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Curso 2022/2023

El presente Proyecto de Gestion se elabora en virtud de lo establecido segun el articulo
27 del Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento Organico
de los Institutos de Educaciéon Secundaria.

CONTROL DE MODIFICACIONES Y ACTUALIZACIONES

N.2 REVISION FECHA Descripcion
1 Noviembre Introduccion.
2022 Normativa aplicable.
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Organos competentes en materia econdmica y de gestién.
Criterios elaboracion presupuesto anual

Criterios asignacién econdmica departamentos de
coordinacion didactica, planes y proyectos educativos y
actividades complementarias y extraescolares.
Indemnizaciones por razones de servicio.

Distribucion partidas seguimiento FCT

Conservacion /renovacion instalaciones y material escolar
Organos competentes en materia econdémica

. Gestion de sustituciones

. Inventario Anual

. Gestidn de recursos y residuos

. Criterios obtencién de ingresos

. Criterios uso servicios del centro
. Contratacion administrativa.




A CONSEJERIA DE EDUCACION Y DEPORTE
|.E.S. CORNELIO BALBO
Junta de Andalucia

Contenido
INTRODUCCION ..ottt 4
NORMATIVA DE APLICACION. ..ottt 5
ORGANOS C}OMPETENTES EN MATERIA ECONOMICAY EN LA
RENOVACION DE LAS INSTALACIONES Y DEL EQUIPO ESCOLAR. ........c.c...... 8
CRITERIOS PARA LA ELABORACION DEL PRESUPUESTO ANUAL DEL
CENTRO Y CUENTADE GESTION ...ttt 9
ASIQNACION ECONOMICA A LOS DEPARTAMENTOS DE COORDINACION
DIDACTIC A .ottt e e s e st e e e sab e e e sar e e e nareeaseeeannes 16
Reparto Econdmico entre los Departamentos Didacticos. .............ccccceeeecieieecciee e, 16
Criterios de adjudiCacion...............c..ooioiiiii i e 18
Reparto Econdmico entre los Ciclos FOrmativos .............ccccceoveiiiiiiiiiee e 18
Actividades Complementarias y Extraescolares..............cccccevvuiieeiiciieeicciee e 19
INDEMNIZACIONES POR RAZON DE SERVICIO. ...co.ooeeeieeeeeeeeeeeeeeeee e 23
DISTRIBUCION DE LAS PARTIDAS PARA LOS TUTORES PARAEL
SEGUIMIENTO DE LA FORMACION EN CENTROS DE TRABAJO..........ccccueee.. 24
MEDIDAS PARA LA CONSERVACION Y RENOVACION DE LAS
INSTALACIONES Y DEL EQUIPAMIENTO ESCOLAR.......ccooeeiieeeeeee e 25
Mantenimiento de 1as instalaciones............c..cooviiiiiiiiiiinien e 28
Mantenimiento de las redes y material informatico ..............c.cccoooviiiiiiin e, 29
Mantenimiento y Gestion de la Biblioteca...............ccccooociii i 30

Procedimiento de adquisicion de material por parte de los Departamentos o

coordinadores de Planes y Proyectos EdUCAtiVOs ............cccccuveirviiiiiiiiieec e 32
CONTRATACION ADMINISTRATIVA: EXPEDIENTES DE CONTRATACION.....35
CRITERIOS PARA LA GESTION DE LAS SUSTITUCIONES DE LAS AUSENCIAS
DEL PROFESORADO . .....co ettt ettt ettt e e e s eabae e e s e abe e e e s enbaeaeeans 37
CRITERIOS PARA LA OBTENCION DE INGRESOS DERIVADOS DE LA
PRESTACION DE SERVICIOS ....ooveeeeeeeeeeeeeeeeeeee et ee e en e es s s e s e s en s 38
CRITERIOS DE USO DE LOS SERVICIOS DEL CENTRO .....ccoocveeivivieeeeeieeee e, 40
PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACION DEL INVENTARIO ANUAL
GENERAL DEL CENTRO ....cciitiie ettt e et nnree s 42
CRITERIOS PARA UNA GESTION SOSTENIBLE DE LOS RECURSOS DEL
CENTRO Y DE LOS RESIDUOS QUE GENERE ........c.coooiiiie e 45




A CONSEJERIA DE EDUCACION Y DEPORTE
|.E.S. CORNELIO BALBO
Junta de Andalucia

INTRODUCCION

El proyecto de gestion de un centro educativo es el documento que recoge la ordenacién y
utilizacion de los recursos tanto materiales como humanos de dicho centro. En nuestro caso
lo consideramos el documento marco que desarrolle las lineas de la Gestién Econémica de
forma que, desde la autonomia que nuestro Centro tiene para definir el Proyecto Educativo,
asignemos las dotaciones econdmicas y materiales precisas para desarrollar los objetivos del
Proyecto Educativo. Con todo, las asignaciones economicas para adquisicion equipos y de
material inventariable, se haran conforme a lo que establece el art. 3 de la Orden de 10 de
mayo de 2006.

Desde un punto de vista exclusivamente econémico, no podemos olvidar ademas, que esta-
mos en una institucion que utiliza dinero publico y, por tanto, de todos los ciudadanos, para
sufragar los gastos que se generan. Es muy importante que dichos gastos repercutan en la
mejora de la educacion, reduciéndolos en todo lo que pueda ser prescindible.

Por todo ello, el ahorro de recursos béasicos, sin perjuicio de la practica docente y del bienes-
tar de los miembros de la Comunidad educativa, permite liberar fondos que pueden dedicarse
a otros fines que mejoren las instalaciones, los equipamientos y los materiales, con el fin de
mejorar la calidad de la ensefianza.

Ademas, una parte fundamental de la educacion de nuestro alumnado se transmite a través
de la organizacion y funcionamiento del propio centro docente y, por ello, forma parte de
nuestro Plan de Centro como un plan no coyuntural, ya que tiene caracter permanente y
formativo.

Este plan se fundamenta en una buena gestion de los recursos de los que dispone y pueda
disponer el Centro, en evitar los gastos innecesarios y en promover, en todos los miembros
de la Comunidad Educativa, la toma de conciencia de los consumos de recursos que habi-
tualmente realizamos, y en los medios que tenemos a nuestra disposicidn para que se ajusten
a lo realmente necesario.

Se promovera, por tanto, un uso responsable de los recursos puesto que ello es, cada vez
mas, un deber de todos los ciudadanos y ciudadanas y de las diferentes organizaciones, es-
pecialmente las de caracter publico. Esto adquiere especial importancia en el caso de los
centros educativos, que deben contribuir a que el alumnado reciba una formacién que incluya
el respecto al medio ambiente y el consumo reflexivo y prudente.

Deben tenerse en cuenta los siguientes principios generales, puesto que debemos consumir
con moderacion y responsabilidad recursos muy diversos:

- Las medidas de ahorro no deben provocar dificultades para la realizacion de las tareas que
el instituto tiene encomendadas como centro educativo.

- Debe preservarse e incluso mejorarse la comodidad y el bienestar de los miembros de la
Comunidad Educativa.
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- Las reducciones en los consumos no deben forzar modificaciones en la metodologia que se
apligue en la ensefianza, pero en el momento de disefiar dichas metodologias puede y debe
tenerse en cuenta el gasto de recursos que provocan las distintas opciones disponibles.

- Las medidas a tomar deben tener caracter formativo y ejemplificador.

- Un buen uso de las nuevas tecnologias puede ser util para conseguir rebajar la utilizacion
de recursos basicos.

- Para conseguir resultados, es fundamental la participacion y concienciacion de todos los
miembros de la Comunidad Educativa.

Situacion de partida

El IES Cornelio Balbo es un centro educativo que abrio sus puertas en el curso 2006/2007,
Desde sus origenes, una de los principales dificultades que tiene nuestro centro es a la hora
de distribuir los espacios y los grupos ya que el nimero de aulas para desdobles es escaso.
Este aspecto dificulta la elaboracion de horarios y la asignacion 6ptima de espacios a las
necesidades metodologicas de las distintas asignaturas y modulos.

Y aunque no presenta grandes carencias de mobiliario, es importante seguir invirtiendo en
materiales digitales con la adquisicion de nuevos recursos asi como el mantenimiento de los
existentes.

Por otra parte, los Ciclos Formativos tienen su dotacidn propia, el momento la politica de las
familias profesionales ha sido la de mantener el material que no se encuentra obsoleto en el
momento de su renovacion, con lo que se ha conseguido aumentar la dotacion.

NORMATIVA DE APLICACION

1. Orden de 27-2-1996 (BOJA 12-3-1996), por la que se regulan las cuentas de la Te-
soreria General de la Comunidad Auténoma Andaluza abiertas en las entidades
financieras.

2. Decreto 155/1977, de 10 de junio, por el que se regula la coorperacion de las enti-
dades locales con la Administracion de la Junta de Andalucia en materia educativa.

3. Real Decreto 1098/2001 de 12 de octubre. Reglamento general de la o ley de con-
tratos de las administraciones publicas.

4. |Instruccion 1/2005, de 8 de febrero, conjunta de la Intervencion General de la
Junta de Andalucia y la Secretaria General Técnica de la Consejeria de Educacién,
por la que se establece el procedimiento de comunicacion de las operaciones
con terceros realizadas por los centros docentes publicos no universitarios, a
efectos de su inclusién en la declaracion anual de operaciones (modelo 347).

5. Resolucion de 1-10-2003, de la Secretaria General Técnica, por la que se dele-
gan competencias en otros organos (BOJA 10-10-2003)


https://www.adideandalucia.es/normas/resoluc/Resoluc%201-10-2003%20Delega%20competencias.htm
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6. Orden de 29 de julio de 2005, por la que se determina el sistema para realizar los
ingresos tributarios derivados de las funciones de gestion y liquidacion atribui-
das a las Oficinas Liquidadoras de Distrito Hipotecario y se modifica la Orden
de 27 de febrero de 1996, por la que se regulan las cuentas de la Tesoreria Gene-
ral de la Comunidad Autonoma de Andalucia, abiertas en las entidades financie-
ras (BOJA 18-08-2005).

7. Orden de 10 de mayo de 2006 (BOJA 25-5-2006), conjunta de las Consejerias
de Economia y Hacienday de Educacion, por la que se dictan instrucciones para
la gestidon econdmica de los centros docentes publicos dependientes de la Con-
sejeria de Educacién y se delegan competencias en los directores y directoras
de los mismos.

8. Orden de 11 de mayo de 2006 (BOJA 25-5-2006), conjunta de las Consejerias
de Economia y Hacienda y de Educacion, por la que se regula la gestién econé-
mica de los fondos con destino a inversiones que perciban con cargo al presu-
puesto de la consejeria de educacién los centros docentes publicos de educacién
secundaria, dependientes de la Consejeria de Educacion.

9. Ley 17/2007 del 10 de diciembre de educacién en Andalucia (art.129).

10. Ley 7/2007 de 9 de julio, de Gestion Integrada de la Calidad Ambiental.

11. Instruccién 3/2009, de 30 de diciembre, de la secretaria general técnica de la Con-
sejeria de Educacidn, por la que se establece el procedimiento para la gestion de
las retenciones e ingresos del impuesto sobre la renta de las personas fisicas,
efectuadas centros de profesorado y Junta de Andalucia.

12. Instruccién 4/2009, de 20 de febrero, de la intervencion general de la Junta de
Andalucia, sobre criterios de fiscalizacién aplicables a determinados pagos afecta-
dos por las retenciones previstas en el IRPF.

13. Decreto 327/2010, de 13 de Julio por el que se aprueba el Reglamento Organico
de los Institutos de Educacién Secundaria.

14. Orden de 8 de septiembre de 2010 (BOJA establece el procedimiento para
17/09/2010), por la que se la gestion de las sustituciones.

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

16. Decreto 285/2010, de 11 de mayo, por el que se regula el Sistema de Informacién
Séneca y establece su utilizacién para la gestién del sistema educativo andaluz.

17. Real Decreto 3/2011, de 14 de noviembre, por el que se aprueba el o texto refundido
de la Ley de Contratos del Sector Publico.

18. Recomendaciones recogidas en el informe sobre Fiscalizacidon de los gastos de
funcionamiento de los centros docentes publicos no universitarios. Cdmara de
Cuentasde Andalucia. BOJA 139 de 18 de julio de 2013.

19. Ley 25/2013, de 27 de diciembre, de impulso de la factura electrénica y creacion
del registro contable de facturas en el Sector Publico.

20. Instruccion 1/2014, de 22 de diciembre, de la Secretaria General Técnica de la
Consejeria de Educacion, Cultura 'y Deporte por la que se establece el procedi-
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miento que deberan seguir los centros docentes publicos no universitarios de ti-
tularidad de la Junta de Andalucia, que imparten formacion cofinanciada por el
Fondo Social Europeo, para la colaboracion en la gestion de las ayudas.

21. 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, asf
como el uso de la factura electrénica en la Administracion de la Junta de An-
dalucia en las entidades del sector publico andaluz.

22. Circular de 1/2015, de la Secretaria General Técnica de la Consejeria de Edu-
cacion, sobre los porcentajes a aplicar en determinadas retenciones del impuesto
sobre la renta de las personas fisicas y el impuesto sobre la renta de los no resi-
dentes.

23. Instruccion de 28 de mayo de 2015 de la Secretaria General Técnica de la Con-
sejeria de Educacion, Cultura'y Deporte, por la que se establece el procedi-
miento para la gestion de las retenciones e ingresos del impuesto sobre la renta
de las personas fisicas, efectuadas por los centros docentes publicos no universi-
tarios, centros de profesorado y residencias escolares de titularidad de la Junta
de Andalucia.

24. Orientaciones de 16 de septiembre de 2015 de la direccién General de Forma-
cién Profesional Inicial y de Educacion Permanente para la justificacion de las
partidas finalistas cofinanciadas por el Fondo Social Europeo, a través del Pro-
grama Operativo de Empleo, Formacion y Educacion, 2014-2020, transferidas a
los centros docentes entre el 1 de enero de 2015 y el 31 de diciembre de 2015.

25. Instruccién de 11 de febrero de 2016, de la Secretaria General Técnica de la Con-
sejeria de Educacioén, 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 pro-
fesorado y residencias escolares de titularidad de la Junta de Andalucia.

26. Decreto 75/2016, de 15 de marzo, por el que se crea el Registro Contable de Fac-
turas de la Administracion de la Junta de Andalucia y se establece su régimen ju-
ridico (BOJA 22- 03-2016).

27. Instruccion de 21 de julio de 2016, de la Direccidn General de Formacion Profe-
sional Inicial y Educacién Permanente, sobre la aplicacion y justificacion de gas-
tos de funcionamiento de ciclos formativos.

28. Instrucciones 1/2017 de la Secretaria General Técnica, de 20 de abril de 2017,
relativa a las actuaciones a seguir por los centros docentes publicos dependientes
de la Consejeria de Educacién de la Junta de Andalucia, para la recogida y graba-
cion de la informacion sobre el alumnado que participa en actuaciones cofinan-
ciadas por el Fondo Social Europeo, en relacion al seguimiento de las operaciones
en el marco de programacion 2014-2020.

29. Resolucion de 8 de marzo de 2017, de la Secretaria General de Finanzas y Soste-
nibilidad, por la que se aprueban modelos normalizados de solicitudes previstas
en el Decreto 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 (BOJA 16-03-2017)



https://www.adideandalucia.es/normas/instruc/Instruc28mayo2015RetencionesIRPFCentros.pdf
https://www.adideandalucia.es/normas/circulares/Orientaciones16sept2015JustificacionFSE2015.pdf
https://www.adideandalucia.es/normas/instruc/Instruccion20abril2017FondoSocialEuropeo.pdf
https://www.adideandalucia.es/normas/resoluc/Resolucion8marzo2017ModelosGarantiaPago.pdf
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30. Decreto 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 Anda-
lucia y sus Entidades Instrumentales (BOJA 20-01-2017).

31. Resolucidn de 6 de marzo de 2019, de la Oficina Independiente de Regulacion y
Supervision de la Contratacion, por la que se publica la Instruccién 1/2019, de 28
de febrero, sobre contratos menores, regulados en la Ley 9/2017, de 8 de noviem-
bre (BOE 07-03-2019).

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

ORGANOS COMPETENTES EN
MATERIA ECONOMICA Y EN LA
RENOVACION DE LAS
INSTALACIONES Y DEL EQUIPO
ESCOLAR.

La autonomia de Gestidon Econdmica nos permite desarrollar los objetivos establecidos
en el Proyecto Educativo, en orden a la mejor prestacién del servicio educativo,
mediante la administracidn de los recursos disponibles.

Esta autonomia comporta una atribucién de responsabilidad y su ejercicio estd some-
tido a las disposiciones y normativas vigentes. Son érganos competentes en materia de
gestion econdmica, el Consejo Escolar, el Equipo Directivo y el Director del Centro.

Las funciones de cada érgano son las siguientes:

El Consejo Escolar:

Aprobar el Proyecto de Gestidn y sus modificaciones.
Establecer las directrices de funcionamiento del Centro.

Efectuar el seguimiento del funcionamiento del Centro.
Aprobar la cuenta de Gestidn y el Presupuesto.

o0 oo

El equipo directivo (secretario/a):
a. Elabora el Proyecto de Gestion y el presupuesto a propuesta del/la Secretario/a.
b. Realiza las modificaciones sefaladas por la Delegacion Provincial.

c. Ordena el régimen econdmico del centro, realiza la contabilidad y rinde cuentas
ante la Consejeria de Educacion y demds érganos competentes en materia fiscal.
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La direccion es el maximo responsable de la Gestidn, dirige al Equipo Directivo en la
elaboracion del proyecto de presupuesto y en todos los demds procesos de ges-
tion econdmica.

La Direccidn del centro presentard el Proyecto de Presupuesto al Consejo Escolar vy,
en su caso, autorizard los gastos siempre que no excedan de los ingresos previa-
mente obtenidos, ni por un importe superior al crédito consignado.

CRITERIOS PARA LAELABORACION
DEL PRESUPUESTO ANUAL DEL
CENTRO Y CUENTA DE GESTION

El Capitulo | de la ORDEN de 10 de mayo de 2006, conjunta de las Consejerias de
Economiay Hacienda y Educacion, regula el presupuesto de los centros docentes publicos
dependientes de la Consejeria de Educacién para cada curso escolar, que estara formado
por el estado de ingresos y el de gastos, estando estos condicionados por el actual sistema
educativo y la financiacion publica de la educacion.

El presupuesto es la expresidon cifrada, conjunta y sistemadtica de las obligaciones
gue como maximo puede reconocer el centro en orden a su normal funcionamiento,
asi como la estimacion de los ingresos que prevé obtener durante el correspondiente
ejercicio. Teniendo en cuenta que las partidas de caracter finalista deben ser empleadas
para el fin al que se destinen.

El presupuesto es un instrumento de planificacién econdmica del centro, en orden a la
prestacidn del servicio publico en el que se prevé junto con sus ingresos, los gastos
necesarios para alcanzar los objetivos recogidos en el P.E.C bajo los siguientes
principios:

e Coherencia, adecuandose a los objetivos y actividades del Proyecto Educativo y
respetando lo indicado en el Reglamento de Organizacion y Funcionamiento.

e Realismo o sostenibilidad, siendo acorde a los recursos del centro y sobre la
base de los recursos econdmicos consolidados en cursos anteriores.

e Andlisis o Universalidad e integridad, siendo preciso el afiadir todos los ingre-
Sos y gastos.

e  Publicidad, garantizandose la transparencia con comunicaciones periddicas de
la gestidn econdmica y de recursos.

e Prevision, procurandose que al final del ejercicio econdmico del afio quede al-
guna cantidad de remanente, para poder hacer frente a los primeros gastos que
surjan al comienzo del nuevo ejercicio econdmico. Para ello se debe tener en
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cuenta lo siguiente:

o No se realizard un gasto que no esté presupuestado o supere la cantidad
presupuestada, salvo en situaciones excepcionales de imperiosa necesi-
dad, por ser ineludibles o por estar justificados por sus evidentes ventajas
educativas, de seguridad, o de cualquier otro indole de similar importan-
cia.

En tal caso se procurara, en la medida de lo posible, reajustar el presu-
puesto, en las revisiones periddicas que se realizan trimestralmente, de
forma que se cumpla la condicion de no gastar méas de lo debido, a costa
de recortar otro gasto previsto inicialmente y/o de buscar otras fuentes de
financiacion.

o En todo caso, la norma debera ser que si no es posible el reajuste presu-
puestario, considerarlo en la elaboracion del siguiente presupuesto.

Si el equilibrio presupuestario lo permite, se establecerd, una partida des-
tinada a gastos imprevistos para evitar desequilibrios.

e Reajuste, al ajustarse en cualquier momento del aifo, debido a esos ingresos y
gastos no fijos y en funcion de las necesidades que se produzcan, con las mismas
formalidades previstas para su aprobacion. Para ello, debera ser aprobado por
el Consejo Escolar. No podrdn realizarse reajustes que permitan destinar las
cantidades recibidas para inversiones o partidas finalistas a otros gastos de fun-
cionamiento, ni tampoco aplicar las cantidades correspondientes a estos ulti-
mos a gastos de inversion, sin perjuicio de poder efectuar adquisiciones de equi-
pos y material inventariable, con cargo a los fondos percibidos con cargo a gas-
tos de funcionamiento.

El presupuesto se compondra de un estado de ingresos y gastos.

El ejercicio presupuestario del centro se extendera entre el 1 de octubre del afio en curso
y el 30 de septiembre del afio siguiente.

El/la secretario/a elaborara al inicio de cada ejercicio econdmico el Proyecto de Presu-
puesto de Centro. Dicho Proyecto serd presentado al Consejo Escolar para su estudio y
aprobacién antes del 31 de octubre de cada ejercicio presupuestario.

Con posterioridad, y una vez conocida la dotacién econdmica para gastos de fun-
cionamiento del centro que la consejeria comunicara antes del 30 de noviembre, el
presupuesto se adecuara a la citada dotacién antes de 30 de diciembre. Dicha adecuacién
debera ser aprobada por el Consejo Escolar.

Ilgualmente se procedera para la dotacion de inversiones, que la Consejeria comunicara al
centro antes del 30 de diciembre. Esta cantidad ird destinada a reparaciones, mejoras,

10
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adecuacion y equipamiento de las instalaciones. No se podrdn destinar cantidades de
inversiones a gastos de funcionamiento.

Cualquier reajuste del Presupuesto deberd seguir las mismas formalidades previstas para
su aprobacién.

El Proyecto de Presupuesto se elaborara teniendo en cuenta los remanentes del afio
anterior y tomando como referencia los gastos del curso anterior y la prevision de gastos
para el afio en curso. Estos gastos serdn analizados de forma que se presente un presu-
puesto lo mas ajustado a las necesidades del centro. La contabilizacién de los
ingresos se efectuard con aplicaciéon del criterio de prudencia. De forma general, se
afadird el IPC a lo presupuestado o gastado realmente el curso anterior.

La elaboracion del presupuesto debe hacerse atendiendo a las siguientes prioridades:

1. Gastos en material fungible o no fungible, necesarios para el
desarrollo de la actividad docente.

2. Reparacion, conservacion y mantenimiento de equipos y espacios.
3.  Reposicidn de bienes inventariables.

4. Inversiones y mejoras.

Las operaciones realizadas por el centro en ejecucidn de su presupuesto, tanto de ingre-
sos como de gastos, contaran siempre con el oportuno soporte documental que
acredite la legalidad de los ingresos y la justificacidn de los gastos.

a. Llas 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. Lasoperacionesyanotaciones contables se realizaran mediante la aplicacion Sé-
neca, con su estructura de cuentas y subcuentas. Al finalizar el ejercicio econo-
mico se imprimiran los documentos contables, que una vez firmados y sellados
se custodiardn en la Secretaria del Centro junto con el resto de documentos
justificativos relativos a dicho ejercicio econdmico. El Centro mantendra en
custodia esta documentacion durante un periodo minimo de cinco afios, desde
la aprobacion de la cuenta de gestion.

Partidas del presupuesto
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 solo se podran presupuestar en el
programa de gasto que los motiva.
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2. Los créditos que le sean asignados por la Consejeria de Educacién para Gastos de
Funcionamiento del Centro asi como los Gastos de Funcionamiento para Ciclos Formativos.
Por otra parte se consideran los ingresos para inversiones de igual procedencia.

3. Otras asignaciones procedentes de la Consejeria de Educacion, como las asignaciones del
Programa de Gratuidad de Libros de Texto, Inversiones, Equipamientos y aquellos otros que
la Consejeria determine tales como Planes y Proyectos, Grupos de trabajo, cursos jornada
del CEP, etc con dotacion economica.

4. Otros recursos obtenidos en virtud de la autonomia de gestion de que gozan los centros
publicos, que son los siguientes:

e Los derivados de la venta de fotocopias, alquiler de taquillas, indemnizaciones
por rotura o deterioro de enseres, y otros semejantes.

e Aportaciones de alumnos para la realizacion de actividades extraescolares.

e Ingresos derivados de la utilizacidon ocasional de las instalaciones del Centro para
fines educativos, autorizados previamente por el Consejo Escolar y la Delegacidn
de Educacién de Cadiz.

e Los productos de la venta de bienes muebles inadecuados o innecesarios, previa
aprobacién del Consejo Escolar y de la Delegacién de Educacién de Cadiz.

e Aportaciones correspondientes al premio de cobranza del seguro escolar.

e Ingresos procedentes de convenios formalizados con asociaciones culturales o
entidades sin animo de lucro, para el desarrollo de actividades extraescolares y
complementarias.

e Cualquier otro ingreso, para el que se deberd contar con la autorizacién de la
Direccion General competente.

El Centro, cumpliendo escrupulosamente con la normativa vigente, podra obtener fon-
dos econdmicos o del Equipamiento Escolar, al ceder parte de sus instalaciones a
entidades publicas, privadas o particulares, siempre que asi lo soliciten y que sean
aprobadas por el Consejo Escolar del Centro. Dichas entidades, previo contrato firmado
por la Entidad y la Direccién del Centro, seran responsables de los dafios que se pudiesen
ocasionar en las instalaciones, como resultado de su uso. Los fondos econdmicos
obtenidos se ingresardn en la cuenta del Instituto y se hardn constar en el presupuesto
y su liquidacion en las partidas de entrada del Centro.

En el caso de producirse convenios de cesidon de unidades o instalaciones del Insti-
tuto como pistas deportivas, biblioteca, aulas especificas u otras dependencias, seran
analizados y aprobados por la Comision Permanente del Consejo Escolar y el co-
rrespondiente contrato, en representacion del Instituto, sera firmado por el/la Di-
rector/a.

La cesidn de instalaciones, de producirse, se hara en los términos establecidos por el
Consejo Escolar. En ningun caso la cesiéon de unidades o instalaciones se hara en
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horario lectivo o de utilidad para las actividades propias, programas o planes del Centro.
Se fijara una tasa para los gastos de luz, calefaccién, limpieza y mantenimiento. Se hara
un seguimiento para velar por el cumplimiento de los acuerdos suscritos.

En ningln caso, los acuerdos de cesidon de instalaciones se haran por un periodo supe-
rior a un curso académico.

La fijacidon de precios de los servicios tales como fotocopias, plastificaciones, taqui-
llas, estara a cargo del/la secretario/a con el visto bueno del equipo directivo y el
Consejo Escolar.

No se establecera cargo alguno para la utilizacién de las instalaciones del centro a los
colegios adscritos al mismo ni para aquellas entidades con las que el centro
establezca convenios de mutua colaboracién en materia educativa. Igual consideracion
tendran las entidades sin danimo de lucro que usen instalaciones del instituto.

5. Los fondos procedentes de otras personas o entidades, administraciones y organismos
publicos distintas de las consignadas anteriormente.

Las cantidades que se reciben para los gastos de funcionamiento generales se repartiran entre
los departamentos didacticos y el centro educativo. Estas cantidades suele ingresarse en
noviembre, febrero, mayo y julio aproximadamente.

Estas cantidades seran revisadas anualmente en funcion de las necesidades del Centro.
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 distribucion 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. El Centro podréa 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 al Centro con cargo al presupuesto de la Consejeria de
Educacion para gastos de funcionamiento del mismo y se realicen previo informe de
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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 adquisicién
centralizada para este Centro. No estard 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.

d) Las previsiones de gastos tendran caracter anual, por lo que no podran
comprometer presupuestos de ejercicios econdémicos futuros.

e) Se deberan respetar, en todo caso, los créditos de caracter finalista para los gastos
especificos correspondientes.

f) El presupuesto de gastos no podra financiar, en ningun caso, gastos de personal.

g) Los ingresos extraordinarios de los Ciclos Formativos podran destinarse a la
adquisicion de material inventariable sin que superen el 10% de dichas cantidades.
(INSTRUCCION de 21 de julio de 2016, de la Direccion General de Formacion
Profesional Inicial y Educacion Permanente, sobre la aplicacion y justificacion de gastos
de funcionamiento de ciclos formativos). En todo caso, al ser una partida finalista, seran
destinados exclusivamente a los mencionados ciclos.

3. Exceptuando los ingresos para Gastos de Funcionamiento Ordinarios enviados por la
Consejeria de Educacion, el resto de las partidas de ingresos que se reciben, son cerradas, es
decir vienen ya elaboradas y aprobadas por la Consejeria de Educacion, indicandose
textualmente las cantidades asignadas para cada uno de los conceptos a los que se van a
destinar necesariamente.

Para cubrir los Gastos de Funcionamiento elaboramos un Presupuesto acorde con la Orden
de 10 de mayo de 2006 por la que se dictan instrucciones para la gestion de los centros
docentes publicos dependientes de la Consejeria de Educacion.

Entre estos gastos podemos distinguir en términos generales tres clases de partidas:

e Partida de gastos fijos anuales, no variables, en pagos mensuales, trimestrales, etc. Un ejem-
plo de esta partida puede ser el pago de las revisiones y mantenimiento del ascensor, sistema de
vigilancia, etc.

o Partida de gastos fijos, variables, anuales en pagos mensuales y/o bimensuales, depen-
diendo de las necesidades del Centro. Por ejemplo, suministros de energia y otros, co-
municaciones, etc. Este apartado y el anterior, se incrementan en cada presupuesto en un
porcentaje igual a la subida del IPC prevista para el afio.

e Partida de gastos variables, realizada en base a la media del gasto producido el curso

anterior. Se disminuye o se incrementa en funcion del presupuesto de ingresos previsto
por la Consejeria de Educacion para el Centro: mantenimiento de edificios, instalaciones
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y materiales, necesidades de los departamentos, materiales de oficina, actividades extra-
escolares, seguimiento de FCT, viajes y excursiones de estudio, etc.

La contabilizacién de los gastos que se pueden realizar, viene recogida en la instruc-
cién quinta de la citada instruccion de 21 de julio de 2016.

La justificacion del estado de ingresos y gastos derivadas de las ensefanzas de forma-
cion profesional se llevara a cabo mediante la generacion y firma electrénica del anexo
Xl especifico del periodo comprendido del 1 de octubre a 30 de septiembre del afio
siguiente.

CUENTA DE GESTION

La Direccidn del centro remitira al Consejo Escolar para su aprobacién antes del 31 de
octubre del ejercicio siguiente, una Unica cuenta de gestion a 30 de septiembre, acom-
pafandola de una memoria justificativa de los objetivos conseguidos en relacion con los
programados.

Si el Consejo Escolar no aprobase la cuenta de gestidn, se remitird a la Delegacién
Provincial correspondiente, junto con el acta de la sesidén, donde consten los motivos
que sustentan la decisidon. La Delegacion Provincial, tras las gestiones pertinentes,
adoptara la resolucién que, en su caso, proceda.

Una vez aprobada por el Consejo Escolar, se remitird a través del programa SENECA,
antes del 31 de octubre a la Consejeria de Educacién. La cuenta de gestidén, no podra
rendirse con saldos negativos salvo demora en los ingresos procedentes de la Con-
sejeria de Educacion.

Los justificantes de gasto se efectuaran por medio de la certificacion del Consejo Escolar,
permaneciendo los originales de las facturas y demds comprobantes de gastos en el Cen-
tro bajo la custodia de su Secretario/a y a disposicidn de los érganos de control.

En el supuesto de que se produzca el cese del Director/a antes de la fecha de cierre, este
debera elaborar en el plazo de veinte dias una justificacidon de los gastos e ingresos ha-
bidos hasta la fecha de cierre, y presentarlo al Consejo Escolar para su aprobacion. Esta
justificacion constara de los mismos anexos que los que se incluyen en el cierre econo-
mico anual.

En el caso de que el Consejo Escolar no aprobara dicha cuenta de gestién, el Direc-
tor/a saliente la enviara a la Delegacion Provincial junto con el acta de la sesidén, donde
constaran los motivos que han dado lugar a dicha decision.

La Delegacion Provincial, tras las gestiones pertinentes, adoptara la resolucién que, en
su caso, proceda.

Cuando la Consejeria de Educacién decida que el Centro cese su actividad educativa, se
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confeccionard una cuenta de gestidon extraordinaria a fecha del cese, y el saldo disponi-
ble serd reintegrado a la Tesoreria General de la Junta de Andalucia.

ASIGNACION ECONOMICA A LOS
DEPARTAMENTOS DE
COORDINACION DIDACTICA

Los presupuestos de gastos de los Departamentos de coordinacion didactica de nuestro
centro, creados segun lo regulado en el articulo 82 del Decreto 327/2010 de 13 de julio, se
consideraran cerrados a treinta de septiembre y las partidas no desembolsadas pasaran a la
cuenta de gastos generales para el curso escolar siguiente. Si algin Departamento estuviese
en negativo, es decir, hubiera gastado mas dinero del presupuestado, se le restara del ejercicio
del curso escolar siguiente.

En el presupuesto de gastos de los Departamentos de coordinacion didactica no tendra por
qué incluirse el gasto en fotocopias, que se sufragaria con los ingresos para gastos generales
de funcionamiento.

Reparto Econdmico entre los Departamentos Didacticos.

Las cantidades que se reciben para los gastos de funcionamiento ordinarios se reparten
entre los Departamentos de coordinacion didactica, Planes y Proyectos Educativos y el
centro.

Se destinara a los Departamentos de Coordinacion Didactica (excepto a los de Formacion
Profesional que tienen asignacion especifica) hasta el 10% de la cantidad resultante de
restar a la asignacion para gastos de funcionamiento el importe del coste de la electricidad
ya que ésta es pagada directamente por la Junta de Andalucia y descontada de la asigna-
cion al centro.

Para Planes y Proyectos Educativos se destinara un maximo del 5% sobre la misma can-
tidad.

Este porcentaje asignado a los Departamentos Didacticos o Planes y Proyectos Educati-
vos respecto al total de Gastos de Funcionamiento, podria incrementarse previa solicitud
del departamento de coordinacion didactica o coordinador/a del Plan o Proyecto Educa-
tivo y siempre y cuando dicha asignacion pueda asumirse por el centro.

El IES Cornelio Balbo cuenta con los siguientes departamentos de coordinacién didactica
al que se le asignara hasta un 10% de los ingresos por Gastos de Funcionamiento asigna-
dos al centro cada curso escolar:
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e Biologia y Geologia
e Dibujo

e Educacioén Fisica

e Filosofia y Economia
Fisica y Quimica
Francés

Geografia e Historia
Inglés

Latin y Griego
Lengua Castellana y Literatura
Matematicas
Musica

Orientacion
Tecnologia
Convivencia

Por Planes y Proyectos Educativos entenderemos:

e Huerto (si no se incluye en la asignacion del Departamento de Convi-
vencia)

e Bilingliismo

e Coeducacion

e Biblioteca

e Actividades Complementarias y Extraescolares

e Proyectos de Innovacién: Innicia, Aldea, Forma Joven, etc.

Del 10% destinado a los departamentos de coordinacion didactica se repartira un 5,5%
a partes iguales, un 3,375% en funcidén de los alumnos x horas y un 1,125% entre
los departamentos de coordinacién didactica considerados experimentales en base al
tipo de necesidades que tienen para la imparticién de las clases (Dibujo, Educacion Fisica,
Biologia y Geologia, Fisica y Quimica, Tecnologia y Convivencia).

El 5% destinado a otros departamentos se repartira en funcidn de las necesidades de los
mismos; para la evaluacion de dichas necesidades, los responsables de dichos de-
partamentos deberan presentar, durante el mes de septiembre, una prevision de gastos
con justificacidon de los mismos.

La secretaria del centro presentara una asignacion presupuestaria, por centros de gastos y
sacados de los Gastos de Funcionamiento del Centro, con la asignacion de cada
departamento al Consejo Escolar, previa comunicacion al Equipo Técnico de Coordinacion
Pedagogica.

Si algun departamento necesitara mas cantidad de la que se le vaya a asignar en base a estos
criterios, debe presentar una propuesta justificada de gastos, con los objetivos pretendidos,
areas implicadas y temporalizacion para la inclusion en el presupuesto inicial o en sucesivos
presupuestos presentados en el curso académico. Estas propuestas se atenderan segun las
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posibilidades del centro. El estudio primero de estas propuestas se hara en la ETCP con
objetivo de conseguir:

Mayor coordinacion en la adquisicion y uso de medios didacticos.

Mayor transparencia al ser decisiones colegiadas.

Mayor rigor en el control presupuestario para no gastar mas de lo debido.

Una mayor reflexion sobre el material que realmente hace falta para darle el mejory
mayor uso posible.

Criterios de adjudicacion

El objeto motivo de la solicitud servira para optimizar el desarrollo de la Programa-
cién del Departamento. Se valorara por tanto el hecho de que el material repercuta
directamente sobre el proceso de ensefianza-aprendizaje del alumnado. Este criterio
se valorara hasta 70 puntos sobre 100.

Si un Departamento no ha recibido nunca dotacién de este presupuesto tendra prio-
ridad. Este criterio significara 30 puntos sobre el total de 100, contabilizados de la
siguiente manera: 10 puntos si ha recibido dotacion el curso anterior, 20 puntos si la
recibi6 dos cursos antes y 30 si no recibe dotacidn desde hace tres cursos 0 mas.

Se procurara atender al maximo nimero de Departamentos en cada curso, aunque
solo sea de manera parcial y se haya recogido este aspecto en la justificacion, indi-
cando las cantidades desglosadas.

Se asignara por orden de puntuacién hasta agotar el presupuesto asignado. En caso
de que no se adjudique una parte del mismo, se asignara parcialmente, siguiendo el
orden de puntuacion establecido, a los Departamentos que lo hayan expresado y
cuantificado en su solicitud.

Tras el estudio priorizado de las propuestas, sera el Consejo Escolar el encargado de decidir
aprobar el reparto de la cantidad anual que se utilizara para satisfacer las necesidades de ese
tipo de material de los Departamentos.

Reparto Econdmico entre los Ciclos Formativos

Los Ciclos Formativos cuentan con una total autonomia econémica ya que reciben una
partida de Gastos de Funcionamiento Extraordinarios totalmente especifica para cada ciclo
desde la Consejeria de Educacion.

Como los Departamentos de Formacion Profesional cuentan con su propia asigna-
cion, a excepcion del departamento de FOL, a dicho departamento se le asignara, como
maximo, el total obtenido al sumar el 1,5% de la asignacion de cada Departamento de
Familia Profesional para ese curso académico.
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Actividades Complementarias y Extraescolares

Se consideran actividades complementarias, las organizadas durante el horario escolar
por los Institutos, de acuerdo con su Proyecto Curricular, y que tienen un caracter
diferenciado de las propiamente lectivas, por el momento, espacio o recursos que utilizan.

Se consideran actividades extraescolares las encaminadas a potenciar la apertura del
Centro asuentornoya procurar laformacion integral del alumnado en aspectos referidos
a la ampliacién de su horizonte cultural, la preparacidn para su insercidn en la sociedad o
el uso del tiempo libre. Las actividades extraescolares se realizaran fuera del horario
lectivo, tendrdn cardcter voluntario para el alumnado y buscardn la implicacién activa de
toda la comunidad educativa.

Para la financiacion de estas actividades se podran emplear los siguientes recursos
econdémicos:

a. Ladotacidon econdmica prevista en los presupuestos del Centro procedentes de
la asignacién que recibe el centro de la Consejeria de Educacién y Ciencia
en concepto de gastos de funcionamiento (a través de la partida asignada a
Planes y Proyectos Educativos).

b. Las cantidades procedentes de los Presupuestos Generales de la Comuni-
dad Auténoma asignados con caracter especifico para este tipo de actividades.

C. Las cantidades que puedan recibirse de cualquier Ente publico o privado.

d. Las aportaciones de las asociaciones de madres, padres y representantes le-
gales delalumnado.

e. Aportaciones de las asociaciones del alumnado.

f. Las aportaciones realizadas por el alumnado y sus familias.

Las actividades complementarias y extraescolares deberan contar, si fuera necesario,
con un plan de financiaciéon que impida que parte de los alumnos al que va dirigida
se vea privado de realizarla por problemas econédmicos.

La dotacidn econdmica que se destine a extraescolares solo podra ser empleada
en actividades destinadas a ESO y Bachillerato ya que la Formacion Profesional tiene
su propio presupuesto para los gastos de funcionamiento.

La financiacion de las actividades complementarias que se lleven a cabo en horario
escolar y dentro de las instalaciones del centro (concursos, conferencias, exposiciones,
revistas, desayuno andaluz ...), correrd a cargo del departamento organizador o en su
caso a cargo de la partida asignada a extraescolares.

La financiacion de las actividades complementarias o extraescolares organizadas por
departamentos de Formacién Profesional, seran financiadas, incluidas las dietas del
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profesorado en su caso, en la forma que estos determinen, bien con cargo a sus pre-
supuestos, bien con la aportacidon de los alumnos o de forma mixta. No se podran
financiar en cantidad alguna con cargo a los presupuestos de Formacién Profesional los
viajes de ocio o fin de curso.

Los viajes, excursiones y salidas complementarias disefiados por los distintos de-
partamentos didacticos y que responden a las necesidades de docencia de sus res-
pectivas areas de conocimiento, podran contar para su financiacién con aportaciones
de los departamentos, de la partida de extraescolares y de los propios alumnos. Dentro
de este bloque se consideran separadamente, por sus caracteristicas peculiares (du-
racién, costo y objetivos) los grandes viajes (viajes de fin de curso e intercambios) y
los viajes de ocio (tipo isla magica), que deberan ser costeados en su totalidad por
el alumnado.

Para poder optar a la financiacién (en todo o en parte) con cargo al presupuesto
de extraescolares, los departamentos deberdn presentar la programacion de las
mismas, en el plazo establecido por el/la vicedirector/a del centro, para que sean in-
cluidas en el Plan Anual de Centro, o en su defecto aprobadas por el Consejo Escolar.
En esta programacion se debera incluir objetivos, grupos, profesores afectados, fecha
aproximada de realizacidn y coste aproximado; la Comisién Permanente del Consejo
Escolar distribuird el presupuesto de extraescolares entre todas las actividades
presentadas reservando una parte para imprevistos y ayudas a alumnos con dificulta-
des econdmicas.

Los criterios de la Comisién Permanente para el reparto entre todas las actividades
presentadas seran los siguientes:

1. Actividades complementarias interdepartamental organizada por el centro.
2. Participacion de al menos el 70% del alumnado al que va dirigida la actividad.
3. Numero de alumnos participantes.

4. Distribucion equitativa por niveles y departamentos.

Se procurara facilitar fuentes de financiacion para las actividades extraescolares de
manera que minimicen el coste econdmico para el alumnado. El equipo directivo y el
Consejo Escolar estudiaran las posibles ayudas para aquellos alumnos que no puedan
participar por razones econdmicas. Para tener derecho a recibir ayuda econémica por
parte del Centro serd requisito que el alumnado que lo solicite muestre interés por
su aprendizaje y que la familia del alumnado lo solicite y demuestre fehacientemente
gue no puede subsanar la actividad.

Las cantidades aportadas por los alumnos que desistan de su participacién en
una actividad de caracter voluntario solo seran devueltas si no supone un perjuicio eco-
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némico para el resto de alumnos o para el centro y siempre que tenga un motivo sufi-
cientemente justificado.

Con anterioridad a la realizacién de la actividad complementaria o extraescolar los

profesores deben cumplimentar los documentos siguientes y entregarlos en vicedireccion
y secretaria respectivamente.

PROTOCOLO DE GESTION L.E.S. CORNELIO BALBO 21
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Consejenia de Educacion 11004-C A diz

RESUMEN ECONOMICO ACTIVIDAD
COMPLEMENTARIA/ EXTRAESCOLAR

Nombre de la actividad: Focha: Grupofs:
[ Profesorado reaponsahia:
Cerfificacién: St []  Ma: [] Dials: Horas:
INGRESOS
Concepto Cantidad
GASTOS Cantidad
Transporte
Coste Actividad (entradas...... )
Dietas Profesorado
Aportacion (Centro o Departamentos)
VW B® LA VICEDIRECTORA ELLA PROFESORMA
Fdo: Fdo:
Tel&fonos: Corporativo (Junta de Andakscia)c
BEG243216 473216
Fax: B5E24 3220 Fax: 473210
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Junta de Andalucia

N\

Consejeria de Educacion

CONSEJERIA DE EDUCACION Y DEPORTE

I.E.S. CORNELIO BALBO

IES CORNELIO BALBO

. Muevo Mundo s.n.
11004-Cadiz

ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES
CURSO ESCOLAR 201 - 2M

FICHA ACTIVIDAD — MEMORIA

ACTIVIDAD COMPLEMENTARIA []
ACTIVIDAD EXTRAESCOLAR ]

1 [ DATOS DE LA ACTIVIDAD

ULD DE LA ACTIWIDAD:

CLIRSDE!

FECHA:

DEPARTAMENTOS ORGANIZADORES:

2 | PROFESORES/AS ACOMPANANTES

NOMBRE ¥ APELLIDDS PROFESORA 1

HOMBRE ¥ APELLIDOS PROFESORA 2

NOMBRE ¥ APELLIDGS PROFESORIA 3

NOMBRE ¥ APELLIDCS PROFESORIA 4

3 | OBJETIVOS DE LA ACTIVIDAD

OBJETIVGD 1:

OBJETIVOD 2

OBJETIVD 3:

OBJETIVD 4:

| 4 | CUMPLIMENTAR GESTION DE GASTOS: 81 [ | NO L[]

PROFESORSA RESPONSABLE:

FIRMA:

FECHA: Cadiz, de de 201

ENTREGAR EN VICEDIRECCION Y SECRETARIA
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En cuanto al tratamiento contable, la aplicacion Séneca tiene un documento preciso
que detallay calcula el importe de las dietas, documento que habra de ser firmado por el
interesado como que esta conforme antes de hacer el ingreso de dicha liquidacién y una
vez finalizada la comisién de servicio.

Respecto a la pernocta, se entenderd que la comisién de servicios obliga a realizar per-
nocta si la distancia entre el IES Cornelio Balbo y el lugar de desempefio de la comisidon
de servicios supera los 100 kildmetros y si el desplazamiento a la localidad de origen,
Cadiz, una vez finalizada la actividad a realizar en comisidn de servicios, supondria llegar
después de las 22.00 horas.

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

Las partidas de seguimiento de la FCT serdn destinadas a los gastos de material, recursos
y viajes que sean derivados del periodo de seguimiento de la FCT

A los profesores que se dediquen al seguimiento de la Formacién en Centros de Trabajo
de los/las alumnos/as por ser tutores/as nombrados/as para tal fin, se les asignard la
cantidad que corresponda para la compensacion de gastos, aplicando las indemniza-
ciones que correspondan en funcion de la distancia desde el instituto al centro de tra-
bajo.

Los departamentos en coordinacion con el jefe/a de departamento haran la propuesta de
seguimiento de la FCT. El/la jefe/a de departamento entregara a la jefatura de estudios de
Formacion Profesional del centro la propuesta acordada y aprobada por el departamento,
que la trasladard al secretario/a quien abonard las partidas a los/las tutores/as
correspondientes verificando que la informacion sea correcta.

Los tutores/as de FCT, para justificar los desplazamientos realizados entregaran en la
jefatura de estudios de Formacion Profesional, una hoja con las visitas realizadas indi-
cando los dias, kilbmetros y alumnos/as visitados que debera cuadrar con los permisos de
salida para el seguimiento. El nimero de desplazamientos debera de estar en conso-
nancia con el nimero de alumnos/as a seguir.

La jefatura de estudios de FP trasladara al/la secretario/a el resumen de km y gastos
realizados por cada tutor/a para que les sea abonado el importe que corresponda.
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Cualquier peticion de ayuda de desplazamiento por FCT de cualquier profesor/a habra
de realizarse a través del documento que la aplicacién informdatica Séneca tiene para ello
y firmarse debidamente como recibo de la transferencia bancaria que el centro le
haya hecho efectiva. Ademas, habra de ser justificado este gasto de forma concreta
como “seguimiento de FCT”.

En caso de que las partidas no fueran suficientes para atender todo el seguimiento, se
asignaran a los departamentos de familia profesional en base al nimero de alumnos/as en
centros de trabajo que atiendan.

MEDIDAS PARA LA CONSERVACION
Y RENOVACION DE LAS
INSTALACIONES Y DEL
EQUIPAMIENTO ESCOLAR

La naturaleza de un centro de educacion secundaria hace necesario que se le dé una especial
relevancia a este punto. Esto es debido a dos aspectos fundamentalmente: por una parte por
ser un edifico en el que se desarrollan una gran cantidad de actividades educativas, en muy
diversos espacios, con un continuo flujo humano en su interior y en los exteriores. Y por otra
parte el aspecto educativo que debe imperar en todas las acciones que se lleven a cabo en el
Centro, encaminado a educar al alumnado en el buen uso y respeto de todos los bienes y
especialmente los de caracter publico.

El I.LE.S. Cornelio Balbo tiene planta de barco con tres plantas tal y como viene reflejado en
los planos siguientes:
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SEGUNDA PLANTA IL.E.S. CORNELIO BALBO

Se detallan a continuacion, un conjunto de medidas orientadas a la conservacion del edificio
y sus exteriores y de todos los medios materiales del Centro; y que nacen con la intencién
de involucrar en dicho objetivo a todos los usuarios del mismo.

Con cardcter general se establecen las siguientes medidas:

e Vigilancia permanente de todos los medios materiales y espacios del Centro con la
doble intencidon de reparar y de educar, tomando medidas con las personas responsa-
bles de dafios intencionados, si es el caso. En este sentido juega un papel importante
las cdmaras de vigilancia.

e Ante un desperfecto que se considere por parte de jefatura de estudios que no
tiene por origen un uso adecuado tanto del edificio como de los medios mate-
riales del centro se intentard siempre localizar a la persona o personas causantes
del mismo y se buscara la reparacién o reposicién del mismo independiente-
mente de las medidas disciplinarias que pudieran originarse. El mismo principio
se empleard en el caso de sustracciones.

e Enaulas que requieran un abundante uso de utillaje y materiales como pueda ser
las aulas de plastica y tecnologia, se intentara reponer dichos materiales dis-
cerniendo lo que se consume o deteriora por su uso habitual de lo que tiene su
origen en un uso no adecuado o debido a sustracciones buscando su reposicion
por parte de los causantes.
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e Organizar actividades tendentes a concienciar al alumnado de que las instalaciones y
materiales del Centro son también suyas y a hacer participes al alumnado en la deco-
racion y cuidado del Instituto.

e Potenciar premiando y favoreciendo los buenos habitos de uso y de higiene.
e Mantener el Centro en las mejores condiciones de habitabilidad, seguridad y confort.

e Realizacién de campaiias de concienciacidn de reciclaje y consumo responsable.

e Corresponde a toda la Comunidad Educativa y usuarios temporales de sus servi-
cios hacer un uso responsable y adecuado de las instalaciones y equipamiento,
tomando este las medidas oportunas cuando se produzcan dafos, ya sean por el
buen o mal uso de las mismas. En el caso de deteccion de alguna de estas cir-
cunstancias, se comunicard a la mayor brevedad posible a la secretaria del cen-
tro.

Para la organizacion de los espacios, se tendra en cuenta:

e Enlosespacios exteriores, el aparcamiento esta reservado para el personal del centro.
Se prohibe la entrada de motocicletas y ciclomotores al recinto escolar. Estos vehicu-
los deberan aparcar en el espacio que el Ayuntamiento tiene habilitado para tal fin
frente a la puerta principal del centro. Si podran aparcar en el interior del centro las
bicicletas o patinetes en el espacio habilitado para ello.

e En cuanto al patio de recreo, corresponde su uso a la totalidad del alumnado, no
pudiéndose dar el caso de que un grupo minoritario de alumnos/as acapare una zona
para su propio disfrute, exceptuandose de esto las actividades deportivas organizadas
durante el recreo.

e En cuanto a las aulas, corresponderé a la jefatura de estudios la asignacion de aulas
de grupo y de desdoble, tanto ordinarias como especificas, si bien en este caso, pri-
mard el derecho a su uso al departamento correspondiente.

Mantenimiento de las instalaciones

Consideramos que siempre deben estar en correcto estado de uso aquellos equipamientos e
instalaciones que tengan relaciéon directa con la seguridad y la salud de la comunidad
educativa. Entre estas instalaciones consideramos la instalacion de gas ciudad, el ascensor,
los extintores, la infraestructura para la deteccion de incendios y la sirena de alarma, la
instalacion eléctrica en su totalidad.

Es responsabilidad del secretario/a del centro velar porque las empresas encargadas de su
mantenimiento realicen las revisiones periddicas pertinentes, asi como que reparen el
deterioro que puedan presentar por el paso del tiempo. En esta labor se vera auxiliado por el
coordinador o coordinadora de Seguridad y Riesgos Laborales del centro.

De igual forma el secretario/a debera custodiar los contratos de mantenimiento de estos

equipos e inventariar los manuales, certificados de garantia y demas documentacion de los
equipos informaticos de la red de administracion.
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Los jefes y jefas de departamento seran responsables de las instalaciones y mobiliario de sus
respectivos departamentos, asi como de los laboratorios, talleres y aulas especificas que les
correspondan.

Los tutores y tutoras seran responsables del control del mantenimiento de sus aulas.

Sin menoscabo de esto, cualquier miembro de la Comunidad Educativa o usuario temporal
podré pedir la reparacién de los desperfectos o averias que haya observado. Para ello
rellenara un parte de averias que entregara en la conserjeria. 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 reparacion en el menor tiempo posible. Asimismo verificara
que la averia o deficiencia ha sido reparada.

Para los equipos que se considere necesario, se elaborara una ficha de control de averias, que
se conservara durante la vida util del equipo, bien por parte de los jefes de departamento si
se trata de material especifico o bien por la secretaria si se trata de bienes de uso general.

Si los desperfectos ocasionados fueran realizados malintencionadamente, se comunicaré a la
Jefatura de Estudios. En este caso la reparacion del dafio correra siempre por cuenta de quien
0 quienes lo hayan ocasionado, sin perjuicio de las acciones disciplinarias pertinentes.

Mantenimiento de las redes y material informatico

Sera responsabilidad del coordinador/a TDE el control y seguimiento de los posibles
desperfectos de los equipos TIC del centro. Con todo, el profesorado en su conjunto velara
por el buen uso por parte del alumnado. Asimismo, aquellos profesores/as que por tutoria o
por cualquier otra razén posean temporalmente materiales TIC del centro, seran
responsables de los equipos cedidos.

El centro contratard, cuando sea necesario, los servicios de empresas especializadas en el
mantenimiento de ordenadores y redes y cuyas funciones seran:

1) Designar al secretario/a, quién trabajara en coordinacion con el coordinador TDE,
administrador de la red lleve el control de los usuarios que acceden a los equipos, dando los
correspondientes permisos y contrasefias.

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 software de todos los equipos informaticos ubicados
en las distintas aulas-taller, biblioteca y departamentos: ordenadores, impresoras, etc.

La coordinacién TDE seréa la persona responsable de mantener la pagina Web cuya funcion
sera mantener y gestionar la pagina web del centro. También se podria utilizar los servicios
de una empresa especializada para que gestione las redes sociales del centro, incluyendo la
pagina web.
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Cuando la coordinacion TDE o la empresa responsable del mantenimiento informatico
entienda que alguno de los equipos est& obsoleto y merece la pena ser cambiado por otro, lo
comunicara a la secretaria del centro, que lo trasladara al equipo directivo que valorara su
renovacion. Sera la direccion del centro quién apruebe la adquisicion de un nuevo equipo
comunicandolo a la secretaria que procedera a su adquisicion y a la actualizacion del
inventario.

Para los equipos informaticos de Formacion Profesional se seguira, ademas, el protocolo de
uso de ordenadores regulado en el Reglamento de Organizacion y Funcionamiento del
Centro.

Mantenimiento y Gestion de la Biblioteca

La Orden de 10 de mayo de 2006, por la que se dictan instrucciones para la gestion
econdmica de los centros docentes publicos dependientes de la Consejeria de Educacion,
establece en relacion al estado de gastos, que los centros docentes podran efectuar
adquisiciones de equipos y material inventariable, siempre que queden cubiertas todas las
necesidades para el normal funcionamiento del centro y que dichas adquisiciones tengan un
limite maximo cuantificado en el 10% del crédito anual librado a cada centro para gastos de
funcionamiento, no estando sujeto a esta limitacion el material bibliogréfico que el centro
adquiera.

Seré responsabilidad del Coordinador/a de la Biblioteca:

e Confeccionar el horario de atencion al alumnado de la Biblioteca, lo presentara a la Jefatura
de Estudios y lo expondra en el tablon de anuncios correspondiente.

e Registrar, catalogar y clasificar los ejemplares que lleguen al centro, tanto por adqui-
sicion con los presupuestos propios, como los procedentes de donaciones o envios
de la Consejeria. Los libros adquiridos por los departamentos, también estaran en el
registro de la Biblioteca aunque fisicamente estén ubicados en otro local.

e Llevar el inventario actualizado indicando procedencia.

e Gestionar el control de los préstamos de libros, tanto para uso interior como exterior,
a profesores y alumnos.

o Mantener 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.

e Canalizar las necesidades de los Departamentos y Alumnado.

e Hacer las gestiones pertinentes para que el alumnado devuelva los libros transcurri-
dos el plazo de préstamo. Antes del final de curso procurar que tanto profesores/as
como alumnos/as entreguen los libros que obren en su poder.

e Organizar la utilizacion de la Biblioteca en coordinacion con el/la jefe/a del Depar-
tamento de Actividades Complementarias y Extraescolares, y con la Jefatura de Es-
tudios.

e Redactar la memoria de fin de curso (actividades realizadas, material renovado, si-
tuacion general de la Biblioteca, etc.).

e Podra proponer al Jefe/a de Estudios las normas que considere mas adecuadas para
el mejor uso de la misma.
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Para la realizacion de estas funciones, la coordinacion de Biblioteca contara con la
colaboracion del equipo de biblioteca y podréa contar con la colaboracion de personal de
apoyo a la biblioteca bajo la contratacion menor del servicio.

Seguridad

Se dispondra de un sistema centralizado de alarmas que aseguren el buen estado e impidan
el acceso a personas no autorizadas. Dicho sistema se someterd, como no puede ser de otra
forma, a lo establecido en la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de proteccion de
los datos de caracter personal (LOPD). Por ello, en las zonas de grabacion, para satisfacer el
derecho de informacion, se colocaran distintivos claros de forma que cualquier usuario que
acceda a las mismas sea consciente de que puede estar siendo grabado.

Solo los miembros del equipo directivo tendran acceso a las grabaciones y procuraran
hacerlo cuando estén presentes al menos dos de sus miembros.

Tendran acceso a las claves de desactivacion de estos servicios de alarmas los integrantes
del equipo directivo y el personal responsable de la apertura y cierre del centro.

Limpieza

El servicio de limpieza se realizar diariamente de lunes a viernes en horario de mafiana y
tarde, por personal dependiente de la Consejeria de Educaciéon y personal de empresa
subcontratada por la DT de Educacion de Cadiz. En horario de mafiana habra, como minimo,
una persona responsable del servicio de limpieza del centro para el mantenimiento de
departamentos, cuartos de bafio, la limpieza de los patios finalizado el recreo y para cualquier
necesidad que pudiera surgir en el centro en horario de mafiana.

Cualquier miembro de la comunidad educativa podréa realizar una propuesta de renovacion
y mejora de las instalaciones y del equipo escolar. Estas propuestas se haran llegar a la Se-
cretaria del centro a través de los representantes de cada sector del Consejo Escolar o segun
el siguiente procedimiento:

e Profesorado: Podré hacer la propuesta a titulo personal, para aquellas cuestiones de-
rivadas del funcionamiento normal del Centro, y por lo tanto, contempladas en el
Presupuesto del Centro. También podra hacer la propuesta a traves del jefe de depar-
tamento correspondiente cuando se trate de material inventariable. Este particular se
tratara mas adelante.

e Alumnado: Podra hacer la propuesta a través de tutor si la propuesta afecta a nivel
de tutoria. También podra encauzarse la propuesta a traves de la Asociacion de Alum-
nos/as o de los elegados/as de alumnos/as en su Junta de Delegados y Delegadas.

e Familias: Se canalizara a través del AMPA o de los padres/madres delegados y dele-
gadas o de los representantes del sector familias en el Consejo Escolar.

e Personal de Administracion y Servicios: Podra hacerlo a titulo personal comunicando
directamente su peticion al secretario/a del centro.
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En todos los casos la peticion se trasladara al Secretario del Centro, el cual resolvera en
aquellas propuestas derivadas del funcionamiento normal del Centro, y por lo tanto, contem-
pladas en el presupuesto del Centro. Para ello se debera usar el parte de mantenimiento,
cuando corresponda, segun el procedimiento establecido en el ROF.

Las propuestas de otro tipo o no contempladas en el presupuesto del Centro, las trasladara al
equipo directivo, previa peticion por escrito del interesado, en el Registro del Centro y diri-
gidas al Presidente del Consejo Escolar del Centro. El equipo directivo estudiara la peticion
y su repercusion en el conjunto del centro y decidird sobre su elevacion, o no, al Consejo
Escolar.

Finalmente sera el Consejo Escolar quien decida sobre su inclusion, o no, en el presupuesto
del curso préximo o en el vigente.

Procedimiento de adquisicion de material por parte de los Departamentos o
coordinadores de Planes y Proyectos Educativos

1) El periodo de aplicacion del presupuesto anual se inicia el 1 de octubre de cada afio
y finaliza el 30 de septiembre del afio siguiente.

2) Los presupuestos de los Departamentos didacticos incluyen los gastos que éstos pue-
dan realizar en material fungible.

3) El jefe o la jefa del departamento es el responsable de la gestion econémica de su
departamento, de las compras y de su control contable, y de llevar un control de los
ingresos y gastos del departamento. Para ello, pueden pedir al Secretario/a un estadi-
Ilo de sus ingresos y gastos cuando lo requieran.

4) Los Departamentos de coordinacion didactica pueden hacer las adquisiciones que
consideren pertinentes para la realizacion de su trabajo con cargo a los presupuestos
asignados.

5) El centro cuenta con stock de material de oficina que puede ser solicitado a la Secre-
taria por escrito tras la realizacion de las previsiones de necesidad de cada Departa-
mento, a principio de cada curso académico. Si fuera adquirido por los Departamen-
tos, presentaran la factura en Secretaria para su abono.

6) Cualquier material de tipo libro, CD, DVD, (exceptuando libros de texto y material
proveniente de donaciones), debera ser registrado previamente antes de su incorpo-
racion a los fondos de Biblioteca, Departamentos, etc. Para ello debera entregarse en
Secretaria en el momento de su recepcion. No sera abonado el importe de ningun
material cuyo registro previo no haya sido realizado.

7) Si se tratase de material inventariable, cualquier adquisicidn que deseen realizar los
departamentos debe ser solicitada a la direccion, quién valorara la necesidad de ad-
quisicion de dicho material inventariable, siempre condicionado al 10% normativo. .
En caso de que la peticion deba ser atendida por el ISE, la Direccién del centro la
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trasladara a dicho organismo. En caso de adquisicion de material, y de no estar con-
templado en el presupuesto del centro, se solicitara modificacion del presupuesto al
Consejo Escolar del centro.

8) Todos los gastos realizados deben justificarse siempre con la presentacion de la fac-
tura, que cumplira los requisitos siguientes, conforme a lo establecido en el RD
1619/2012, de 30 de noviembre, por el que se aprueba el Reglamento por el que se
regulan las obligaciones de facturacion (BOE 289 de 1 de diciembre):

a. Fechay numero de factura.

b. Datos del emisor de la factura: Denominacion social o nombre de la persona
fisica, NIF o CIF, domicilio.

c. Datos del centro, con la indicacion del departamento implicado.

IES Cornelio Balbo
Calle Nuevo Mundo s/n
11004 Cadiz

CIF: S4111001F

d. Concepto de la operacion o descripcidn del producto: referencia, serie.

e. Cantidades: base imponible, IVA aplicado y resultado de aplicar la base im-
ponible y el tipo impositivo.

f. Fecha, sello y firma de la empresa proveedora.

Un modelo correcto de factura es el siguiente:
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rosario, 19 - 11004 cadiz
teléfs. 956 211581 - 856 101611
fax 956 211581

José Aparicio Cacheiro 4 :},
I.LE.S. Cornelio Balbo

S-4111001-F
Nuevo Mundo s/n
11004 Cadiz

e-mail: imprimada@rimada.net
~  papeleria@rimada.net

imprenta | papeleria

impresion digital
articulos para bellas artes

Fecha N." FACTURA N Prmupup«mﬁ
30/6/16 1-9452
Referencia Unidades CONCEPTO B IMPORTE
=% e ) 'Sobres bolsas folio prolongado 260x360en blanco. | 60,0000 |
500 Sobres bolsas folio prolongado 260x360 en blanco. % 60,000
88552 100 Sobres bolsas folio prolongado con membrete en tinta negra. 173,650
{
03/ 1o\e
N.© Orden i $ m
Canfor; g
e S
Cayetany G rd O'Cogheny | José Manual Enrfe Salamanca Garcla
: \
\ —
Suma BASE IMPONIBLE I Y LV.A Importe L.V.A. ‘ TOTAL FACTURA )
293,65 - = 29368 21 61,67 355,32
i .

9) El original del albaran y factura se entregaran en Secretaria, quedando una copia en

poder de la jefatura de departamento o coordinacion del Plan o Proyecto Educativo
correspondiente.

10) Cuando algun departamento de coordinacion didactica o coordinacion de un Plan o
Proyecto Educativo decida convocar concursos o certamenes del tipo que sean, que

&
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conlleven la entrega de premios con cargo a los presupuestos del Centro, el importe
de dichos premios deberd ser consultado con la Vicedireccion y la Secretaria siempre
que no se cargue a los presupuestos de los departamentos convocantes y se asigne a
lo presupuestado para actividades complementarias y extraescolares. En cualquier
caso, toda la gestion para hacer efectivos dichos premios, sera autorizada por la Se-
cretaria y llevara la firma del Secretario/a.

Como medida general de transparencia y constancia de movimientos los pagos se realizaran,
excepto los realizados por caja, mediante trasferencia bancaria a la cuenta bancaria que in-
dique el proveedor y del que debera constar como titular principal. Para ello se recabara del
acreedor la correspondiente factura y se procedera a su abono posterior.

Como medida general, es recomendable que la generacion de las remesas bancarias y su
correspondiente abono se realice al menos con caracter semanal, ajustdndose, de esta forma,
sobradamente a los requisitos establecidos en la Ley 15/2010, de 5 de julio, de modificacion
de la Ley 3/2004, de 29 de diciembre, por la que se establecen medidas de lucha contra la
morosidad en las operaciones comerciales (BOE de 6 de julio).

Las transferencias se realizaran por la modalidad de remesa bancaria mediante el envio on-
line a la entidad bancaria de un fichero Q34 que genera la aplicacion Séneca. Dicho envio
serd confirmado mediante las firmas digitales de dos claves, la direccion y la secretaria del
IES.

CONTRATACION ADMINISTRATIVA:
EXPEDIENTES DE CONTRATACION

Tal y como establece la normativa vigente, la contratacion que realice nuestro centro debe
ajustarse a lo establecido en el Real Decreto Legislativo 3/2011, de 14 de noviembre, por
el que se aprueba el texto refundido de la Ley de Contratos del Sector Piblico (BOE del
16 de noviembre), en adelante Real Decreto.

Tal y como viene regulado en el articulo 72 del Decreto 327/2010, de 13 de julio, es
competencia de la direccion del centro el “realizar las contrataciones (menor) de obras,
servicios y suministros, asi como autorizar los gastos de acuerdo con el presupuesto del
centro y ordenar los pagos, todo ello de conformidad con lo que establezca la Consejeria
competencia de educacion.”

Todos los contratos que se firmen en nuestro centro tendran la consideracion de contratos
menores y por ello deben ajustarse a los criterios que para este tipo de contratacion
establece el articulo 118 de la Resolucién de 6 de marzo de 2019, de la Oficina
Independiente de Regulacién y Supervision de la Contratacion, por la que se publica la
Instruccion 1/2019, de 28 de febrero, sobre contratos menores, regulados en la Ley 9/2017:
“Se consideran contratos menores los contratos de valor estimado inferior a 40.000 euros,
cuando se trate de contratos de obras, 0 a 15.000 euros, cuando se trate de contratos de
suministro o de servicios, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 229 en relacion con

las obras, servicios y suministros centralizados en el ambito estatal.” asi como el articulo
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23.3 referente a que “no podran tener una duracién superior a un afio ni ser objeto de
prorroga”.

A partir de esta declaracién es de aplicacion lo establecido en el articulo 111 del Real
Decreto antes mencionado referente a que en este tipo de contratos “la tramitacion del
expediente solo exigira la aprobacion del gasto y la incorporacién al mismo de la factura
correspondiente, que debera reunir los requisitos que las normas de desarrollo de esta
Ley establezcan” y que en el caso de contrato menor de obras “debera afadirse ademas,
el presupuesto de las obras, sin perjuicio de que deba existir el correspondiente proyecto
cuando normas especificas asi lo requieran”. Logicamente, tal y como se establece en
este mismo articulado “debera igualmente solicitarse el informe de supervision a que se
refiere el articulo 125 cuando el trabajo afecte a la estabilidad, seguridad o estanqueidad
de la obra”.

Aunque para los contratos menores no es necesaria la formalizacion de ningan contrato
administrativo, si existiera interés manifiesto por parte de este IES, se exigira la
cumplimentacion a los prestatarios del servicio.

Para la adjudicacion de la concesion, se aplicara, por tanto, lo que indica el punto tercero
del articulo 138 del Real Decreto referente a que “los contratos menores podran
adjudicarse directamente a cualquier empresario con capacidad de obrar y que cuente
con la habilitacion profesional necesaria para realizar la prestacion, cumpliendo con las
normas establecidas en el articulo 111” antes citado.

Para el caso especial de suscripciones de revistas, que el Real Decreto da la consideracion
de contratos privados, se actuara conforme a lo que expresa la Disposicion adicional
novena referente “podrén efectuarse, cualquiera que sea su cuantia, siempre que no
tengan el caracter de contratos sujetos a regulacién armonizada, de acuerdo con las
normas establecidas en esta Ley para los contratos menores y con sujecion a las
condiciones generales que apliquen los proveedores, incluyendo las referidas a las
formulas de pago. El abono del precio, en estos casos, se hara en la forma prevenida en
las condiciones que rijan estos contratos, siendo admisible el pago con anterioridad a la
entrega o realizacion de la prestacion, siempre que ello responda a los usos habituales
del mercado.”

Independientemente de lo comentado anteriormente, si la cantidad a contratar tiene la
suficiente cuantia para que, en aras a la transparencia de gestion y oportunidad de
participacion publica, se considere oportuno la puesta en marcha de un proceso de
contratacion ordinaria con la exposicion de concurso publico y recepcion de ofertas, o
bien la simple solicitud de varios presupuestos a titulo orientativo, se hara aunque los
limites marcados para la contratacion menor no se hayan rebasado.
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Se podran considerar, como cantidades de referencia, a partir de las cual se solicitaran
tres presupuestos y se aclarard mediante memoria justificativa los criterios usados para
determinar el que se llevard a efecto las siguientes: 30000 euros (sin impuestos) para los
contratos de obras y 5000 (sin impuestos) para los contratos de servicios.

CRITERIOS PARA LA GESTION DE
LAS SUSTITUCIONES DE LAS
AUSENCIAS DEL PROFESORADO

Para la sustitucion del profesorado en caso de ausencia del mismo se seguiran los criterios
establecidos en la ORDEN de 8 de septiembre de 2010 por la que se establece el
procedimiento para la gestion de las sustituciones del profesorado de los centros docentes
publicos dependientes de la Consejeria de Educacion.

En dicha Orden se establece que direccidn de los centros seral la competente para decidir
cuando se sustituirén las ausencias del profesorado.

Se hace necesario establecer los criterios que regiran la solicitud de profesorado sustituto
externo al centro por parte de la direccion del mismo. Para esto distinguiremos entre
ausencias de corta duracion y ausencias de larga duracion.

e Ausencias de corta duracion (hasta siete dias naturales): La sustitucion seré realizada
por el profesorado de guardia designado para cada tramo horario, segun el cuadrante
elaborado por Jefatura de Estudios, una vez confeccionados y aprobados los horarios
del centro.

e Ausencias de larga duracién (mas de siete dias naturales): La sustitucion sera reali-
zada por profesorado externo al centro seleccionado por la Delegacion Provincial de
Educacién solicitado por la direccion del centro a través del sistema Séneca.

La gestion de las sustituciones se realizara de la siguiente forma:

1. Una vez conocida la baja médica o la ausencia por otras causas de un profesor o profe-
sora, y siempre que sea por un periodo superior a siete dias, se solicitara un/a sustituto/a.
Para 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 direccion del centro.

2. La solicitud del profesorado sustituto se realizard segun la normativa vigente, a través
del sistema Séneca, para lo cual es necesario disponer del documento de baja médica o
de la autorizacién pertinente por parte del organismo responsable, Junta de Andalucia,
Delegacion Provincial o cualquier otro con competencias en Educacion. En el parte mé-
dico de baja del profesorado tendra que aparecer el tiempo estimado de duracion, sin
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menoscabo de lo regulado en la normativa e instrucciones sobre los plazos establecidos
para la presentacién de los sucesivos partes de confirmacion.

3. 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. En caso de tratarse de una ausencia imprevista, se hara
Ilegar al equipo directivo el parte de baja con la mayor brevedad posible.

4. Una vez que el/la profesor/a tenga conocimiento de la fecha de finalizacion de la baja
debera comunicarlo a la direccién del centro para que sea grabada en Séneca y comuni-
cado el cese del profesor/a sustituto/a al departamento de Recursos Humanos de la DT
de Educacion.

En todo caso, y con el fin de causar el menor trastorno al alumnado de menor edad o al de
cursos terminales de ensefianza (2° de Bachillerato y Ciclos Formativos) se tendran en cuenta
los siguientes factores a la hora de decidir sobre la solicitud de la sustitucion :

» Numero de horas efectivas de clase del profesor/a en la baja prevista.

* Numero de horas efectivas que deben ser cubiertas en clase por el profesorado de guardia.
* Numero de horas de clase impartidas en 1°y 2° de ESO.

* Imparticion de asignaturas de 2° Bachillerato y 2° de Ciclos Formativos, en especial en
épocas cercanas a la terminacion del curso.

* Numero de alumnos y alumnas afectado por la ausencia.

Para garantizar la atencién del alumnado en los casos de ausencia y permisos previstos, en
la medida de lo posible y en tanto no sean atendidos por un sustituto, el/la profesor/a ausente
planificara las tareas a realizar durante su ausencia por los grupos de alumnos/as afectados.
Seré el profesorado de guardia el encargado de cuidar que dichas tareas sean efectuadas por
el alumnado.

CRITERIOS PARA LA OBTENCION
DE INGRESOS DERIVADOS DE LA
PRESTACION DE SERVICIOS

El Centro podra obtener otros ingresos provenientes de:

1. Aportaciones procedentes del Estado, Comunidad Autonoma, Diputacion, Ayuntamiento
0 cualquier otro Ente publico o privado, por los ingresos derivados de la prestacion de
servicios, venta de material y de mobiliario obsoleto o deteriorado que debera ser aprobada
por el 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.
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2. Otros recursos obtenidos en virtud de la autonomia de gestion de que gozan los Centros
Docentes Pablicos como:

e Ingresos procedentes de convenios formalizados con asociaciones culturales o enti-
dades sin &nimo de lucro, para el desarrollo de actividades extraescolares y comple-
mentarias.

e Ingresos procedentes de convenios de colaboracion con organismos y entidades en
materia de formacion de alumnos/as en centros de trabajo.

e Aportaciones correspondientes al premio de cobranza del seguro escolar.

e Elimporte de las ayudas o premios otorgados por instituciones, organismos y empre-
sas privadas, como consecuencia del desarrollo de proyectos y experiencias de inno-
vacion e investigacion educativas, 0 como resultado de la participacion de profeso-
res/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.

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

e Ingresos derivados de la utilizacién de las instalaciones de la cafeteria.

e Los fondos procedentes de fundaciones.

e Los derivados de la venta de fotocopias, alquiler de taquillas, plastificaciones, encua-
dernaciones, teléfono.

e Las aportaciones realizadas por el alumnado para la financiacion de las compras de
material educativo tales como maquetas de proyectos de Tecnologia, agenda escolar.

e Las aportaciones del alumnado a las actividades extraescolares.

e Cualquier otro ingreso, para el que debera contar con la autorizacién de la Direccion
General competente.

El Centro, cumpliendo escrupulosamente con la normativa vigente, podra obtener fondos
econdmicos o del Equipamiento Escolar, al ceder parte de sus instalaciones a entidades
publicas, privadas o particulares, siempre que:

e Sea solicitado al menos con 15 dias de antelacion.

e Seaelevado por la direccion del centro a la Comision Permanente del Consejo Escolar para
su aprobacion.

¢ No afecta a la vida normal del centro no contradiga las normas legales.

En este sentido, siempre se dara prioridad a las actividades propias que a las ajenas a su
organizaciony, por tanto, sera imprescindible que las solicitudes al respecto se presenten con
la suficiente antelacion que, en ningun caso, podra ser inferior a quince dias.

Dichas entidades, previo contrato con prescripciones técnicas firmado por la Entidad y la
Direccion del Centro, seran responsables de los dafios que se pudiesen ocasionar en las
instalaciones, como resultado de su uso. Los fondos econdmicos obtenidos se ingresaran en
la cuenta del Instituto y se haran constar en el presupuesto y su liquidacion en las partidas
de entrada del Centro. Estos ingresos seran realizados mediante transferencia bancaria a la
cuenta oficial del Centro y, salvo que tengan un destino especifico, engrosaran la cuenta de
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ingresos de gastos de funcionamiento. De la misma manera, se podrian solicitar aportaciones
materiales de cualquier tipo en cuyo caso se harén a través de la Secretaria del centro y se
incluiran en el inventario del mismo.

El horario m&ximo de desarrollo de estas actividades paralelas seré el de apertura del IES
Cornelio Balbo, no contemplandose la posibilidad de periodos fuera del horario normal de
apertura que es de lunes a viernes de 8.00 a 22.00 horas.

Los criterios econdmicos de uso de las instalaciones son:
e Aula ordinaria, 30 euros la mafana o la tarde.
e Aula de informatica, 50 euros la mafiana o la tarde.

e Pistas deportivas o patio, 200 euros la mafiana o la tarde.

La cesion de instalaciones, de producirse, se hard en los términos establecidos por la
Comision Permanente del Consejo Escolar. En ningun caso la cesion de unidades o
instalaciones se harad en horario lectivo o en horas en las que se desarrollen actividades
propias, programas o planes del Centro. Se fijara una tasa para los gastos de luz, calefaccion,
limpieza y mantenimiento. Se hard un seguimiento para velar por el cumplimiento de los
acuerdos suscritos.

En ningun caso, los acuerdos de cesion de instalaciones se haran por un periodo superior a
un curso académico.

La fijacion de precios de los posibles servicios tales como fotocopias, plastificaciones,
taquillas, estara a cargo del Consejo Escolar

No se establecera cargo alguno para la utilizacion de las instalaciones del centro a los
colegios adscritos al mismo ni para aquellas entidades con las que el centro establezca
convenios de mutua colaboracion en materia educativa. Igual consideracion tendran las
entidades sin &nimo de lucro que usen instalaciones del instituto.

CRITERIOS DE USO DE LOS
SERVICIOS DEL CENTRO

Taquillas

Para la asignacion de taquillas en caso de que el niumero de solicitudes fuera mayor que el
namero de taquillas disponible se seguiran los siguientes criterios de adjudicacién y en el
siguiente orden:

1. Alumnado con problemas de salud a los que pueda afectar negativamente el trans-
porte del material escolar y que lo acrediten mediante documentacion médica.

2. Alumnado de de 1° ESO y, a continuacién, de 2° ESO.
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3. Alumnado de 3° ESO y, a continuacion de 4° ESO.

4. Alumnado de Bachillerato y Ciclos Formativos.

El proceso de asignacion de taquillas se llevara a cabo por la Vicedireccion y se realizara
una vez comenzado el curso. La peticion de taquillas se formalizara con el sobre de matricula.

El alumnado puede destinar la taquilla para guardar material escolar, deportivo o personal,
absteniéndose de depositar objetos o materiales nocivos o peligrosos. Asimismo se
responsabiliza del buen uso y estado de la taquilla. En caso contrario su concesion sera
revocada.

El centro no se hace responsable de los bienes guardados por el alumnado en las taquillas.
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.

Ordenador biblioteca

En la biblioteca del centro se encuentra ubicado un ordenador para uso del alumnado,
siempre bajo la supervision del personal de biblioteca

Tablones de Publicidad
Sélo se podra exponer la siguiente publicidad en el Centro:

o Clases particulares, academias y demas servicios relacionados con la educacion (en el vesti-
bulo y con autorizacion de la Direccion o del Secretario/a del centro).

e Eventos culturales (en el vestibulo y con autorizacion de la Direccion).

e Asociaciones de estudiantes o instituciones sin &nimo de lucro.

e Pisos para alquilar (en el vestibulo y sala de profesores).

Uso del Servicio de Copisteria

o El horario para encargar fotocopias por parte del profesorado es de 8:00 a 14:30 horas, salvo
en el recreo.

e El alumnado podré hacer uso de la fotocopiadora en horario de mafiana o tarde y que, en su
caso, se pondria a su disposicion en el hall de entrada del instituto y que estaria gestionado
por una empresa externa.

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

e Losencargos de reprografia se realizaran de un dia para otro. Habra en esta dependencia una
hoja de registro para anotar los encargos.

o No se realizaran fotocopias a personas ajenas al centro.

La direccion del centro podra realizar una contratacion menor para el alquiler y
mantenimiento de fotocopiadoras en conserjeria, secretaria y, en su caso, sala de
profesorado.

PROCEDIMIENTOS PARA LA
ELABORACION DEL INVENTARIO
ANUAL GENERAL DEL CENTRO

En el art. 12 de la Orden de 10 de mayo de 2006, conjunta de las Consejerias de Economia
y Hacienda y de Educacidn, por la que se dictan instrucciones para la gestion econémica de
los centros docentes publicos dependientes de la Consejeria de Educacion y se delegan com-
petencias en los Directores de los Centros, se regulan los registros de inventarios anuales.

El Registro de inventario recogera los movimientos de material inventariable del centro in-
cluyendo tanto las incorporaciones como las bajas que se produzcan independientemente de
su procedencia y cuyo destino y utilizacion sea el centro. Tendra caracter de material inven-
tariable, entre otros, el siguiente: mobiliario, equipo de oficina, equipo informatico, equipo
audiovisual no fungible, copiadoras, material docente no fungible, maquinas y herramientas,
material deportivo y, en general, todo aquel que no sea fungible.

El Registro de inventario se confeccionard, por medio de la aplicacion Séneca conforme a
los modelos oficiales que figuran en la citada Orden para las altas y bajas, respectivamente,
que se produzcan durante el curso escolar, teniendo en cuenta lo siguiente:

a) Numero de registro: Numeracion correlativa de las adquisiciones de material inventaria-
ble.

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

¢) Fecha de baja: Fecha en la que el material deja de formar parte del inventario del centro.
d) Numero de unidades: NUmero de unidades que causan alta o baja.

e) Descripcion del material: Se indicara el tipo de material adquirido, asi como sus caracte-
risticas técnicas.

f) Dependencia de adscripcion: Departamentos o unidades organizativas a las que se adscribe
el material de que se trate.

g) Localizacion: Lugar o dependencia fisica donde se encuentra ubicado el material de que
se trate.

h) Procedencia de la entrada: Actuacion econdémica o administrativa, origen de la incorpo-
racion al centro del material de que se trate.

1) Motivo de la baja: Causa que provoca la baja del material afectado.
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Independientemente del Registro de inventario, podran existir inventarios auxiliares por ser-
vicios, departamentos, talleres y otras unidades, cuando el volumen y diversidad de materia-
les existentes en dicha unidad asi lo aconsejen.

Por sus especiales caracteristicas, existira también un libro Registro de inventario de biblio-
teca, conforme al modelo que figura como Anexo 1X de esta Orden, que recoja los libros que
pasen a formar parte de la biblioteca del centro, cualquiera que sea su procedencia.

Procedimientos, responsables y plazos.

La secretaria del centro sera la responsable de coordinar la elaboracion, el control y la cus-
todia del Inventario General del Centro.

Todo el control de inventario se realizara en la aplicacion Séneca. Dicha aplicacion genera
de manera automatizada el Anexo VIII (Libro de entradas en el curso escolar en el Registro
de Inventario) y el Anexo VIII Bis (libro de bajas del curso escolar en el Registro del Inven-
tario) y por tanto no sera necesaria su elaboracion y actualizacién manual. Ello significa que
en el mismo momento de la recepcion del nuevo material o de la confirmacion de la baja del
mismo sera grabado en dicha aplicacion que se mantendra al dia en este apartado.

Es responsabilidad de cada jefe/a de departamento o del coordinador de biblioteca informar
al secretario/a de la recepcion del material inventariable para que sea mecanizado en Séneca
en el momento de la recepcion. Ademas, mantendra al dia el inventario de su propio depar-
tamento, y tendra etiquetados todos los equipos con el modelo comun de etiqueta identifica-
tiva con el registro en el inventario de cada departamento.

Cualquier otro equipo o material de uso general del Centro seré recepcionado directamente
por el/la secretario/a del centro, quién procedera a registrarlo en Séneca.

Durante los meses de junio y julio se procedera a actualizar el registro de inventario com-
probando las posibles diferencias entre la realidad y la gestion realizada.
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CRITERIOS PARA UNA GESTION
SOSTENIBLE DE LOS RECURSOS
DEL CENTRO Y DE LOS RESIDUOS
QUE GENERE

Los residuos y su gestion es una de las grandes preocupaciones de la sociedad en la que
vivimos, y su importancia hace necesario aplicar con el maximo rigor el principio de
prevencion en las politicas de gestion de residuos.

El IES Cornelio Balbo pretende cumplir los objetivos recogidos en el art. 13 de la Ley 7/2002

de 9 de julio de Gestidn Integrada de la calidad Ambiental, referentes a la educacién
ambiental para la sostenibilidad, y que no son otros que:
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1. Conseguir que la educacion ambiental llegue a toda la sociedad, a través de iniciativas que
propicien un sistema de valores sociales y culturales acordes con la sostenibilidad ambiental
y la proteccion de los recursos naturales. Por ello se desarrollaran Planes y Proyectos
Educativos como el Proyecto de Innovacion Aldea.

2. Sensibilizar en materia de medio ambiente a los ciudadanos y ciudadanas e implantar, de
forma generalizada, las buenas practicas ambientales.

Es esta una forma operativa de luchar contra el cambio climatico y por la conservacion
medioambiental. Asi pues, entre las prioridades de la conservacion del edificio y del IES
deben figurar la de aumentar la eficiencia energética y la de reducir el impacto ambiental del
edificio a lo largo de su ciclo de vida.

Trabajaremos por tanto en nuestro centro teniendo en cuenta los siguientes criterios:

Valoracion de los residuos como materias primas.

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

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

Gestionar y tratar los residuos de acuerdo a los estandares de buenas précticas

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

Asumir la compra sostenible.

e Promover activamente el consumo y la produccion sostenible, especialmente los productos
con etiqueta ecolégica, organicos y de comercio ético y justo.

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.

* Ser respetuoso con la vecindad.

* Ser asumible en cuanto a costes de mantenimiento y durabilidad.

Las estrategias a seguir para conseguir el mantenimiento sostenible son:

« Establecer un codigo ético que vele por la solidaridad entre generaciones en el usufructo
del edificio, sus maquinarias y equipamiento.

* Mantener la cohesion y participacion de todos los sectores de la comunidad escolar.

* Principio de precaucion 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.

Se promoveran medidas que conlleven:

* Menor consumo energético y un uso lo mas racional posible del agua.
» Optimacioén del uso de las instalaciones.
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* En obras de acondicionamiento se recurrird a materiales de bajo impacto ambiental.

« Utilizacion de materiales certificados y provistos de etiquetas ecoldgicas.

* Aplicacién de tratamientos de madera de bajo impacto ambiental.

* Renovacion de aparatos e instalaciones que supongan un consumo €xcesivo por otros que

garanticen un rendimiento mas racional y sostenible.

» Utilizacion de la calefaccion ajustada al maximo que recomiendan las autoridades que

gestionan el medio ambiente.

* En determinadas asignaturas, cuyo curriculo sea idoneo, se encargara al alumnado estudios

de consumo para detectar los puntos fuertes y los puntos débiles y hacer propuestas para la

mejora de la sostenibilidad de la gestion de recursos del Centro.

» La promocion de programas de sensibilizacion 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 los residuos generados (a

basura) y de la proteccion del medio ambiente asi como para garantizar un mejor uso de las

instalaciones, equipamientos e infraestructuras del Centro; en este sentido al inicio de curso

se trabajan en tutorias las RUTINAS SOSTENIBLES que se implantaran durante el curso

asi como su revision para que se adapte a los cambios necesarios.

« Configurar todas las impresoras del Centro con los siguientes parametros por defecto:

Las de color: en blanco y negro; El resto: con un tipo de letra especialmente pensado para

propiciar un menor consumo de tinta.

¢ Incentivar la movilidad sostenible (colocacién de bicicleteros) y actividades de concien-
ciacion del uso del coche compartido y la actividad fisica.

*Continuar con Proyecto de Innovacion “ALDEA” que viene desarrollandose en nuestro

centro:

Para conseguir los objetivos anteriores, y atendiendo a los criterios antes mencionados,
tendremos en cuenta los siguientes aspectos ambientales:

o Residuos y reciclaje
o Energia
o Consumo de agua

Residuos y Reciclaje

Reciclaje de papel

Como se especifico anteriormente, existen papeleras de reciclaje de papel y cartén
distribuidas por el centro. También se dispone de papeleras en todas las aulas y despachos.

Diariamente, el personal de limpieza vacia las papeleres en el contenedor azul, el cual es
recogido frecuentemente.

Todos los documentos con datos comprometidos o0 personales son triturados por una empresa
contratada para este fin.

Como normas basicas para la reduccion de gasto de papel se tendran:

e Usar normalmente y siempre que sea posible, papel reciclado.
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e Imprimir la documentacion a doble cara.

e Evitar imprimir aquellos documentos que no sean imprescindibles y fomentar el uso del ar-
chivo electrénico frente al fisico.

¢ Reutilizar hasta cuando sea posible las carpetas y clasificadores de cursos anteriores una vez
se haya comprobado la inutilidad de su guarda.

o Evitar la entrega de carpetas y folios en aquellas actividades donde haya constancia clara que
no se hace necesario su uso.

Reciclaje de envases (botellas y envases de plastico)

Existen contenedores para el reciclaje de envases (plastico) repartidos por el centro.
Semanalmente el personal de limpieza deposita los residuos pléasticos en un contenedor
especifico que hay a escasa distancia en nuestro centro.

Se trabajaré en tutorias el uso de botellas y envases reutilizables para el desayuno, para evitar
el uso del plastico.
Se evitara el uso de vasos y platos de plastico en la cafeteria del centro.

Reciclaje de pilas eléctricas

En nuestro centro hay un punto de recogida selectiva de pilas y baterias usadas con el
objetivo fundamental de reducir el impacto medioambiental de pilas e instar a los
productores a la reduccion de posibles sustancias peligrosas contenidas en las pilas. Una vez
recogidas, una empresa especializada se encargara de su recogida anual.

Residuos de los laboratorios

Tanto en el laboratorio del CFGS Quimica y Salud Ambiental, CFGS Dietética como en el
CFGS Audiologia Protésica, existen contenedores especiales para productos de laboratorio
“soluciones acidas, soluciones basicas, lacas y productos caducados que se recogen
anualmente por una empresa especializada.”

Residuos variados

El Punto Limpio Movil se encuentra localizado en la Calle Nuevo Mundo esquina C/
Filipinas donde se depositan pequefios aparatos electronicos, tubos fluorescentes, etc con
una frecuencia bimensual.

Reciclaje de los cartuchos de tinta o los toneres de impresoras y fotocopiadoras

Los consumibles informaticos, cartuchos de tinta y toneres de impresoras y fotocopiadoras
se consideran residuos de aparatos eléctricos y electronicos, RAEES, de acuerdo con el Real
Decreto 208/2005, de 25 de febrero, sobre aparatos eléctricos y electrénicos y la gestion de
sus residuos (BOE del 26 de febrero) y tienen la clasificacién de residuos urbanos.

No obstante, el contenido de los cartuchos, el polvo de toneres, si tienen la consideracion de
residuo peligroso al contener sustancia quimicas contaminantes y derivados del petréleo no
biodegradables.
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En nuestro Centro, la gestion de los residuos de los cartuchos de tinta y toneres de las
maquinas fotocopiadoras gestionadas mediante alquiler, se realiza por la propia empresa que
lleva el mantenimiento de las fotocopiadoras, la cual recoge los cartuchos y téneres
depositados en un pequefio contenedor de nuestro centro, retirandolos para su posterior
clasificacion y reciclaje. Nuestro centro se reserva la posibilidad de exigir una constatacion
expresa de la correcta realizacion de estas actuaciones. Dicha empresa realiza la recogida y
reciclaje del resto de tdneres de impresoras del centro.

Detergentes y productos de limpieza

Se tendera a usar papel y productos de limpieza ecoldgicos.
En relacion a la energia

La Unica energia que consume nuestro IES es la eléctrica ya que no usamos gasoleo de
calefaccién ni ninguna otra fuente.

Como medida de ahorro se ha procedido a cambiar el sistema de iluminacion por otro de
bajo consumo y mayores prestaciones y se han colocado sensores de luces en los pasillos y
cuartos de bafio.

En cuanto al uso del aire acondicionado en los despachos, sala de profesorado, biblioteca y
departamentos, se propone un consumo racional y responsable del mismo:

e Echar persianas y toldos en las ventanas y acristalamientos donde da més el sol. Esta medida
permitird ahorros de energia de aproximadamente un 30%, dependiendo de la orientacion
del habitaculo.

¢ No regular la temperatura demasiado baja: la temperatura ideal es de 25°C (una diferencia
de temperatura con el exterior superior a 12° no es saludable), cada grado menos supone un
incremento del consumo entre un 5y un 10%.

e Limpiar periodicamente los filtros del aire y vigilar el mantenimiento del equipo: esta medida
contribuira a un menor consumo del aparato y a mantener la estancia libre de gérmenes.

e Desconectar el aire acondicionado cuando no haya nadie en la habitacion.

e Evitar abrir puertas y ventanas para ventilar cuando el aparato esta en funcionamiento (mejor
hacerlo en las primeras horas de la mafiana o durante la noche, con el aire acondicionado
apagado)

En cuanto al uso de los ordenadores, se podran configurar sus condiciones de energia de
forma que se atentien sus monitores a los cinco minutos sin utilizar y se apaguen después de
los quince minutos.

En relacion al consumo del agua

Se tomaran medidas para el uso racional del agua como, por ejemplo, pegatinas de uso

responsable en los cuartos de bafio, colocacion de dispositivos de ahorro de agua en las
cisternas de descarga o bien dispositivos de doble descarga.
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