico se generara un libro de contabilidad que donde
se recogeran todos los documentos contables de importancia generados a lo largo del ejercicio

econdémico que sera custodiado en la secretaria del centro.

3. Criterios para la elaboracion del presupuesto anual del instituto y para la distribucién de los

ingresos entre las distintas partidas de gasto.

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

ejercicio.

El presupuesto es un instrumento de planificacién econémica del centro, en orden a la
prestacion del servicio publico en el que se prevén junto con sus ingresos, los gastos necesarios
para alcanzar los objetivos recogidos en el P.E.C bajo los principios de equilibrio entre ingresos y

gastos asi como los principios de eficacia y eficiencia en la utilizacién de los recursos.

El presupuesto se compondra de un estado de ingresos y gastos. Se elaborara 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 que con posterioridad elaborara un
presupuesto lo mas ajustado posible a las necesidades del centro. Las partidas especificas recibidas

desde la Consejeria de Educacion seran utilizadas para el fin al que vengan destinadas.

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 y la justificacion de los gastos. La contabilizacién de los ingresos se efectuara con

aplicacion del criterio de prudencia.

a) Las cuentas y los documentos justificativos deben recoger la totalidad de los gastos e

ingresos habidos, con los asientos contables correspondientes y deben reunir los requisitos legales.

b) El presupuesto de gastos se realizard en funcidon de las necesidades tomando como

referencia los ingresos estimados.

c) Las operaciones y anotaciones contables realizadas en medios informaticos seran
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encuadernadas correlativamente para formar los libros contables. Seran firmados y sellados
cuando termine cada ejercicio. El centro mantendra en custodia esta documentacion durante un

periodo minimo de cinco afios, desde la aprobacién de la cuenta de gestion.

a) Estado de Ingresos

Constituira el estado de ingresos:

1. El saldo final o 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 gastos que los motiva.

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

funcionamiento ordinario del centro.

3. Otras asignaciones procedentes de la Consejeria de Educacion, como las asignaciones
del Gastos de Funcionamiento de Ciclos Formativos, programa de gratuidad de libros de texto,
programa de Acompafamiento Escolar, Programa de Apoyo y Refuerzo de los Centro Educativos de
Secundaria y material didactico complementario, inversiones, equipamientos y aquellos otros que la

Consejeria determine tales como Planes y Proyectos.

4. L as 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.
Los criterios generales que en funcion de las necesidades y caracteristicas del Centro han de tenerse

en cuenta y priorizarse en la gestion de los gastos, son los siguientes:

- Infraestructuras basicas del centro, que cuando fallan dificultan el normal
funcionamiento del Centro: red sanitaria (agua potable, aseos, servicios, etc.), instalacion eléctrica
que a partir de este curso 2019/2020 pasa a hacerse cargo la Consejeria de Educacion de la Junta
de Andalucia, red informatica (aulas con pantalla electronica, ordenadores de direccion, jefatura de

estudios, ordenadores sala de profesores, etc); sistema de calefaccion.
- Ambito pedagdgico-didactico de la atencion a la diversidad

- Adaptacion de las metodologias de las diferentes materias a las necesidades del

alumnado y mejora de la motivacion.
- Experiencias educativas y promocioén de la lectura.

- Actividades complementarias y extraescolares dirigidas a complementar y potenciar

el curriculo de las diferentes materias.
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Los porcentajes de distribucion seran los siguientes:

1) Al menos un 10% de las cantidades ingresadas para gastos de funcionamiento sera

destinado a los departamentos didacticos.

2) Al menos un 3% a los gastos de Biblioteca y un 3% al Departamento de Actividades

Extraescolares y Complementarias.

3) El departamento de orientaciéon contara con una cuantia fija de 400 € que podra ser

revisada anualmente en funcién de las necesidades del centro.

b) Estado de Gastos

El presupuesto anual de gastos comprendera la totalidad de los créditos necesarios para

atender las obligaciones de conformidad con las siguientes prescripciones:

1. La confeccién del estado de gastos con cargo a recursos propios, procedentes de otras
entidades o procedentes del presupuesto de la Consejeria de Educacion para gastos de
funcionamiento, se efectuara 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

consecucion de los objetivos o finalidades para los que han sido librados tales fondos.

2. Los centros docentes podran efectuar adquisiciones de equipos y material inventariable,
con cargo a los fondos percibidos con cargo al presupuesto de la Consejeria de Educacion para

gastos de funcionamiento, siempre que concurran las circunstancias siguientes:
a. Que queden cubiertas las necesidades prioritarias del normal funcionamiento del 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
Delegacion Provincial de la Consejeria de Educacion sobre la inclusion o no del material de
que se trate en la programacién anual de adquisicion centralizada para ese centro. No estara

sujeto a esta limitacion el material bibliografico que el centro adquiera.

c. Que la propuesta de adquisicion sea aprobada por el Consejo Escolar del centro.
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4. Gestion econdmica de los departamentos didacticos.

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. Si algun
departamento estuviese en negativo, es decir, hubiera gastado mas dinero del presupuestado, se

le restara en el curso escolar siguiente.
4.1. Reparto econdmico.
Reparto econdmico entre los departamentos didacticos

Los criterios para la distribucion del presupuesto entre los departamentos estableceran un

reparto equitativo teniendo en cuenta:
a) El niumero de alumnos 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,
Educacion Fisica, Educacion Plastica y Visual, Fisicay Quimica, Musica y Tecnologia.

Estos se consideraran de tipo 2 mientras que el resto lo seran de tipo 1.

d) Los profesores/as que impartan una materia afin a otro departamento, computaran en

ambos departamentos

4.2. Gestion de gastos.

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

1. El/la jefe/a del departamento es el responsable de la gestion econdmica de su departamento.
2. Las partidas no desembolsadas pasaran a la cuenta de gastos generales.

3. 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.
4. El gasto de fotocopias de cada departamento correra a cargo del mismo.

5. Si se tratase de material inventariable, cualquier adquisicion que deseen realizar los

departamentos debe ser solicitada a la Direccién del centro y debera ser autorizada por ésta.

6.Cualquier factura, albaran, peticion de dieta, etc... se debera pedir al secretario/a directamente

evitando intermediarios e indicando en la factura a lapiz a qué departamento pertenece.

7. Es necesario que cuando se esté esperando un reembolso, una factura, un pedido, etc. se

10



JUNTA DE ANDALUCIA CONSEJERIA DE EDUCACION

41701365-1.E.S. Federico Garcia Lorca

comunique con antelacion para poder saber a quién corresponde.

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

requisitos:

a) Sila compra se hace a crédito, se solicitara al proveedor, en el momento de la adquisicion,

un albaran valorado, con detalle de lo adquirido y con el IVA incluido. 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
I.LE.S. Federico Garcia Lorca de La
Puebla de Cazalla.
C/ Castelar, s/n
41540 La Puebla de Cazalla

NIF: S-4111001-F (es el 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 desglosa.

11
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TELEFONO: 600141432/955967951 FAX(4)/ 381951

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

9. Cuando se prevea realizar una actividad complementaria con alumnos/as, que implique una
salida del Centro, desde la Jefatura de Estudios se facilitara la documentacion que hay que

cumplimentar. En ella aparece una hoja denominada "Proyecto econdémico de actividades

complementarias" que se debera entregar en Secretaria debidamente cumplimentada.

5. Indemnizaciones por razén de servicios.

Las dietas de los funcionarios publicos quedan reguladas por el Decreto 54/1989, de 21
de marzo, sobre indemnizaciones por razon 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.

Las dietas se aplicaran siempre y cuando los gastos de manutencién y/o alojamiento no

incluyan dichas cuantias.

6. Criterios para la obtencién de ingresos.

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

podra obtener otros ingresos provenientes de:

1. Aportaciones procedentes del Estado, Comunidad Autdbnoma, Diputacién, Ayuntamiento
o cualquier otro Ente publico o privado, por los ingresos derivados de la prestacion de servicios,
distintos de los gravados por tasas, por los que se obtengan de la venta de material y de mobiliario

obsoleto o deteriorado que debera ser aprobada por el Consejo Escolar y por cualesquiera otros

12
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que le pudieran corresponder.

2. Otros recursos obtenidos en virtud de la autonomia de gestion de que gozan los centros

docentes publicos como:

eIngresos procedentes de convenios formalizados con asociaciones culturales o entidades sin
animo de lucro, para el desarrollo de actividades extraescolares y complementarias.
eIngresos procedentes de convenios de colaboraciéon con organismos y entidades en materia
de formacion de alumnos/as en centros de trabajo.

eAportaciones correspondientes al premio de cobranza del seguro escolar.

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

eIngresos derivados de la utilizacion ocasional de las instalaciones del centro para fines
educativos.

eIngresos derivados de la utilizacion de las instalaciones para la cafeteria si se acordase de
este modo.

el os fondos procedentes de fundaciones.

e|os derivados de la venta de fotocopias.

eCualquier otro ingreso, para el que debera contar con la autorizacion de la Direccion General

competente.



JUNTA DE ANDALUCIA CONSEJERIA DE EDUCACION

41701365-I.E.S. Federico Garcia Lorca

a) Fijacién 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/a del centro tras acuerdo del Consejo Escolar,
y sera comunicada a la Delegacion Provincial de la Consejeria de Educacion, a los efectos de iniciar

en su caso, el oportuno expediente.

* Prestacién 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 establecido por el Consejo Escolar. Los servicios ofrecidos por el centro

podran ser: realizacion de fotocopias, plastificaciones, encuadernaciones, teléfono, etc...

« Utilizacién 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.

7. Procedimientos para la elaboracion del inventario anual general del centro.

El secretario/a sera el encargado de realizar el inventario general del instituto y 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 servicios,
departamentos, talleres y otras unidades, cuando el volumen y diversidad de materiales existentes

en dicha unidades lo aconsejen.

a) Programa de inventario. Es un programa en donde cada jefe de departamento debera ir

actualizando el material con el que cuenta (libros, cds, o cualquier otro material didactico fungible).
Si algun departamento prestara a otro cualquier material, debera sefalarse dicho préstamo en el

inventario de forma que sea posible localizar facilmente dénde esta cada material.

b) Mobiliario. El general es inventariado desde la Secretaria del centro pero cada jefe de
departamento consignara el mobiliario asignado en su inventario especifico, y comunicara cualquier
averia o rotura, de forma que pueda repararse o darse de baja cuando proceda. En el caso de que

un departamento decida localizar en otro espacio o aula cualquier tipo de mobiliario, debera
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comunicarlo a la secretaria del centro.

c) Material fungible. Si se necesita alguno especifico se solicitara desde los departamentos

y Si se necesita comprar se consultara previamente a la secretaria del centro.

d) Adquisiciéon de material inventariable. Para la adquisicién de material inventariable por

parte de los departamentos los pasos a seguir seran los siguientes:

1. Los jefes de departamento solicitaran tres presupuestos diferentes donde se especifiquen los
articulos a adquirir y sus caracteristicas técnicas, el importe de cada uno, cantidad total e .V.A.
Estos presupuestos llevaran también el nombre de la empresa suministradora y su N.I.F., fecha, firma
y sello de la misma, figurando en ellos el nombre del instituto (Instituto de Educaciéon Secundaria
Federico Garcia Lorca de La Puebla de Cazalla y N.I.LF. S-4111001-F); estos presupuestos se
acomparfaran 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 al Secretario/a.

3.Una vez revisado y comprobada la existencia de saldo en el presupuesto de ingresos para material
inventariable o inversiones en el caso de necesidad de cualquier instalaciéon, se autorizara la
adquisicion o ejecucion, comunicandolo al Jefe de Departamento, quién podra realizar la gestién
directamente o encargarla al secretario.

4.En el caso de reparaciones del material inventariable del departamento, se comunicara al secretario
y se presentaran los presupuestos de las reparaciones para su autorizacion.

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

Ademas de los aspectos recogidos en la Orden de 8 de septiembre de 2010, por la que se
establece el procedimiento para la gestiéon 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.
el a sustitucion sera realizada por el profesorado de guardia designado para cada tramo
horario, segun el cuadrante elaborado por la Jefatura de Estudios, una vez confeccionados y

aprobados los horarios del centro.
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Ausencias y/o permisos con una duracién mayor a quince dias naturales.
ela sustitucion sera realizada por el profesorado externo al centro seleccionado por la
Delegacion Provincial de Educacion solicitado a través del sistema Séneca.
ePara agilizar los tramites que conlleva la peticion de un/a sustituto/a habra que comunicar
el permiso y/o la ausencia con la mayor brevedad posible a la direccién del centro.
oEn el parte médico de baja del profesorado tendra que aparecer el tiempo estimado de
duracién, sin menoscabo de lo regulado en la normativa e instrucciones sobre los plazos
establecidos para la presentacion de los sucesivos partes de confirmacion.
eUna vez que el/la profesor/a tenga conocimiento de la fecha de finalizacién de la baja debera
comunicarlo a la direccion del centro para que sea grabada en Séneca y no utilizar mas
jornadas completas de sustituciéon de las necesitadas.
eUna vez al trimestre, la direccidn del centro informara de las ausencias que se han producido

en el centro y del procedimiento de sustitucion.

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 antelacion posible a fin de gestionarla

adecuadamente.

Ademas, para garantizar la atencion del alumnado en los casos de ausencia y permisos previstos

el/la profesor/a planificara las tareas a realizar por los grupos de alumnos/as afectados.
9. Medidas para la conservacion y renovacion de las instalaciones y del equipamiento escolar.

a) Organizacién de los espacios:

Cuando se precise la utilizacién de espacios especiales, el/la secretario/a elaborara
quincenalmente un cuadrante que sera depositado en el tablon ubicado en la sala de profesorado a
fin de que los/as profesores/as puedan utilizarlo. Las llaves de dichas pertenencias seran recogidas
en la conserjeria tras anotarlo en un registro destinado para tal fin. Dichos espacios son en la

actualidad:

a.Aula TIC. Este aula cuenta con un numero de ordenadores que requieren del buen uso y
control del profesorado que lo utiliza. En caso de incidencia o de un mal funcionamiento de
cualquier ordenador, se requerira al profesor/a que rellene la hoja de incidencias del aula Tic.
La prioridad de uso vendra determinada por las materias que en ella deban impartirse y que

deberan tenerse en cuenta para otros usos.
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b.Salon de usos multiples. Se utilizara para proyecciones y otros usos: charlas,
conferencias, reuniones, eventos y celebraciones especiales, en cuyo caso se preparara un
cuadrante con las actividades y los grupos que a cada momento correspondan.
c.Biblioteca. Podra ser utilizada como aula para otros usos siempre que no haya otro espacio
que pueda utilizarse para tal fin e informando previamente a la persona responsable de la
biblioteca.

d.Asimismo, se cuenta con medios méviles (carros de ordenadores portatiles) depositados
en la sala de profesores y en el aula de informatica que pueden ser utilizados por el

profesorado en el propio aula previa adscripcién en su cuadrante correspondiente.

El profesor que reserve un espacio sera responsable de velar por el buen mantenimiento y el

buen uso del material del mismo durante el tramo horario en el que lo utilice.

b) Mantenimiento de las instalaciones.

oEs competencia del secretario/a adquirir el material y el equipamiento del instituto, custodiar
y gestionar la utilizaciéon del mismo y velar por su mantenimiento en todos los aspectos, de

acuerdo con la normativa vigente y con las indicaciones de la direccién.

oEl/la secretario/a debera custodiar los manuales, certificados de garantia y demas

documentacion de los equipos informaticos de la red de administracion.

eDebera controlar las maquinas averiadas y avisar al servicio técnico, o proveedor, para su

reparacion o renovacioén, cuando proceda.
El tipo de intervenciones con cargo a este capitulo presupuestario se destinaran a:

» Obras de accesos, cerramientos, fachadas y cubiertas.
* Pintura y rotulacion.

» Obras para la adecuacion de espacios.

» Elementos de climatizacion en edificios.

» Adecuacion de instalaciones de comunicaciones.

» Adecuacion de instalaciones sanitarias.

* Instalacion o adecuacion de medidas de seguridad.

 Adquisicién o instalacién de elementos para el equipamiento del Centro.
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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, cada tutor/a de clase tendra

acceso a un parte de incidencias que solicitara, rellenara y entregara en la Conserjeria del centro que

lo comunicara a la Secretaria del centro para su reparacion. El/la secretario/a sera el encargado/a de
recoger toda la informacion y comunicarla al personal de mantenimiento o a la empresa en cuestion

para su reparaciéon en el menor tiempo posible.

Si los desperfectos ocasionados fueran realizados malintencionadamente, se comunicara a

la Jefatura de Estudios.

El mantenimiento de los extintores se realizara adecuandose a la normativa vigente.

¢) Mantenimiento de redes informaticas.
El centro contara con personal de mantenimiento de redes y sus funciones seran:

1)Nombrar al Coordinador TIC como administrador de la red, llevando el control de los

usuarios que acceden a los equipos, dando los correspondientes permisos y contrasefas.

2)Hacer un control y seguimiento de los posibles desperfectos causados en los equipos y en

la red de administracion del centro.

3)Mantener los ordenadores libres de virus informaticos, gestionando el programa antivirus y

controlando el acceso a Internet.

4)Asegurar la correcta configuracion de software de todos los equipos informaticos ubicados

en los distintos espacios, aulas, biblioteca y departamentos: ordenadores, impresoras, etc.

Se designara una persona responsable de mantener la pagina Web cuya unica funcién sera

mantener y gestionar la pagina web del centro.

d) Mantenimiento y gestién de la Biblioteca.

Sera responsabilidad del coordinador 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.
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Los libros adquiridos por otros departamentos, también estaran 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 profesores

y alumnos.

d. Mantener, por si mismo o con la ayuda de los/las profesores/as de Guardia en Biblioteca el orden

de los libros en las estanterias.

e. Dar a conocer novedades y nuevos catalogos a profesores/as 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 devuelva los préstamos una vez
transcurrido el plazo. Antes del final de curso procurar que tanto profesores/as como alumnos/as

entreguen los libros que obren en su poder.

h. Organizar la utilizacion de la Biblioteca en coordinacion con el/la jefe/ala del Dto. de Actividades

Complementarias y Extraescolares, y con la Jefatura de Estudios.

i. Redactar la memoria de fin de curso (actividades realizadas, material renovado, situacién general

de la biblioteca, etc.).

j- Podra proponer al Jefe/a de Estudios las normas que considere mas adecuadas para el mejor

uso de la misma.

e) Uso del teléfono.

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

oficiales las relacionadas con:

1.Los/las alumnos/as y sus familias.

2.Los programas de formacion del profesorado.
3.La administracion educativa.

4.El desarrollo de las materias.

5.La adquisicion de material didactico.

Las llamadas se podran realizar desde el teléfono asignado a los/las tutores/as ubicado
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actualmente en la Sala de Profesores/ras.
f) Exposicién de publicidad.

Sélo se podra exponer la siguiente publicidad en el Centro:

- De clases particulares, academias y demas servicios relacionados con la educacién (en
el vestibulo y con autorizacion de la Direccion).

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

- De pisos para alquilar (en la sala de profesores/ras).

- De las empresas colaboradoras en la formacion DUAL en folletos, pancartas, carteles

y otros tipos de elementos para fomentar el conocimiento de la Formacion Profesional.

g) Uso de los espacios y de los bafios.

- Elintervalo de tiempo que es propio para que los/las alumnos/as que lo necesiten vayan al
servicio es en el recreo. Para ir al servicio excepcionalmente durante el horario de clase debera
solicitarlo al profesor/a, y siempre que se conceda el permiso se hara individualmente y llevando la
tarjeta de autorizacion correspondiente. Deberan pedir la llave en la Conserjeria y apuntarse en el
registro de uso de los servicios. Para reducir el transito de alumnos/as a los servicios, se establece
la 22 y 52 hora como horario de salida de urgencias. De ser posible se dispondra de un control de
salidas para que no repita los mismos alumnos/as. Aquellos alumnos/as que tengan algun tipo de

incontinencia dispondra de una tarjeta personalizada.

- Durante los cambios de clase, los/las alumnos/as podran salir al pasillo permaneciendo en
las inmediaciones de su aula sin rebasar y entrar en otro aula, esperando al profesor/a
correspondiente o, en caso de ausencia, al de guardia.

- Los/las alumnos/as se abstendran de salir del aula y entrar en otras dependencias sin
permiso expreso de un profesor/a y en todo caso, deberan hacerlo en compafia del mismo/a.

- Las conserjes abriran las aulas por la mafiana y el profesorado de guardia interior después
del recreo. El profesor/a que termine el periodo de clases cerrara el aula cuando el grupo la
abandone.

- Durante el recreo ningun alumno/a podra permanecer en su aula.

h) Uso del servicio de copisteria.

1. El horario para encargar fotocopias por parte de los/las profesores/as es de 8h 30 a 14h30,
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exceptuando el recreo.

2. Los/las alumnos/as no podran encargar o recoger fotocopias personales en horas de clase ni en
el cambio de las mismas. De acuerdo con el programa de gratuidad de libros, no se podra pedir al
alumnado de manera obligatoria gastos en fotocopias debiendo utilizar medios gratuitos de acceso a

la informacion.

3. Las encuadernaciones se podran encargar siempre que su cantidad sea menor de 5.

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

permitido).

5. El precio de las fotocopias personales, que sera revisado anualmente, sera de 0,07 para el tamafo
A4,

6. Seran registradas las fotocopias que cada departamento/profesor realice. El gasto de trabajos de
copisteria encargado por un/a profesor/a sera tenido en cuenta en el presupuesto de gasto del
departamento al que pertenezca. Cuando un profesor/a encargue material de una materia que no
sea de su departamento, comunicara expresamente esta situacion al jefe/a de departamento de la

materia (que dara su conformidad) y a la conserje.

7. Los encargos de reprografia se realizaran de un dia para otro. Existira en esta dependencia una

hoja de registro para anotar los encargos.

8. Las fotocopias de los/as tutores/as necesarias para la gestion de las actividades de la accion

tutorial se cargaran al departamento de orientacién.

21



JUNTA DE ANDALUCIA CONSEJERIA DE EDUCACION

41701365-I.E.S. Federico Garcia Lorca

10. Criterios para una gestion sostenible de los recursos del instituto y de los residuos que

genere.

Los residuos y su gestion son una de las grandes preocupaciones y una responsabilidad de

la sociedad en la que vivimos, y su importancia hace necesario aplicar con el maximo rigor el principio

de prevencién en la de gestidn de residuos. En el IES Federico Garcia Lorca queremos materializar

de forma equilibrada las dimensiones escolar, econdmica y ambiental del desarrollo sostenible.

Entendemos que es esta una forma operativa de luchar contra el cambio climatico y por la

conservacion medioambiental. Entre las prioridades de la conservacion del edificio figuran la de

aumentar la eficiencia energética y la de reducir el impacto ambiental del edificio a lo largo de su ciclo

de vida.

Entre los objetivos marcados para el edificio figuran:

* Hacerlo atractivo, duradero, funcional, accesible, confortable y saludable.

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

* Respetuoso con la vecindad y con la cultura constructiva local.

* Asumible en cuanto a costes de mantenimiento y durabilidad.

Estrategias en torno al mantenimiento sostenible:

« Codigo ético que vele por la solidaridad intergeneracional en el uso y disfrute del edificio,
sus maquinarias y equipamiento.

» Cohesion y participacion de todos los sectores de la comunidad escolar.

* Principio de precaucién que impulse actuaciones siempre que existan amenazas de
producirse algun dafio contra el medio ambiente.

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

* Ecoeficiencia capaz de producir bienestar usando mas recursos humanos y menos
recursos naturales.

* Planificacion estratégica a partir del tipo de calidad ambiental que la sociedad demanda.

Se promoveran medidas que conlleven:

* Menor consumo energético y un uso lo mas racional posible del agua.

» Optimacion del uso de las instalaciones.

* En obras de acondicionamiento se recurrira a materiales del mas bajo impacto ambiental
posible.

« Utilizacién de materiales certificados y provistos de etiquetas ecoldgicas.

* Aplicacién de tratamientos de madera de bajo impacto ambiental.

* Empleo de materiales para el FPB con baja huella ecolégica de produccion.

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

» El mantenimiento de convenios de colaboracién con las entidades correspondientes
para la retirada del papel y del cartdon usado con la finalidad de su tratamiento para
reciclaje.

* Instalacion de contenedores selectivos para el recreo y en las aulas y otras labores de

limpieza, en concreto la instalacion de contenedores de organicos, papel y plasticos.

» Cuando el Instituto se abra, en horario de tarde, se procurara utilizar sélo la planta baja
para ahorrar energia eléctrica y calefaccion.

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

* La realizacion de estudios sobre impactos del centro, generacion de residuos, consumo
de agua y energia eléctrica por parte del alumnado en las materias que trabajan este tipo
de contenidos relacionados con la educacion ambiental y la concienciacion ciudadana, si

es posible se tendera a una Ecoescuela mediante la realizacion de auditorias iniciales.

Nuestro centro seguira los criterios de trabajo establecidos por la Comision sobre la revision
de la estrategia comunitaria para la gestion de residuos (Bruselas 30/7/96 COM (96) 399 final)

concretado en los siguientes:

eDisminucion de la magnitud del problema generado por los residuos en origen.

eRecuperacion de los materiales que los mismos contienen.
eValoracién de los residuos como materias primas.
eRegulacién de la manipulacion y el tratamiento.

eDar a cada tipo de residuo su destino 6ptimo a fin de preservar el medio ambiente.

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

los siguientes criterios:

eEvitar la generacioén y reducir los residuos en la medida de lo posible y aumentar su reciclaje
y reutilizacion.

eGestionar y tratar los residuos de acuerdo a los estandares de buenas practicas.

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

eAsumir la compra sostenible.

esPromover activamente el consumo y la produccion sostenible, especialmente los productos

con etiqueta ecolégica, organicos y de comercio ético y justo.
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La mayoria de los residuos que se generan en el centro son restos de papel y cartén, para lo
que hay un recipiente en el vestibulo del centro. Cuando es necesario, se comunica al Ayto. o a una
empresa especializada la necesidad de transportar estos residuos fuera de nuestras instalaciones y

éstos se encargan de llevarlo a un lugar adecuado para su 6ptimo reciclaje.

También, queremos poner en practica en el centro un principio que se basa en la reduccion
al minimo del consumo innecesario de energia y agua, por lo que se conciencia de ello al alumnado
y el personal de administracion y servicios del centro revisa y apaga las luces de las dependencias
comunes en funcién del tramo horario de la jornada escolar. Ademas, el uso de la calefaccion del

centro esta restringido a los dias en los que la temperatura es mas baja.

Finalmente, hay que destacar que en el caso de los toner de impresora y fotocopiadora o es
la misma empresa suministradora la que se encarga de la recogida del material inservible y de su

6ptimo reciclaje o se organiza una recogida especifica en el centro.
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ANEXO |

PROYECTO ECONOMICO DE ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES Y COMPLEMENTARIAS

NOMBRE DE LA ACTIVIDAD:

DEPARTAMENTO QUE LA ORGANIZA:

N° DE ALUMNOS/AS QUE PARTICIPAN:

N° Total Alumnos grupo: N° Alumnos/as que participa: Porcentaje: %

FECHA'Y HORA DE SALIDA Y LLEGADA:

RELACION DE INGRESOS QUE ORIGINA PARTIDA DE ABONO
= Aportaciones de los alumnos/as euros
= Departamento euros
= Aportaciones del AMPA euros
= Otras euros

RELACION DE GASTOS QUE ORIGINA PARTIDA DE CARGO

Concepto IMPORTE

Desplazamiento (autobus, tren,...) euros

Entradas euros

euros

euros

euros

Dietas de los profesores

RELACION DE PROFESORES/AS QUE DEBEN COBRAR DIETAS:

1

2.
3.
4

Ve B° DIRECTOR/A EL SECRETARIO/A
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