l.E.S. LA ALGAIDA
RIO SAN PEDRO, PUERTO REAL

PROYECTO DE
GESTION

2025



l.E.S. LAALGAIDA (Rio San Pedro, Puerto Real) PROYECTO DE GESTION, 2025

Indice general

1. Introduccion
2. Marco legal

3. Contexto y caracteristicas especificas del centro
3.1. Entorno social y ambiental
3.2. Oferta educativa
3.3. Personal que presta sus servicios
3.4. Planes, programas y proyectos significativos en los que participa
3.5. Instalaciones y mantenimiento

4, Criterios para la elaboracion del Presupuesto Econdmico Anual del
instituto

4.1. Concepto y finalidad del documento

4.2. Principios generales para su realizacidon

4.3. Estructura interna

4.4, Cronograma de tareas y responsabilidades

5. Gestion econdmica: ingresos y gastos

5.1. Ingresos
5.1.1. Propios
5.1.2. Procedentes de la Consejeria de educacion
5.1.3. Procedentes de otras entidades

5.2. Gastos
5.2.1. Bienes corrientes y servicios
5.2.2. Adquisiciones de material inventariable
5.2.3. Gastos varios
5.2.4. Gastos especificos
5.2.5. Inversiones

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

6.1. Consideraciones previa
6.2. Objetivos. Lineas basicas de actuacion
6.3. Tareas de mantenimiento

Pégina 1 de 38



l.E.S. LAALGAIDA (Rio San Pedro, Puerto Real) PROYECTO DE GESTION, 2025

6.4. Video-vigilancia y sistema de alarma
6.5. Medidas educativas
6.6. Renovacion de las instalaciones y del equipo escolar

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

8. Criterios para la gestidon sostenible de los recursos del instituto
8.1. Objetivos
8.2. Medidas
8.2.1. Politicas energéticas
8.2.2. Politicas de limpieza y mantenimiento
8.2.3. Politicas de reprografia
8.2.4. Politicas formativas
8.3. Ordenacién y organizacién de los recursos humanos
8.3.1. Personal docente
8.3.2. Personal no docente

9. Criterios para la gestién de las sustituciones de las ausencias del
profesorado

10. Protocolos varios de funcionamiento del centro

10.1. Protocolo de realizacidon de los arqueos de caja y
conciliaciones bancarias

10.2. Protocolo para la compra de material inventariable y fungible
10.3. Protocolo para la compra de compra de material
10.4. Protocolo de contratacion de obras, servicios y suministros

10.5. Protocolo para el pago de dietas con relacién a Actividades
Extraescolares

10.6. Protocolo para justificacion de las cuentas del centro de un
curso académico

10.7. Protocolo para la gestién del pago de las facturas electronicas
10.8. Protocolo préstamo libros de texto

Pégina 2 de 38



I.LE.S. LAALGAIDA (Rio San Pedro, Puerto Real) PROYECTO DE GESTION, 2025

1

Introduccion

Tal como establece el Decreto 327/2010, en su articulo 27, basandose en el
articulo 123 dela LOEy en el 126.1 de la LEA, el Proyecto de Gestion (PG) es
un instrumento de planificacidon que tiene por finalidad ordenar, en funcién
de la previsidon de las necesidades del centro, los recursos de que dispone,
tanto materiales como humanos, para alcanzar los objetivos propuestos en el
Proyecto Educativo (PE). Los criterios generales para conseguirlo son:
eficiencia, transparencia y participacién. Ademas, este proyecto se
establece con arreglo y dentro del marco de la autonomia de gestidn
econdmica que la legislacidén otorga a los centros publicos. Finalmente debe
tener caracter formativo, es decir, debe educar, por ejemplo, en el uso
responsable y sostenible de los recursos, o en la valorizacidon y buen uso de los
bienes y servicios publicos.

Las Consejerias competentes en las materias de Hacienda y de Educacidn
determinaran la estructura y periodicidad de la cuenta de gestidon que los
institutos de educacién secundaria han de rendir ante la Consejeria
competente en materia de educacion, estableciéndose el procedimiento
de control y registro de las actuaciones derivadas de la actividad
econdmica de los centros.

En este sentido son érganos competentes en materia de gestién econdmica
el Equipo Directivo y el Consejo Escolar del centro. Las funciones de cada
organo son las siguientes:

© El Equipo Directivo:
« Elabora el Proyecto de Gestidn y el presupuesto a propuesta del
Secretario/a del centro.
+ Realiza las modificaciones senaladas por la Delegacién
Provincial.
«  Como maximo responsable de la gestion, el Director dirige al
Equipo Directivo en la elaboracién del proyecto de presupuesto y
en todos los demas procesos de gestion econdmica. Es él quien
debe presentar el proyecto de presupuesto al Consejo Escolar y
autorizar los gastos siempre que no excedan de los ingresos
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previamente obtenidos, ni por un importe superior al crédito
consignado.

O El Consejo Escolar:
e Aprueba el proyecto de gestion y sus modificaciones.
e Establece las directrices de funcionamiento del centro.
e Efectla el seguimiento del funcionamiento del centro.
e Aprueba la cuenta de gestidn y el presupuesto.

Mas concretamente es la Orden de 10 de mayo de 2006, conjunta de las
Consejerias de Economia y Hacienda y de Educacidon, la que dicta
instrucciones para la gestién econdmica de los centros docentes publicos
dependientes de la Consejeria de Educacién y se delegan competencias en
los Directores y Directoras de los mismos. En ella se establecen la estructura
del presupuesto (art. 1), el estado de ingresos y gastos (arts. 2 y 3,
respectivamente), asi como cdmo se elabora y se aprueba el presupuesto
(arts. 4y 5).

Profundizando en la gestidon econdmica, la Orden de 11 de mayo de 2006,
conjunta de las Consejerias de Economia y Hacienda y de Educacion, por la
que se regula la gestion econdmica de los fondos con destino a inversiones
que perciban con cargo al presupuesto de la Consejeria de Educacién los
centros docentes publicos de educacidon secundaria dependientes de la
Consejeria de Educacion, dedica su articulo 2 a la aplicacion y tratamiento
de estos fondos.

Las principales necesidades para la elaboracidn del presente Proyecto de
Gestidn se resumen en las siguientes cuestiones:

A. Dotacidn suficiente de recursos humanos, tanto del personal docente
(profesorado) como no docente (ordenanzas, monitores,
administrativos, personal de mantenimiento y personal de limpieza).

B. Dotacién suficiente de recursos materiales, espacios y equipamientos
suficientes para las ensefianzas de la ESO (recursos humanos,
infraestructuras, recursos tecnoldgicos y materiales para las aulas).

Para ello, tanto la planificacion de este Proyecto de Gestién como las metas
que se definan y los logros que sea consigan depende de los siguientes
factores:
1. De las caracteristicas socio-econdémicas del entorno, que afecta
especialmente a la necesidad de establecer recursos para compensar las
carencias evidenciadas, a nivel de centro, de alumnado y de sus familias;
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2. De las peculiares caracteristicas fisicas del centro y de su entorno
inmediato, aspectos que deben convertirse en posibilidades de mejora
mas que en condicionantes.

3. Los planes, programas y proyectos en los que participa el centro y, por
tanto, la asignacién y uso de los recursos que estos tienen asociados, ya
que algunos de ellos dependen de las caracteristicas socio-econdmicas
del entorno (Plan de Compensatoria), o de los fines que persigue el centro
(Aulas Verdes Abiertas; Transformacién Digital Educativa; STEAM).

4, El mantenimiento y mejora continua de las instalaciones, dada la
antigiedad del centro y los nuevos desafios que se ha planteado con el
nuevo Proyecto Educativo.

5. La dotacidon de recursos humanos y materiales para desarrollar una
labor educativa apropiada, con un nuevo modelo educativo incluso y de
calidad, transversal. Todos estos elementos generan una complejidad
considerable que debe gestionarse y optimizar para cumplir con las
expectativas que el centro crea en su entorno.
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2

Marco legal

El presente proyecto de gestion se sustenta sobre el siguiente marco legal
basico:

O Ley Organica de Educacion de 2006 (LOE). El articulo 123 de la LOE
sefala que los centros publicos expresaran la ordenacién y utilizacién de
sus recursos materiales y humanos mediante el Proyecto de Gestion,
como marco de la autonomia de gestién econémica que la legislacion
les otorga.

O Ley de Educacion de Andalucia de 2007 (LEA). El articulo 126.1 de la LEA
recoge que el Proyecto de Gestidon es uno de los componentes del Plan
de Centro.

O Ley 7/2007, de 9 de julio, de Gestién Integrada de la Calidad Ambiental
Gestién Econdmica.

O Decreto 155/1997, de 10 de junio, por el que se regula la cooperacion
de las entidades locales con la Administracién de la Junta de Andalucia
en materia educativa.

O Orden de 10 de mayo de 2006, conjunta de las Consejerias de Economia
y Hacienda y de Educacion, por la que se dictan instrucciones para la
gestion econdmica de los centros docentes publicos dependientes de la
Consejeria de Educacién y se delegan competencias en los Directores y
Directoras de los mismos.

O Orden de 11 de mayo de 2006, conjunta de las Consejerias de Economia
y Hacienda y de Educacién, por la que se regula la gestién econémica
de los fondos con destino a inversiones que perciban con cargo al
presupuesto de la Consejeria de Educacion los centros docentes
publicos de educacidn secundaria, de ensefanzas de régimen especial
a excepciéon de los Conservatorios Elementales de Musica, y las
Residencias Escolares, dependientes de la Consejeria de Educacion
(BOJA 25-5-2006).

O Orden de 8 de septiembre de 2010, por la que se establece el
procedimiento para la gestidn de las sustituciones del profesorado de los
centros docentes publicos dependientes de la Consejeria competente
en materia de educacion.

O Orden de 3 de agosto de 2010, por la que se regulan los servicios
complementarios de la ensefianza de aula matinal, comedor escolar y
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actividades extraescolares en los centros docentes publicos, asi como la
ampliacion de horario.

De manera mas especifica, la normativa de referencia para otras cuestiones
mas procedimentales es la siguiente:

O Decreto 75/2016, de 15 de marzo, por el que se crea el Registro
Contable de Facturas de la Administracién de la Junta de Andalucia y
se establece su régimen juridico (BOJA 22-03-2016).

O Orden de 27 de febrero de 1996, por la que se regulan las cuentas de la
Tesoreria General de la Comunidad Autonoma Andaluza, abiertas en las
entidades financieras (BOJA 12-3-1996)

© Orden de 29 de enero de 2015, por la que se regula el punto general de
entrada de facturas electronicas de la Comunidad Autéonoma de
Andalucia, asi como el uso de la factura electréonica en la
Administraciéon de la Junta de Andalucia y en las entidades del sector
publico andaluz (BOJA 12-02-2015).

O Resolucion de 1 de octubre de 2003, de la Secretaria General Técnica,
por la que se delegan competencias en otros odrganos (BOJA
10-10-2003).

O 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 Educacién, 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 inclusidon en la
declaracion anual de operaciones (modelo 347).
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3

Contexto y caracteristicas especificas del centro

3.1. Entorno social y ambiental

Las fuentes del INE muestran una poblacién actual de la barriada cercana a
los 5500 habitantes, con un alto indice de paro estructural y escasas
posibilidades de insercion laboral. Su actividad econdmica fundamental se
centra en el desempefio de tareas vinculadas con los astilleros de la zona, asi
como en el pequefio comercio. Este conjunto de condiciones, no obstante,
no puede ocultar el medio natural privilegiado en el que se situa, integrado
en el Pargue Natural de la Bahia de Cadiz, que cuenta, con los Pinares de La
Algaida (que dan nombre al centro), el Parque Natural de Los Torufos y el
estuario del Rio San Pedro. En justa contraposicidon, no menos historica, la
barriada también cuenta con un poligono industrial en el que se situan
factorias como Dragados Offshore y Navantia, lo que la sitla en el centro de
procesos reivindicativos que en no pocas ocasiones la han convertido en
portada de noticiarios televisivos.

Sobre este grave problema actia el no menos condicionante de la citada
contaminacion medioambiental, tanto atmosférica como de las aguas del
cano, con un impacto directo sobre la salud de sus habitantes como
demuestra el aumento de los casos de neumonia registrados. La renta media
personal de sus habitantes se sitla entre los 1200/800 euros, por lo que el nivel
socio-econdmico de la zona debe considerarse medio-bajo/bajo, lo que
hace que en no pocos casos una parte importante de las necesidades
educativas de nuestro alumnado deba ser cubierta por la Consejeria de
Educacidn, por Accidn Social o por el propio centro. Finalmente, segun datos
del indice ISEC que recoge el documento “Indicadores Homologados para
la Autoevaluacién de Centros que imparten Educacién Secundaria”, nuestro
alumnado se situa en un nivel bajo, lo que establece la urgencia de
emprender profundos cambios educativos que reduzcan los indices de
absentismo y abandono escolar, la tasa de idoneidad curso/edad o de
cumplimiento de las normas de convivencia.

3.2. Oferta educativa

En nuestro centro se imparten ensefianzas de Secundaria Obligatoria y
cuenta con un Plan de Compensatoria, asi como un Plan Especifico propio
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de Atencién a la Diversidad, denominado “Riodiversidad”, que se ha
mostrado tan esencial como necesario para atender a los distintos colectivos
de nuestro alumnado con necesidades educativas especiales, de
compensaciéon educativa, incorporacion tardia al sistema educativo,
dificultades de aprendizaje, en riesgo de exclusidon social o con carencias
instrumentales, asi como de altas capacidades intelectuales.

3.3. Personal que presta sus servicios

La plantilla docente esta formada por veintidos profesores en la actualidad.
De este total, tres constituyen el Equipo Directivo, once son jefes/as de
departamento y otros ocho son tutores de curso o profesorado de apoyo a
estos. Al personal que constituye el claustro del profesorado hay que sumar el
Personal de Administracidon y Servicios: una conserje y una administrativa;
ademas de las encargadas de la limpieza. Como puede comprobarse, para
la atencion educativa de nuestro alumnado, y pese a tratarse de un centro
de Ensefianza Compensatoria, contamos con un niumero de profesores muy
corto, lo que hace resentirse las distintas actuaciones estratégicas que
emprendemos. A ello habria que afiadir, ademas, otra condicién como es la
habitual provisionalidad en la plantilla, encontrandose el centro Unicamente
con un 55% de su plantilla definitiva.

3.4. Planes, programas y proyectos significativos en los que participa
Entre sus actuaciones estratégicas el centro ha conseguido en los ultimos
afnos el respaldo de distintas instituciones oficiales a través de la concesion
de significativos planes y programas de desarrollo educativo. Asi, ademas del
Plan de Compensacion Educativa (de caracter anual), hemos conseguido el
Plan de Inversiones estratégicas (cursos 2021-2022 y 2022-23), el Plan IMPULSA
para la atencién a la diversidad del alumnado (cursos 2021-2022 vy
2022-2023), el Programa de Aulas Verdes Abiertas (2023-2024), el Plan de
Transformacion Digital Educativa (2022-2024), el Programa STEAM de
Robdtica e Informatica aplicada al Aula (cursos 2021-2022 y 2022-2023), el
Plan Aldea B del Plan de Educacién Ambiental (anual), el Programa de
Ecohuertos Educativos de la Diputacion Provincial de Cadiz (curso
2022-2023), el Programa de Profundizacion de Conocimientos cursos
2020-2021 y 2022-2023).

Junto a ellos participamos de manera activa en el Plan de Salud Laboral y
Autoproteccion y el Plan de Igualdad de Género; y formamos parte de la
Red Andaluza Escuela Espacio de Paz y Convivencia Escolar y de la Red
Educativa y Social, de @mbito nacional, DIM-EDU de Centros Innovadores.
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3.5. Instalaciones y mantenimiento

El Instituto estd a punto de cumplir 25 afios de vida afos y su conservacion y
puesta al dia metodoldgica evidencia muchas carencias que desde 2020 se
estan intentando paliar solicitando todas las ayudas, programas, planes y
proyectos que, siendo de interés formativo para el centro, lleven
acompanados, ademas, dotaciones materiales, tecnoldgicas o ingresos
economicos adicionales. Pero esto no es suficiente. Por ello el centro
necesita una dotacidn econdmica acorde a las necesidades educativas vy
de reparacidon propias de un edifico de tal antigiedad que, ademas,
posibilite nuevos desarrollos educativos conjuntos. Sélo de esta forma se
podra conseguir un mantenimiento suficiente de las instalaciones y
equipamiento en afios sucesivos.

En esta linea, se ha empezado a desarrollar una transformacién total de los
medios y recursos a disposicién del alumnado y del profesorado para la
mejora de los rendimientos escolares que ya esta dando sus frutos. Esta
transformacién, articuladas en al Plan de Atencién a la Diversidad
Riodiversidad, ha empezado con la creacién y dotacion material y
tecnoldgico de las aulas de atencidén individualizada, refuerzo y apoyos. De
manera paralela se estan creando nuevos espacios docentes como la Sala
de Usos Multiples, con estructura flexible para el trabajo individual, en grupo y
gran grupo, y programada para estilos de trabajo individuales vy
colaborativos. También se ha creado recientemente la nueva Sala de Juntas
del Profesorado para mejorar los espacios de reflexién y trabajo en equipo.

En el patio se han construido varios espacios docentes alternativos a la vez
que se han dotado de medios para la docencia al aire libre, y estamos en
camino de construir nuestra Aula de la Naturaleza asociada a una nueva
consideracion y diseno de nuestro pequeno Huerto escolar.

A la vez se han mejorado las pistas deportivas y se ha creado una cancha
multideportiva que permite al alumnado el desarrollo de ocho modalidades
deportivas distintas y se ha enfocado a la integracién de las chicas en estos
nuevos deportes, una de las carencias detectadas en el centro,
tradicionalmente muy “futbolero” y centrado en el deporte para chicos.

Este esfuerzo ha supuesto que el mantenimiento de dichas instalaciones se
complique y se encarezca cada ano. Sin duda, seguir creciendo obliga a
cuidar de manera satisfactoria lo construido, pero también a potenciar
nuevos desafios, para lo cual necesitamos mas y mejor financiacion.
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4

Criterios para la elaboracion del
Presupuesto Econdmico Anual del instituto

4.1. Concepto y finalidad del documento

El Proyecto de Presupuesto Econdmico Anual es el documento base para el
normal desarrollo de las actividades del centro. Como tal se trata de un
instrumento basico de planificacion econémica del centro, creado con el fin
de ordenar y disponer la prestacidn del servicio publico en el que se prevé
junto con sus ingresos, los gastos necesarios para alcanzar los objetivos
establecidos. Este proyecto, una vez aprobado por el Consejo Escolar, debe
convertirse en el documento base con el que se va a trabajar durante todo
el curso escolar para la politica y la gestidén de ingresos y gastos.

Por otra parte, como documento de planificacién redactado “a priori” se
modificara, si fuera necesario, a lo largo de todo el periodo, previa
aprobacién del Consejo Escolar. La misma normativa establece que, por la
autonomia de gestion econdmica de centro, se permite desarrollar los
objetivos establecido en orden a la mejor prestacién del servicio educativo,
mediante la administracion de los recursos disponibles. Esta autonomia
comporta una atribucion de responsabilidad y su ejercicio esta sometido a
las disposiciones y normativas vigentes especialmente bajo el principio de
rendicién de cuentas.

La normativa vigente Ley 17/2007, de 10 de diciembre, de Educacién de
Andalucia, asi como en la Orden de 10 de mayo de 2006, conjunta de la
Consejeria 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 Educacidon y se delegan competencias en
los directores y directoras de los mismos proporciona instrucciones expresas
para su elaboracion (secretario/a) y aprobacion (Consejo Escolar),
estableciendo las distintas responsabilidades y estructura basica; y, afiade,
gue para ello, los centros contaran siempre con el soporte documental que
acredite la legalidad de los ingresos vy la justificacion de los gastos. En dicha
orden se establece:
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4.2. Principios generales para su realizacion
Los principios generales que han de regir la elaboracion de los presupuestos
son los siguientes:

1. Utilidad final para el fin que deben atender, puesto que se trata de
garantizar el correcto funcionamiento de las actividades del centro
orientando el gasto eminentemente a aquellas partidas que mejor sirvan a la
mejora de la calidad educativa y del funcionamiento general del centro.

2. Equilibrio entre ingresos y gastos, teniendo en cuenta, por un lado, la
eficiencia en la gestidn de recursos que son publicos; la transparencia para
gue la comunidad educativa pueda tener conocimiento de la gestidon a
través del érgano competente, que es el Consejo Escolar; y, por ultimo, la
atencion a necesidades reales manifestadas en los 6rganos de direccién y
participacion estableciendo éstas como criterio fundamental de asignacién
de fondos. En este sentido, en nuestro centro no se asignaran partidas fijas a
los distintos departamentos, planes, programas y proyectos, salvo decisiones
estratégicas de desarrollo establecidas por la Direccion, para evitar la
realizacion de gastos superfluos en algunas areas en detrimento de
necesidades mas importantes de otras.

El proyecto de presupuesto sera elaborado, como se senalaba arriba, por la
Secretaria del centro, teniendo en cuenta el presupuesto del ejercicio
anterior y oidas las propuestas de la Comision de Gestion Econdmica,
memorias y peticiones de los departamentos. Tras ello, se afiadira el IPC a lo
presupuestado o gastado realmente el afio anterior, dependiendo de la
partida. En él, las cuentas y los documentos justificativos deben recoger la
totalidad de los gastos e ingresos habidos, con los asientos contables
correspondientes segun los requisitos legales. Para ello se utilizard un formato
gue facilite a toda la comunidad educativa la comprensién de la politica de
gasto.

4.3, Estructura interna
La elaboracidn del Presupuesto debera realizarse atendiendo a las siguientes
prioridades:

O Gastos en material fungible o no fungible, necesarios para el desarrollo

de la actividad docente.

O Reparacion, conservacion y mantenimientos de equipos y espacios.

O Reposicion de bienes inventariables.

O Inversiones y mejoras.

Independientemente del formato de presentacion a la Consejeria, sera
elaborado atendiendo a los conceptos y subconceptos establecidos en el

documento “Gastos de funcionamiento de centros publicos no universitarios”
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de la Direccion General de Planificacion, Centros e Infraestructuras, a los
cuales se asigne dotacidon presupuestaria. Todas las partidas en que sea
previsible gasto deberan contar con la correspondiente dotacion.

4.4, Cronograma de tareas y responsabilidades

1.

De acuerdo con las decisiones estratégicas y el Proyecto Educativo del
centro, la Direccidn, en nombre del Equipo Directivo, transmitira a la
Secretaria, las instrucciones basicas sobre control de gastos, prioridad de
inversiones y ordenacion de partidas que constituyen la base del
Proyecto de Presupuesto del centro.

La Secretaria del centro implementara estas instrucciones en el Proyecto
dando forma a cada una de las partidas en su desarrollo y cumplimiento.
La Delegacién Provincial de Educacion debe comunicar al centro, con
una antelacion minima de 15 dias respecto a la fecha limite de
aprobacién del Proyecto de Presupuesto por el Consejo Escolar, el
importe de los ingresos y recursos asignados para sus gastos de
funcionamiento y, en su caso, para la reposicion de inversiones y
equipamiento, que puedan ser contratados por el centro en el marco de
su autonomia de gestién econdmica.

La Direccion del IES La Algaida remitira al Consejo Escolar el Proyecto de
Presupuesto para su aprobacion antes del 31 de octubre de cada
ejercicio.

La posterior justificacion de gastos se efectuard por medio de la
certificacién del Consejo Escolar, permaneciendo las facturas originales y
demas comprobantes de gastos en el centro, bajo la custodia de su
secretario/a y a disposicidén de los érganos de control.
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5

Gestidn econdmica: ingresos y gastos

5.1. Ingresos
5.1.1. Propios

Tal como establece la Orden de 10 de mayo de 2006 (en su Anexo III), los
ingresos sobre los que el centro puede intervenir son los ingresos derivados de
recursos propios o las aportaciones de otras personas o entidades. No
obstante, tal como la experiencia demuestra, en ambos casos se trata de
ingresos escasos que no pueden sobrepasar el caracter de
complementarios.

Los ingresos propios de nuestro instituto derivados de la prestacion de
servicios son muy escasos. Pese a ello, seguin la norma, su cuantia se estimara
sobre la base de los ingresos que por este capitulo se obtuvieron en el curso
anterior. Se trata de ingresos de muy escasa relevancia. Son basicamente
ingresos complementarios que tienen por fin, no tanto hacer caja, como
contribuir al sostenimiento de los costes derivados del mantenimiento de
estos servicios prestados por el instituto. En Secretaria existira una hoja de
control de dichos ingresos.

Dichos ingresos proceden en la actualidad de las siguientes fuentes:

O Servicio de fotocopias, plastificaciones o encuadernaciones para uso
privado del alumnado y del profesorado y demas profesionales del
centro. Su finalidad es contribuir al coste de la prestacion del servicio. Los
precios seran establecidos por el Consejo Escolar a un precio reducido
de mercado. En estos momentos se facturan las fotocopias (0,05 €/hoja),
encuadernaciones (5 €) e impresién de trabajos (0,10 €/hoja).Las normas
de uso de estos servicios seran fijadas en Secretaria para conocimiento
de los posibles interesados.

O Utilizacion ocasional de las instalaciones del centro. Por la utilizacidon
ocasional de las instalaciones del centro para fines educativos, de
extensién cultural, organizacién de cursos de formacidon y otras
actividades relacionados directamente con el servicio publico de la
educacion, el centro podra establecer unos precios que seran
aprobados por el Consejo Escolar. En estos momentos la cuota es de 30
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€/hora, negociables segun la actividad o los recursos del ente
solicitante.

O Alquiler de instalaciones deportivas. Su finalidad es contribuir al coste de
uso de las instalaciones (luz, agua, limpieza...). La cuantia de la
aportacion sera establecida por el Consejo Escolar. Dicha cuantia
dependera de: el tiempo de uso; el tipo de entidad (publica o privada);
las aportaciones de su uso para la comunidad educativa del centro. Su
pago se efectuara mensualmente si es una actividad continua, o
mediante pago unico al inicio de la actividad si es sélo temporal. El
pago se efectuara mediante transferencia bancaria a la cuenta del
Instituto. La aprobacion para el uso de las instalaciones correspondera al
Consejo Escolar previa presentacion de solicitud por parte de los
organizadores de las actividades. Para todas las cuestiones relativas a los
procedimientos de solicitud, aprobaciéon y normas de uso, ver el ROF.

O Alquiler de taquillas. Su finalidad es contribuir al mantenimiento del
servicio. La cuantia serd aprobada por el Consejo Escolar. Se efectuara
mediante un pago Unico a principio de curso y una cantidad adicional
que actuara como fianza y se devolvera (previa devolucion de la llave y
comprobacién de su estado) a final de curso. En la actualidad esta
cedido al AMPA como ayuda para su propio mantenimiento. En el caso
de no disponer de taquillas para todo el alumnado se priorizara, por este
orden, al alumnado con problemas de salud (circunstancia ésta
demostrada con certificado médico), al alumnado de I Ciclo de la ESO,
y al de 1II Ciclo. El proceso de asignacion y distribucién de taquillas sera
realizado por el A.M.P.A. del centro.

O Cafeteria. Aunque en la actualidad esta vacante el servicio, cuando se
recupere se restablecera una cuota mensual de mantenimiento por la
cesién temporal del espacio y de sus servicios basicos (luz y agua). Los
precios de los productos de la cafeteria se determinaran en el pliego de
condiciones de la concesion inicial de este servicio. Dichos precios se
estableceran anualmente y seran aprobados en la reunion inicial del
Consejo Escolar y podran modificarse previa solicitud argumentada del
concesionario y aprobacién posterior del Consejo Escolar.

5.1.2. Procedentes de la Consejeria de Educacion

Constituyen el grueso de los ingresos y no pueden utilizarse fondos destinados

a un fin para cubrir otro. Por ley se dividen entre las partidas destinadas a:
O Gastos de funcionamiento.

O Inversiones.
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5.1.3. Procedentes de otras entidades

En todos los casos se trata de ingresos escasos y con un caracter
complementario. Estas partidas de ingresos seran recogidas en hoja
especificas de control.

O Aportaciones de la AMPA. Su finalidad sera contribuir al coste de
actividades en beneficio de las actividades formativas del alumnado,
especialmente de caracter complementario y extraescolar. Las
aportaciones econdmicas las fija la AMPA segun sus fines e intereses.

O Aportaciones del alumnado para la realizacion de actividades
extraescolares. No se trata de hacer caja sino de gestionar la realizacion
de dichas actividades aplicando el principio general establecido
anteriormente de que el centro por norma general no financia dichas
actividades salvo en las excepciones citadas. Otros fin de estas
aportaciones se dedica para la reparacion de dafos causados en los
recursos materiales y el equipamiento del centro tal como establece el
ROF.

O Aportaciones de empresas y entidades. De nuestras relaciones con
distintas empresas y entidades del entorno surgen ofrecimientos de
material usado, que por renovaciones nos suelen ofrecer; o, bien, la
prestacion de servicios o el uso de estructuras, recursos e instalaciones
tales como escenarios méviles, megafonia, desbrozado de patios, etc.
En justa correspondencia, cedemos gratuitamente nuestras instalaciones
a distintas entidades publicas u asociaciones que, sin animo de lucro las
soliciten, en las condiciones que la Direccion establezca para su buen
uso y conservacion.

5.2. Gastos
Por la naturaleza de nuestro centro, nuestra capacidad de gestion del
presupuesto se centra mas, légicamente, en los gastos que en los ingresos. A
continuaciéon, se establecen los capitulos del gasto tal como establece la
normativa.

5.2.1. Bienes corrientes y servicios

Su finalidad es garantizar el normal funcionamiento de las actividades
educativas del centro. Se financian casi enteramente con los ingresos de la
CEJA destinados a gastos de funcionamiento. Es responsabilidad del
secretario/a asignar las partidas de gasto en funcién de las necesidades que
van surgiendo, algunas de las cuales resultan imposibles de prever (roturas,
fugas de agua, etc.). Al margen de esto, lo recomendable es que, al finalizar
el curso, los diferentes departamentos y coordinadores de planes, programas
y proyectos trasladen a la Direccidon del centro. sus peticiones en caminadas
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a mejorar su trabajo y las condiciones de aprendizaje de nuestro alumnado.
Dichas peticiones se atenderan en caso de tener disponibilidad econdmica
y estimarlas oportunas dentro de las prioridades de actuacién establecidas
previamente para el centro. Este capitulo constituye de largo el mas
cuantioso e incluye principalmente:

O Gastos de reparacion y conservacion (incluido material de limpieza).
Debido a la antiguedad del centro, una parte considerable del
presupuesto del centro se destina a la reparacion y conservacion de las
instalaciones. Finalizado el curso, el/la secretario/a habra de entregar
una memoria de estos gastos (incluidos los de jardineria) proponiendo
medidas para su reduccion.

O Adquisicion de material no inventariable indispensable tanto para la
realizacidén de las tareas administrativas como docentes. Este capitulo
dificilmente admite un recorte que no afecte al buen funcionamiento
del centro. No obstante, si precisa reforzar la responsabilidad de los
profesionales en el uso eficiente de dicho material.

O Suministros de agua, luz y materiales varios para la actividad docente.
Acabamos de firmar con la suministradora de servicio eléctrico un nuevo
contrato para la reduccion de la factura de estos servicios y estamos en
el camino de hacer lo mismo con el agua y la eliminacion de residuos.

O Comunicaciones (teléfono, internet y correo ordinario). Debido a su bajo
coste real para el centro, tienen muy escasa incidencia en los
presupuestos.

O Impuesto de recogida de basura para el que no hay asignada partida
presupuestaria.

O Transportes. La subida de su coste a niveles alarmantes ha provocado
una reduccidén coherente del nUmero de contrataciones, lo que hace
que se resienta nuestro plan de formacién del alumnado. Aunque un
porcentaje importante de estos gastos son financiados por las
aportaciones del alumnado, existe siempre un colectivo de alumnos y
familias que necesitan ayuda del centro. Al margen de estas actividades
complementarias, en relaciéon al viaje de estudios, el centro no
contribuye a su financiacién, por lo que dichas actividades seran
financiadas exclusivamente por el alumnado y sus familias.

A estas asignaciones podran afadirsele otras de tipo excepcional apoyadas
por el Consejo Escolar motivadas por:
O razones econdmicas: la imposibilidad de afrontar el coste por parte del
alumnado socio-econdmicamente desfavorecido;
O razones pedagodgicas: cuando se trate de actividades derivadas del
desarrollo de planes o proyectos estratégicos del centro o de imagen
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corporativa del mismo (limpieza, embellecimiento de las aulas, actos de
graduacion...);

© obligaciones institucionales: cuando por razones de reciprocidad se
trate de responder a las obligaciones contraidas por el centro respecto
a personas o entidades con las que se llevan a cabo planes, programas
o proyectos.

5.2.2. Adquisiciones de material inventariable

Su finalidad es proporcionar aquellos recursos materiales que se consideren
indispensables para el desarrollo de las tareas docentes o administrativas del
centro con el objetivo de alcanzar los objetivos que establece nuestro
Proyecto Educativo. Se financian enteramente con los ingresos de la CEJA
destinados a gastos de funcionamiento. La normativa establece para ello
una serie de condiciones en la adquisicion de equipos y material
inventariable, como son que su adquisicidon no deje sin cubrir las necesidades
basicas del centro (bienes corrientes y servicios); que no suponga mas del
10% de los fondos destinados a gastos de funcionamiento (esta condicién no
afecta a la adquisicion de material bibliografico); y, finalmente, que su
adquisicién cuente con la aprobacién del Consejo Escolar.

Se distinguen dos tipos:

O Para uso general del centro. Es responsabilidad del secretario/a o
asignar las partidas de gasto en funcion de las lineas estratégicas del
centro desarrolladas por la Direccién, asi como por las necesidades
expresadas por los departamentos didacticos, responsables de planes,
proyectos y programas y demas miembros de la comunidad educativa.
Es el caso de material TIC y audiovisual, mejora y renovacién de equipos
informaticos, adquisicion nuevos materiales y fondos para la Sala de
Usos Multiples-biblioteca, aulas de atencién a la diversidad, ...

O Para la mejora de las condiciones de convivencia en el centro. La
comunidad educativa a través de sus 6rganos de representacion oficial
(ETCP y claustro; Consejo Escolar; Junta de Delegados; AMPA) podra
hacer peticiones por escrito a la Direccion del centro entregandose en
Secretaria, preferentemente al principio o final del curso, para ser
aprobadas por el Consejo Escolar.

En relacidn a las necesidades de los diferentes departamentos didacticos,

como criterios generales en la adquisicién de material inventariable se
establecen los siguientes:
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O Las adquisiciones se realizan para el centro como institucién, aunque su
uso preferente corresponda al departamento que lo administrarg,
custodiara y que debera recogerlo en el inventario.

O No se asignan partidas especificas fijas para la adquisicion de material a
cada departamento. La asignacion atendera a las necesidades reales y
puntuales expresadas en las memorias finales de cada curso y estaran
en todo caso supeditadas a la disponibilidad de recursos.

O Los materiales adquiridos deben servir a los objetivos propuestos por los
departamentos en sus programaciones, debidamente recogidas en el
Proyecto Educativo. Su fin Ultimo ha de ser mejorar la calidad educativa
y los rendimientos escolares.

La dotacién para la biblioteca seguira un procedimiento diferente, similar al
seguido para la adquisicion de materiales para uso general del Centro.
Cualquier sector de la comunidad educativa puede realizar peticiones de
material bibliografico siempre que cumpla los criterios generales
anteriormente expuesto.

5.2.3. Gastos diversos

Este apartado abarca gastos de muy diversa naturaleza. Incluye, por
ejemplo, los gastos del Programa de Gratuidad de Libros de Texto. Salvo por
este concepto no debe ser un capitulo de gasto cuantioso y estara sometido
al control estricto del secretario/a.

Este capitulo incluird también la colaboracion del centro mediante
aportaciones puntuales en concepto de gastos basicos de montaje, imagen,
sonido y adornos florales a diversos actos oficiales y/o institucionales tales
como la Graduacion del Alumnado de 4° ESO, el Dia de la Comunidad
Educativa, organizaciones singulares o jornadas de convivencia.

5.2.4. Gastos especificos
De acuerdo con la normativa actual los recursos asignados por la Consejeria

de Educacién para gastos especificos se aplicaran a la finalidad especifica
a la que vienen destinados, no pudiendo utilizarse para otras finalidades.

5.2.5. Inversiones

En relacidn a las inversiones que se venian realizando en anteriores
presupuestos, desde hace unos afios, no se recibe ninguna partida
econdmica al respecto. Por ello, los gastos que citamos a continuacién, salvo
concesidon expresa o ayuda de algun programa especifico, siempre
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condicionadas por el estado de las cuentas, provendran de los gastos de
funcionamiento ordinario del centro las siguientes actuaciones:

= Obras en accesos, cerramientos, fachadas y cubiertas.

= Pintura y rotulacion.

» Obras para la adecuacién de espacios.

= Elementos de climatizacion de los edificios.

= Adecuacién de las instalaciones eléctricas.

= Adecuacidén de instalaciones de comunicaciones.

= Adecuacidén de instalaciones sanitarias.

= Instalacién o adecuacién de medidas de seguridad.

= Adquisicion e instalacion de elementos para el equipamiento del centro.

» Adquisicidn e instalacidon de elementos para el equipamiento docente.

= Aquellas otras actuaciones que se consideren necesarias por la Direccidon

del centro.
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6

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

6.1. Consideraciones previas

Para poder ofrecer una ensefanza de calidad basada en enfoques
inclusivos debemos, por un lado, avanzar en el diagndstico de nuestras
necesidades y, por el otro, mejorar nuestra capacidad de gestidén para
poder mantener de manera puntual y adecuada las instalaciones, equipos y
materiales de nuestro centro.

En esta linea convendria hacer algunas consideraciones previas:
O Tratandose de un centro educativo todas las actuaciones positivas, sean
del tipo que sean, educan. Especialmente relevante en este sentido es la
intervencion para la conservacién del edificio y los medios materiales del
centro. Y esto en mayor medida si cabe, puesto que se trata de un centro
publico de compensatoria que usa recursos publicos (limitados). En este
sentido, con cierta frecuencia predomina una desesperante actitud por
parte de algunos usuarios de que los bienes publicos no son de nadie,
cuando son de cada uno de nosotros y de los que vendran después. Tal
como queda claramente expuesto en nuestro ROF, es obligacién
especifica de todos los miembros de nuestra comunidad educativa, velar
por el buen uso, responsable y equitativo, de nuestros medios aplicandose
esta condicién, sobre todo, al correcto uso de instalaciones vy
equipamientos.
O Por otra parte, el centro esta formado por un conjunto de espacios de
los que mas de doscientas personas diversas diariamente durante diez
meses (por lo que al alumnado se refiere) hacen uso. Son normales el
desgaste y los desperfectos. Pero, por ello mismo, es preciso responsabilizar
a todos los usuarios de las instalaciones y medios materiales en este buen
uso y el cuidado.
O Ademas, los recursos del centro son limitados. Un aumento de los costes
de conservacion conlleva reducciones en otros apartados de gasto que
deben servir mejor a los fines de. Nuestro Proyecto Educativo.
O Finalmente consideramos esencial y formativamente estratégico, dados
la vision y misién de nuestro centro que recoge en su entrada el Proyecto
Educativo, el mantenimiento activo del servicio de jardineria, dada la
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enorme extensiéon de arboleda y zonas verdes con que cuenta el centro,
de las que nos sentimos muy orgullosos y por cuya conservacion
respetuosa apostamos.

6.2. Objetivos: lineas basicas de actuacion
Hechas estas consideraciones, las lineas basicas de actuacién seran las
siguientes:
a) Mantenimiento: realizar las operaciones y cuidados necesarios para que
las instalaciones puedan seguir funcionando adecuadamente y prolongar
Su uso.
b) Uso: adecuar y mejorar el equipamiento para que las instalaciones
sirvan para los fines previstos para las mismas.
c) Conservacion: conseguir la mejora permanente del edificio docente,
evitando o retrasando su deterioro.

6.3. Tareas de mantenimiento

Las tareas de mantenimiento previstas en el manual de uso y mantenimiento
en centros educativos son las siguientes: cimentacion, estructura, cubiertas,
fachadas, particiones interiores, protecciones y defensas, pavimentos,
revestimientos, carpinteria, pinturas, audiovisuales, ascensores, depdsitos de
combustibles liquidos, depdsitos de gases licuados, depdsitos de agua,
electricidad, fontaneria, gas y evacuacion de humos, pararrayos, portero
automatico, proteccion contra el fuego, térmicas (calefacciéon, agua
caliente sanitaria centralizada, climatizacion), ventilaciéon, urbanizacion
(riego, jardineria, alumbrado exterior, alcantarillado, cerramiento de parcela,
mobiliario exterior, pavimentos exteriores y viarios), equipamiento (mobiliario
escolar, material deportivo, material didactico, material de cocina, material
de reprografia).

Por cuestiones evidentes se intentard que la reparacion de lo afectado sea
lo mas rapida posible, para lo cual se pedira la colaboracion del profesorado
del centro.

En el caso de la Sala de Usos Multiples-biblioteca y otros espacios de uso
comun, el mantenimiento y conservacion seguira los mismos principios que
cualquier aula, taller o laboratorio. Como espacio natural con recursos
audiovisuales singulares la llave de acceso se encuentra en Conserjeria. La
responsabilidad del uso de ese espacio y sus recursos recaera en el
profesorado que haga uso de ellos. Cualquier incidencia respecto al estado
de conservacién de estos recursos se comunicara inmediatamente al
secretario/a puesto que los elementos tecnoldgicos dispuestos suponen un
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coste elevado de mantenimiento y conservacién , lo que obliga a revisiones
periddicas por parte de empresas especializadas.

La antigliedad del centro hace que el deterioro en algunos casos sea mayor.
Es responsabilidad del secretario/a su mantenimiento y conservacién, asi
como de coordinar tanto la deteccion de problemas y su seguimiento como
contactar con los servicios contratados su mantenimiento y puesta a punto.

6.4. Video-vigilancia y sistema de alarma

Otros aspectos a tener en cuenta dentro de las medidas de renovacion y
conservacion son el sistema de video vigilancia y el sistema de alarma
antirrobo.

O Respecto al primero, el centro dispone de un sistema de camaras de
video interior y exterior como sistema de proteccidn de edificios vy
equipamientos, y también de las personas. Las camaras estan instaladas
para controlar los espacios exteriores y los pasillos. Su utilidad se ha
manifestado ya sobradamente por, en primer lugar, el efecto disuasorio
sobre las conductas inadecuadas y por permitir, en segundo lugar,
determinar responsables cuando aquellos actos se han producido. La
vigilancia para garantizar el buen uso corresponde a todos los miembros
de la comunidad educativa, desde el Equipo Directivo, los docentes, el
personal de administracion y servicios, hasta el propio alumnado.

OTeniendo el ROF como referente normativo, se hara especial hincapié en
el cuidado de los recursos tecnoldgicos. El responsable de su uso sera el
profesorado que imparte clase en las aulas dotadas con tales materiales
que se encargara también de cerrar bien el aula (ambas puertas) al salir
de ella en espera de la llegada del siguiente profesor.

O Respecto al sistema de alarma antirrobo, el centro tiene contratada con
una empresa de seguridad un sistema de alarmas para evitar robos
cuando se encuentra cerrado incorporando un servicio de acuda para
cualquier eventualidad.

6.5. Medidas educativas

O Las normas de uso de los espacios y recursos seran bien conocidas por
todos los miembros de la comunidad educativa: se informara a los
padres al principio del curso a través de documentacién remitida por el
instituto y a través de informacién proporcionada por los tutores
personalmente. De ellas se depositarad una copia en cada aula y lugar
de uso comun.

O Al principio de cada curso los tutores realizaran actividades tendentes a
reflexionar sobre el respeto a las normas generales del centro y, por
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tanto, a las que se refieren al respeto de los bienes de todos y a los
buenos habitos de uso e higiene.

0 Cada afo el centro se efectuara un concurso en el que todos los grupos
participaran en la limpieza y decoracién de su aula bajo la
coordinacién del Departamento de Convivencia e Igualdad. Al finalizar
el curso los grupos que mas hayan destacado en el cuidado de sus
aulas tendran como premio a cargo de los presupuestos del centro una
excursion o actividad por su contribucion al mantenimiento vy
conservacion del centro y por la ejemplaridad de su comportamiento.

O El alumnado también contara al principio de curso con informacion del
uso del aula, haciendo referencia a la importancia del buen uso de la
misma. Subir sillas, bajar persianas, apagar ordenadores y ventiladores,
cerrar la puerta... son nhormas de obligado cumplimiento. Todas las aulas
tienen el horario que se hace de la misma para facilitar dicha tarea de
recogida general a la hora en la que el aula quede libre. En este sentido,
los comportamientos inadecuados comportaran la realizacidn de tareas
de limpieza y reparacion del dafo. Por otra parte, los desperfectos
ocasionados en los recursos del centro conllevara también en
aplicacién del ROF el pago de sus costes de reparacion.

O Se establecera un programa de limpieza del patio y los diferentes
espacios comunes del centro asociado al programa del Departamento
de Convivencia e Igualdad.

O Mencion aparte merece, el mantenimiento y conservaciéon de los libros
de texto del programa de gratuidad. En aplicacién de la normativa
relativa a la gratuidad de los libros de texto del alumnado que cursa
ensefianzas obligatorias en centros publicos (Orden de 27 de abril de
2005 de la Consejeria de Educacion) los libros de texto son propiedad de
la Administracién Educativa y permaneceran, una vez concluido el
curso escolar, en el centro docente donde el alumnado haya cursado
las ensefianzas, de forma que puedan ser utilizados por otros alumnos en
anos académicos sucesivos. Cualquier acto de mal uso o deterioro
singular que imposibilite en la practica este derecho a disfrutar de él por
parte de otros companeros acarreara el pago de éste para sustituirlo.

6.6. Renovacion de las instalaciones y del equipamiento escolar
Los objetivos de las tareas de conservacién, mantenimiento y mejora de
las instalaciones se estableceran siguiendo los siguientes principios
generales:
O Adecuar las intervenciones a las normas y limites establecidos por la ley
en lo referente a los gastos de inversion, en primer lugar, y a los gastos de
adquisiciones de material inventariable, en segundo lugar.
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O Priorizar las intervenciones que tengan por fin mantener o mejorar los
elementos fundamentales para el normal funcionamiento de las
actividades del centro.

O Mejorar la seguridad, en primer lugar, y el confort en segundo lugar.

O Mejorar la calidad de vida en las distintas las zonas del centro,
realizando las mejoras necesarias para hacer mas agradable el trabajo y
el estudio dentro del mismo.

O Mantener y mejorar el equipamiento ya existente para el desempefo de
las actividades docentes y ampliarlo con adquisiciones de nivel que
sirvan realmente para alcanzar los objetivos de nuestro Proyecto
Educativo y mejoren la calidad educativa de nuestros procesos de
enseflanza y los rendimientos escolares de nuestro alumnado,
especialmente (aunque no sélo) aquellos elementos que favorezcan el
uso de las nuevas tecnologias y la implementacion didactica de la
innovacion educativa.

O Facilitar el desarrollo de las actividades de ensefanza y aprendizaje
previstas en las distintas programaciones didacticas y ayudar a
conseguir los objetivos de caracter educativo establecidos en el
Proyecto Educativo.

O Aumentar la vida util del centro, reduciendo los gastos necesarios para
su conservacion y mantenimiento y planificando tareas periddicas de
caracter preventivo.

0 Conseguir unas instalaciones mas ecoldgicas y sostenibles, sustituyendo
la iluminacidén tradicional por [Amparas LEDs, el aislamiento térmico y el
buen funcionamiento del equipamiento, de modo que no se consuma
mas energia de la necesaria y se respete el medio ambiente.

O Mejorar la valoracion que todos los sectores de la comunidad educativa
tengan del centro, consiguiendo la colaboracidn de todos para su
buena conservacién y disefiando estrategias educativas dirigidas a que
los alumnos compartan la necesidad de respetar, proteger y mejorar sus
instalaciones.

O Reducir nuestro consumo energético estableciendo un procedimiento
expreso de renovacion y optimizaciéon del funcionamiento general de
nuestros medios.

La aprobacion de las propuestas estara sujeta a los principios generales
anteriormente expuestos. Las decisiones sobre dicha adquisicion
corresponderan:

O Al secretario/a del centro para aquellos equipos o0 recursos
indispensables para el normal funcionamiento de las actividades del
centro y cuya financiacién estd contemplada en los presupuestos
anuales.
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O En caso de que se trate de adquirir equipos o recursos no contemplados
en los presupuestos anuales, el/la secretario/a trasladara las peticiones a
la Direccion, que valorara si proceden o no y se trasladan las propuestas
a la aprobacién de la Comision Econdmica del Consejo Escolar.

Bajo estos principios se establecen como prioridades de actuacion las
siguientes:

O Mantenimiento y reparacion anual de los espacios docentes. Siempre
que se pueda, a expensas de las posibilidades de nuestro humilde
presupuesto, durante el periodo vacacional del alumnado se deberan
acometer las reparaciones y/o renovacion de las mismas, tales como:

e Revision del funcionamiento de los servicios de alumnado vy
profesorado.

e Reparacion y pintado de aulas.

e Reparacién de puertas, carpinteria, cristaleria y pomos de puertas.

e Limpieza y desbroce de jardines y arboledas.

e Resanado de pistas deportivas.

e Adecuacién de espacios para las nuevas necesidades de cada
curso.

O Ademas de esta actuacidn general, en el dia a dia se iran resolviendo
las averias y desperfectos que se presenten con la mayor celeridad
posible para que no interfieran en el normal desarrollo del proceso
educativo. Cualquier miembro de la comunidad educativa del centro
podra solicitar la reparacion de los desperfectos o averias que haya
detectado a/a la secretario/a.

O Las distintas propuestas de adquisicion de mejoras en mobiliario y
equipos educativos de uso especifico se hard mediante informe
razonado y valorado del Jefe de Departamento, trasladado a la
Direccidn del centro a través de nuestra Secretaria. Una vez recibidas las
peticiones, o bien se trasladan al Servicio de Equipamiento de la
Delegacidon Provincial o al ISE si es su competencia; si no es
responsabilidad de ninguna de estas entidades, se valorara su compra
con las partidas de dotacién para la inversién y/o adquisicién de
materiales inventariables, caso de que existieran fondos para ello.
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/

Procedimientos para la elaboracion
del inventario anual general del centro

La Orden de 10 de mayo de 2006, conjunta de las Consejerias de Economia
y Hacienda y de Educacidon, por la que se dictan instrucciones para la
gestion econdmica de los centros docentes publicos dependientes de la
Consejeria de Educacién, regula los registros de inventarios anuales en los
siguientes términos:

O El registro de inventario recogera los movimientos de material
inventariable del centro incluyendo tanto las incorporaciones como las
bajas que se produzcan.

O 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 vy
herramientas, material deportivo y, en general, todo aquel que no sea
fungible.

O El registro de inventario se confeccionara conforme a los modelos para
las altas y bajas que se produzcan durante el curso escolar, teniendo en
cuenta lo siguiente:

e NUmero de registro: numeracion correlativa de las adquisiciones de
material inventariable.

e Fecha de alta: fecha en la que el material es puesto a disposicidon
del centro.

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

e NUmero de unidades: nimero de unidades que causan alta o baja.

e Descripcion del material: se indicara el tipo de material adquirido, asi
como sus caracteristicas técnicas.

e Dependencia de adscripcién: departamentos o unidades
organizativas a las que se adscribe el material de que se trate.

e Localizacion: lugar o dependencia fisica donde se encuentra
ubicado el material de que se trate.

e Procedencia de la entrada: actuacién econdmica o administrativa,
origen de la incorporacién al centro del material de que se trate.

e Motivo de la baja: causa que provoca la baja del material afectado.
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o 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.

Desde 2020, de acuerdo con la normativa vigente, se esta procediendo por
parte de la Secretaria, con el apoyo de los jefes de departamento
correspondientes, a la lenta pero productiva actualizacién del inventario
existente con anterioridad, con objeto de revisar todo el material existente,
asi como a dar de alta en Séneca a todo el material de nueva adquisicion y
de baja al material que se va deteriorando. Por sus especiales
caracteristicas, el catalogo de libros de la biblioteca se encuentra disponible
en el perfil de biblioteca de los docentes que estén habilitados para ello. A
tal fin, conviene recordar que:
OEs responsabilidad del/la secretario/a el registro y control de los equipos
y materiales de uso general del centro. Todos los bienes de nueva
adquisicion estan siendo dados de alta, asi como los que se dan de baja
desde dicha fecha.
O Es responsabilidad de cada Jefe/a de Departamento mantener al dia el
inventario de su departamento. En el caso de la biblioteca, lo es del/de
la profesor/a responsable de biblioteca.

El Inventario General Anual de nuestro centro constara de los siguientes
apartados:

e Instalaciones, Almacén (1y 2).

e Departamentos.

e Espacios comunes.

e Biblioteca.

e Aulas-taller y especificas: Robdtica, Laboratorio, Musica, Gimnasio,

Tecnologia, Aula TIC, Plastica, Musica.

Dentro de cada uno de estos apartados se contabilizardan en soporte
informatico y en papel los siguientes aspectos:

e Mobiliario.

e Libros.

e Material didactico.

e Equipos informaticos y/o audiovisuales.

Los departamentos que tengan también un aula tematica deberan anotar
todos aquellos materiales que se encuentren en la misma, incluyendo los
cuatro apartados de mobiliario, libros, material didactico y equipos
informaticos y/o audiovisuales.
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8

Criterios para la gestion sostenible
de los recursos del instituto

8.1. Objetivos

En el marco de nuestro Proyecto Educativo y plenamente sensibilizados por
la encrucijada medioambiental en la que las sociedades del siglo XXI nos
encontramos, se establecen como objetivos especificos de nuestro centro
para su crecimiento y sostenibilidad futuros los siguientes:

O Reducir de manera responsable el consumo de materiales y energias sin
menoscabar el desarrollo de las tareas del centro.

O Reutilizar y reciclar en la medida de lo posible los recursos y equipos
disponibles como medida de ahorro sin menoscabar el desarrollo de las
tareas del centro.

© Reducir los residuos generados y contribuir de manera activa a su
recogida selectiva para su reciclaje y/o su eliminacion.

O Lograr la mayor participacion posible de toda la comunidad educativa
en la adopcién de medidas tendentes a la eficiencia de la gestion
medioambiental del centro.

O Educar al alumnado en habitos de vida saludables y de activismo
medioambiental.

Para ello establecemos como lineas de actuacion:

O Realizar una gestidon sostenible y eficiente de todos los recursos del
centro y de sus residuos, compatible con el medio ambiente.

O Eliminar el consumo innecesario de recursos y energias y mejorar la
eficiencia en el destino final de la misma.

O Evitar y reducir los residuos y aumentar el reciclaje y la reutilizacion.

O Gestionar y tratar los residuos de acuerdo a los estandares de buenas
practicas.

O Hacer participe a toda la comunidad en la reflexion, disefio y aplicacion
de medidas concretas para conseguir el objetivo fundamental anterior.

O Promover activamente el consumo y la produccién sostenible en toda
nuestra comuna edad educativa, especialmente los productos con
etiqueta ecoldgica, organicos y de comercio ético y justo.
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8.2. Medidas
8.2.1. Politicas energéticas

O Controlar de manera eficiente el consumo de energia (luz, agua,
calefaccién...) por parte de todos los miembros de la comunidad
educativa estableciendo medidas eficaces para su reduccién.

0 Dotar al centro de instalaciones o equipamientos automaticos, solares y/
o autorrecargables.

O Sustituir paulatinamente los equipos de iluminacidon actuales por los
nuevos de bajo consumo.

o Ahorrar energia utilizando en los pares de luces (tubos fluorescentes) solo
una de ellas salvo que existan exigencias derivadas de las tareas
educativas.

O Procurar que la adquisiciéon de equipos por parte del centro incluya,
entre los criterios de eleccion, la reduccién del consumo de materiales y
energia.

8.2.2. Politicas de limpieza y mantenimiento

O Promover el buen uso de los espacios y los equipamientos con objeto de
reducir el coste econdmico y ecolégico) de mantenimiento.

O Incentivar al alumnado, mediante campanas y el liderazgo de los
delegados medioambientales, en la promocién de programas de
sensibilizacion en las aulas para fomentar la cultura del ahorro
energético, 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

O Dotar al centro de la infraestructura necesaria que facilite la recogida
selectiva de todos los residuos generados (organicos, plasticos,
informaticos, papel/cartéon) ampliando el nUmero de papeleras en todos
los espacios comunes y promoviendo su adecuada utilizacién.

O Dotar al centro del equipamiento necesario para la recogida selectiva
de residuos, asi como iniciar un proceso de sustitucién paulatina de los
grifos convencionales por los de cierre automatico.

8.2.3. Politicas de reprografia

O Sustituir en la medida de lo posible la utilizacion de papel, fotocopias,
etc. mediante el recurso a las NNTT.

O Controlar el consumo mensual de fotocopias por los departamentos y
fijar limitaciones para corregir los excesos.
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8.2.4. Politicas formativas

O Elaboracion de una linea de formacion transversal especifica para la
concienciacién y el activismo medioambiental.

O Insistir de manera permanente al alumnado en la importancia de la
limpieza y cuidado del centro y sus instalaciones.

O Usar equipos y medios eficientes en cuanto a gasto energético, y
reconocidos por bajo impacto ambiental en su obtencion, vida y
posterior reciclaje asi como de buena calidad, fiables y duraderos
debido al uso multitudinario y diario.

8.3. Ordenacién y organizacién de los recursos humanos
8.3.1. Personal docente

En la actualidad el centro cuenta con una plantilla docente en torno a los 26
profesores/as, tres de los cuales ejercen cargos directivos y el resto estan
adscritos a los distintos departamentos didacticos. El horario docente del
centro abarca desde las 8:10 hasta las 14:40 horas, a lo que habria que
sumarle la dedicacidon durante una tarde a la semana (generalmente los
lunes, dependiendo del calendario escolar de cada curso) para tutorias,
evaluaciones, formacion, Equipos Docentes, claustros, Consejo Escolar,
reuniones informativas, etc.

8.3.2. Personal no docente

En la actualidad contamos con el siguiente personal no docente:

O Secretaria. Ejercido por una auxiliar administrativa, funcionaria de
carrera y con destino definitivo en el centro que presta servicio en
horario de mafana y estd encargada de la gestién administrativa del
centro, expedientes del alumnado y profesorado, certificaciones,
matriculaciones, atencion al publico, etc. El horario de secretaria sera de
lunes a viernes de 7:45 a 14:45 horas, con una atencion al publico de
9:30 a 13:30 horas, a la que podra afadirse algunas tardes por acuerdo
y siempre dentro de las condiciones que establece el correspondiente
convenio laboral.

O Conserje. Presta servicio en horarios de mafiana y alguna tarde (por
acuerdo con la Direccion del centro). Esta constituido en la actualidad
por un Unico ordenanza, aunque la experiencia demuestra que seria
necesario recuperar la segunda plaza d ordenanza que afios atras
hemos tenido. El horario de conserjeria sera de lunes a viernes de 7:45 a
14:45 horas, a la que podra afadirse algunas tardes por acuerdo y
siempre dentro de las condiciones que establece el correspondiente
convenio laboral.
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O Equipo de limpieza. Formado por cinco limpiadoras que prestan su
servicio en horarios de tarde (cuatro horas cada una). Este personal
pertenece a una empresa contratada directamente por nuestra
Delegacion Provincial. El horario del personal de limpieza sera de lunes a
viernes, en jornada de tarde, de 16:00 a las 20:00 horas. Seria
conveniente incorporar una de estas personas en horario de manana.

8.3.3. Alumnado

El horario general del alumnado serd, de lunes a viernes, de 8:10 a 14:40
horas. A media mafana dispondran de un periodo de descanso en su
jornada lectivade 11:10 a 11:40 horas.

El horario general del centro sera, por excelencia, el correspondiente a la
jornada lectiva de mafana, que abarca de 8:10 a 14:40 horas. A esta
jornada matinal se sumara una tarde (habitualmente los lunes, dependiendo
de nuestro calendario escolar) para el ejercicio de tareas educativas no
docentes, tales como tutorias, Equipos Docentes, claustros, Consejo Escolar,
reuniones informativas, etc.

Estos horarios podrian modificarse, dentro de las condiciones laborales de
cada categoria laboral, a propuesta de la Direccién del centro con el
objetivo de mejorar los servicios que prestamos y optimizar la atencién por
parte de las distintas unidades del centro a los miembros de nuestra
comunidad educativa.

Pégina 32 de 38



I.LE.S. LAALGAIDA (Rio San Pedro, Puerto Real) PROYECTO DE GESTION, 2025

9

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

Los criterios que establecemos para decidir la sustitucién seran los siguientes:

O El profesorado debera comunicar inmediatamente al centro su ausencia
siguiendo el protocolo que establece nuestro Reglamento de
Organizacién y Funcionamiento y en caso de baja sera apropiado
hacer llegar copia del parte de baja o comunicar sus condiciones tan
pronto como le sea posible a la Jefatura de Estudios, para agilizar y
optimizar la atencion educativa a nuestro alumnado y gestionar las
sustituciones por parte de los compaferos.

O Una vez conocida de manera oficial, segun el protocolo que establece
nuestro Reglamento de Organizacion y Funcionamiento, la baja médica
o la ausencia por otras causas de un profesor o profesora, se
establecera por parte de la Jefatura de Estudios el protocolo de
sustitucion aprobado.

O Las bajas de corta duracién no seran sustituidas y en ellas el alumnado
sera atendido en el aula por el profesorado de guardia con las
instrucciones enviadas por el profesorado de baja o ausente vy, si es el
caso, con los materiales propuestos por éste.

O Las bajas de larga duracion seran comunicadas inmediatamente a la
Administracidon Educativa a través de Séneca por la Jefatura de Estudios
y/o la Direccién del centro con el objetivo de poner en marcha de
manera inmediata el proceso de sustitucion. Salvo condiciones
particulares debidamente valoradas por la Direccion del centro, en
condiciones normales se solicitara la sustitucidon de todo el profesorado
del que se prevé una inasistencia superior a los cinco dias.
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10

Protocolos varios de funcionamiento del centro

10.1. Protocolo de realizacidn de los arqueos de caja y conciliaciones
bancarias

Los arqueos de caja, debidamente consignados en sus correspondientes
Anexos XIII, son de obligado cumplimiento segun establece la normativa. Se
deben realizar en los primeros dias de cada mes siempre y aunque no se
hagan pagos en efectivo por caja. Y el importe de la caja nunca debe
superar los 600,00 euros. El saldo en el registro de caja a final de mes debe
coincidir con el saldo existente en la caja.

Por su parte, las conciliaciones bancarias, cumplimentadas en los Anexo XII y
XII bis, también son de obligado cumplimiento por normativa. Se deben
realizar al menos veces dos veces al afo (habitualmente en abril y octubre).
La mecanica habitual es que el primer dia del mes se compruebe el saldo
real en el banco procediéndose a revisar ingresos y gastos de manera
mensual. En este sentido se recomienda ir realizando conciliaciones (sin
generar documentacion: Anexo XII) cada dos meses.

10.2. Protocolo para la compra de material inventariable y fungible
Tras la ya referida propuesta acreditada segun la necesidad educativa y
aprobacién por parte de la Direccién del centro, la peticion de compra de
material inventariable por parte de los distintos departamentos debera ser
justificada. Dicha peticién se efectuara al finalizar el curso o a inicios del
nuevo para que sea debidamente estudiado y, en caso de valoracion
positiva, sea posteriormente aprobado por el Consejo Escolar.

10.3. Protocolo para la compra de compra de material

Los pagos de caja se realizan en la Secretaria del Centro. Para ello deberan
estar autorizados y deberdn existir fondos suficiente en la caja (nunca
superiores a 600,00 euros). Deberan consignarse en un documento de caja
donde consten: fecha, concepto, entidad que hace el gasto (centro o
departamento correspondiente), cantidad y firma de la persona que cobra
la factura correspondiente.
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Al final del mes se comprobara el dinero existente en caja y se realizara el
arqueo de caja correspondiente (Anexo XIII). Tanto los movimientos de
banco a caja como los pagos deberan ser grabados en la aplicacion
informatica Séneca

Para realizar los pagos de banco por transferencias, cheques o por ventanilla
(ene casos como el Seguro Escolar) las facturas a pagar deberan ser
igualmente autorizadas por la Secretaria. A ser posible los pagos por
transferencia se realizaran un dia a la semana, que se fijara a principios del
curso escolar y en funcion del horario disponible del/de la secretario/a. Las
facturas se enviaran a la Secretaria del centro con la informacidén necesaria
para rellenar el modelo de pago por transferencias.

10.4. Protocolo de contratacion de obras, servicios y suministros

Para la contratacidon de obras, servicios y suministros debera realizarse una
solicitud de, al menos, tres presupuestos cuando sea posible de cara a
garantizar los principios de la concurrencia competitiva.

Para aquellos expedientes que pretendan la adquisicion de bienes
inventariables (excepto material bibliografico) se realizara la comunicacion
de dicha adquisicion al Consejo Escolar del centro. La compra de dicho
material no supereara el 10% del crédito anual librado a cada centro por la
Consejeria de Educacion.

10.5. Protocolo para el pago de dietas con relacion a Actividades
Extraescolares

El profesorado que realice cualquier actividad extraescolar que se salga
fuera del horario escolar fuera de su localidad de residencia, tienen derecho
a solicitar a que el centro le abone los gastos derivados de la visita siempre
que el centro o la empresa encargada de la actividad no haya satisfecho
todos los gatos de transporte y manutencion.

La normativa indica que dichos gastos deberan justificarse presentando los
justificantes de pago. Para ello el profesorado deberd presentar en la
Secretaria del centro una comunicacidon interior solicitando el abono
correspondiente en el que se deberan indicar la fecha, el curso de alumnos/
as, la hora de salida, la hora de llegada y la actividad de la que se trate. Este
documento se pasara a la firma del profesor/a correspondiente, que
devolvera a la Secretaria para su certificacion. Para el caso de actividades
gue supongan pernoctar fuera, se procedera a realizar pago de la dieta
segun establece la normativa vigente.
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Para fijar estas indemnizaciones se estard a lo dispuesto en la orden
correspondiente de indemnizaciones por razon del servicio.

10.6. Protocolo para justificacidon de las cuentas del centro de un curso
académico

La justificacion de todos los ingresos y gastos del centro se realizaran de
acuerdo a la normativa vigente mediante el envio al Consejo Escolar del
Anexo X “Estado de cuentas rendidas por el centro”. Dicho Anexo se enviara
junto con la citacion del Consejo Escolar antes del ultimo dia del mes de
octubre.

En esta convocatoria se pondran a disposiciéon del Consejo Escolar toda la
documentacién econdmica (tanto registros como justificantes) para su
control. Una vez aprobadas las cuentas por el Consejo Escolar se generara el
Anexo XI que firmara digitalmente la Secretaria y dara el VOB el Director. En
caso de las partidas finalistas se realizara mediante el Anexos XI especifico de
las justificaciones especificas siempre que lo requiera la Delegacion Territorial.
Todos estos aspectos deberan quedar reflejados en el acta de este Consejo
Escolar especificandose tanto la aprobacién como los contenidos de los
diferentes Anexos XI.

10.7. Protocolo para la gestion del pago de las facturas electrénicas
Con motivo de la Ley 25/2013, de 27 de diciembre, de Impulso de la factura
electronica y creacién del registro contable de facturas en el Sector Publico
y la Orden de 29 de enero de 2015, por la que se regula el punto general de
entrada de facturas electrénicas de la Comunidad Auténoma de Andalucia,
se ha habilitado en la aplicaciéon Séneca, la recepcion y gestidon de pago de
las facturas electrénicas. Para ello, siempre que resulte posible, se procedera
de la siguiente forma:

O El responsable de la gestion econdmica revisara en pantalla que la
factura corresponde a un gasto generado por el centro, asi como que
esta cumple con todos los requisitos y datos legales necesarios.

O Procedera a la impresion del formato PDF con los datos de la factura.

O Generara el documento de conformidad que enviara a la bandeja de
entrada del Director que podra darle conformidad o no. Si el Director
decidiera rechazarla, ésta le aparecerad al responsable de la gestion
economica con el estado NO CONFORME DIRECTOR vy solo tendra
habilitada la opcién de rechazarla. Si fuera aprobada, el responsable de
gestién econdmica aceptara la factura y cumplimentara los datos del
asiento, asi como el desglose por Justificaciones/Subcuentas de gasto,
quedando la factura integrada en el sistema de contabilidad de
Séneca como factura pendiente de pago.
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10.8. Protocolo préstamo libros de texto

Con el propédsito de facilitar y agilizar la tarea a los tutores y demas
responsables, se establece el siguiente procedimiento para la entrega,
recogida y sus correspondientes registros online de los libros de texto:

A) ENTREGA DE LOS LIBROS

O Se entregan los libros al alumnado de Secundaria durante las dos
primeras semanas de clase. Para ello a mediados de septiembre el/la
secretario/a enviara un correo electréonico informando de aquellos
alumnos/as que no han entregado los libros del curso pasado. Esos
alumnos/as no recibiran los libros de texto hasta que no devuelvan los
libros en Secretaria o pague debidamente su importe.

O Cuando se entreguen los libros a los alumnos/as, todos deben estar
sellados con el nombre del alumno/a, grupo y curso académico. De
igual forma hay que insistir en la necesidad de forrar los libros que no lo
estén.

O Los libros entregados se registraran en la plataforma interna del centro
con la entrada “entregado al alumno/a” del menu desplegable de
cada celda. Si un alumno/a se da de baja de un grupo, deberd
entregar los libros a cada uno de los profesores de las materias para que
éstos registren su devolucion. El alumno/a que extravie un libro, debera
indicarlo al tutor y éste al secretario. El tutor debera informar a la familia
que debe reponer el libro mediante su compra.

B) DEVOLUCION DE LOS LIBROS

O Se realizara la ultima semana de clases. Todo el alumnado de la ESO
debera entregar los libros de texto al tutor del grupo (sin excepcion). Se
asignara un dia a cada grupo para la entrega de libros en funcién del
horario de tutoria y cada profesor/a encargado/a contard con un
profesor/a de apoyo, asignado por direccidn. El profesorado encargado
de recoger libros de textos debera ponerse en contacto con el
profesorado de apoyo para coordinarla colaboracién en la entrega de
los libros de texto.

O Los libros entregados se registraran con la entrada “devuelto en junio”,
“devuelto parcialmente” o “deteriorado”, segun corresponda.

© En caso de no entregar los correspondientes libros de texto y que el
estado de estos no fuera objetivamente aceptable, se enviara carta a
las familias y/o tutores legales reclamando la devolucion de los libros.
Hasta que no se repongan los libros no se entregaran los libros nuevos al
alumnado.
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Aprobado con fecha de
28 de junio 2025

Fuentes

e Proyecto Educativo de Centro, IES La Algaida. Rio San Pedro (Puerto Real,
Cadiz), 28 de junio de 2025.

e Reglamento de Organizacidon y Funcionamiento, IES La Algaida. Rio San
Pedro (Puerto Real, Cadiz), 28 de junio de 2025.

e Decreto 327/2010, por el que se aprueba el Reglamento Organico de los
Institutos de Educacion Secundaria (BOJA n© 139, de 16 de julio).

e Orden de 10 de mayo de 2006, conjunta de las Consejerias de Economia y
Hacienda y de Educacidon, por la que se dictan instrucciones para la
gestion econdmica de los centros docentes publicos dependientes de la
Consejeria de Educacion y se delegan competencias en los Directores y
Directoras de los mismos (BOJA n° 99, de 25 de mayo).

e Orden de 20 de agosto de 2010 por la que se regula la organizacién y
funcionamiento de los Institutos de Educacion Secundaria (IES), asi como el
horario de los centros, del alumnado y del profesorado (BOJA n°© 169, de 30
de agosto).
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