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I. INTRODUCCION

El Proyecto de gestion del IES Ulyssea se define como el documento marco que desarrolla las lineas de
gestién econoémica de forma que, desde la autonomia que nuestro centro tiene para definir nuestro Proyecto
Educativo, asignemos las dotaciones econémicas y materiales precisas para desarrollar los objetivos del P.E.C.
cada curso escolar. Todo ello en base a la siguiente normativa:

e DECRETO 327/2010, de 13 de Julio por el que se aprueba el Reglamento Organico de los Institutos de
Educacion Secundaria.

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

e ORDEN de 10-5-2006 (BOJA 25-5-2006), conjunta de las Consejerias de Economia y Hacienda y de
Educacion, por la que se dictan instrucciones para la gestion econdmica de los centros docentes publicos
dependientes de la Consejeria de Educacion y se delegan competencias en los Directores y Directoras
de los mismos.

e ORDEN de 11-5-2006 (BOJA 25-5-2006), conjunta de las Consejerias de Economia y Hacienda y de
Educacién, por la que se regula la gestion econdmica de los fondos con destino a inversiones que
perciban con cargo al presupuesto de la consejeria de educacion los centros docentes publicos de
educacion secundaria, dependientes de la Consejeria de Educacion.

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

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

e ORDEN de 8-9-2010 (BOJA 17/09/2010), por la que se establece el procedimiento para la gestion de las
sustituciones.

e LEY 7/2007 de 9 de julio, de Gestion Integrada de la Calidad Ambiental.

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

e INSTRUCCION 3/2009, de 30 de diciembre, de la secretaria general técnica de la Consejeria de
Educacion, 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 por los centros publicos no universitarios,
centros de profesorado y residencias escolares de Titularidad de la Junta de Andalucia.

e INSTRUCCION 4/2009, de 20 de febrero, de la intervenciéon general de la Junta de Andalucia, sobre
criterios de fiscalizacién aplicables a determinados pagos afectados por las retenciones previstas en el
IRPF.

e REAL DECRETO 1098/2001 de 12 de octubre. Reglamento general de la ley de contratos de las
administraciones publicas.

e REAL DECRETO 3/2011, de 14 de noviembre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley de
Contratos del Sector Publico.

e Recomendaciones recogidas en el informe sobre Fiscalizacion de los gastos de funcionamiento de los
centros docentes publicos no universitarios. Camara de Cuentas de Andalucia. BOJA 139 de 18 de julio
de 2013.

e 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, asi como el uso de la factura electronica en la
Administracién de la Junta de Andalucia y en las entidades del sector publico andaluz.
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LEY 25/2013, de 27 de diciembre, de impulso de la factura electrénica y creacion del registro contable de
facturas en el Sector Publico.

CIRCULAR de 1/2015, de la Secretaria General Técnica de la Consejeria de Educacién, 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 residentes.

INSTRUCCION de 11 de febrero de 2016, de la Secretaria General Técnica de la Consejeria de
Educacioén, 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 por los centros docentes publicos no
universitarios, centros de profesorado y residencias escolares de titularidad de la Junta de Andalucia.

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

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.

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.

Il. ORGANOS COMPETENTES EN LA GESTION ECONOMICA \

Son érganos competentes en materia de gestion econodmica el Consejo Escolar, el Equipo Directivo y el

Director del centro docente.

Las funciones de cada 6érgano son las siguientes:

e ElConsejo Escolar

Aprobar el proyecto de gestion y sus modificaciones.
Establecer las directrices de funcionamiento del centro.
Efectuar el seguimiento del funcionamiento del centro.
Aprobar la cuenta de gestion y el presupuesto.

rPONPE

e ElEquipo Directivo
1. Elabora el Proyecto de Gestion y el presupuesto a propuesta del SECRETARIO/A.
2. Realiza las modificaciones sefialadas por la Delegacion Provincial.

¢ EIDIRECTOR: es el maximo responsable de la gestion.

1. Dirige al equipo directivo en la elaboracién del proyecto de presupuesto y en todos los
demas procesos de gestién econémica.

2. Presentara el proyecto de presupuesto al Consejo Escolar y, en su caso, autorizara
los gastos siempre que no excedan de los ingresos previamente obtenidos, ni por un
importe superior al crédito consignado.
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lll. CRITERIOS PARA LA ELABORACION DEL PRESUPUESTO ANUAL DEL CENTRO Y PARA
LA DISTRIBUCION DE LOS INGRESOS ENTRE LAS DISTINTAS PARTIDAS DE GASTO.

Los presupuestos anuales y las cuentas de gestion formaran parte del proyecto de gestion.

El presupuesto anual contemplara las diferentes partidas de ingresos y gastos conforme a la Orden de 10
de mayo de 2006 (ANEXO Il de dicha Orden) y se extendera desde el 1 de octubre del afio en curso al 30 de
septiembre del afio siguiente:

e INGRESOS:
- Propios.
- Procedentes de la Consejeria de Educacion:
= Gastos de funcionamiento
= Inversiones
- Fondos procedentes de otras personas y entidades.

e GASTOS:
- Bienes corrientes y servicios:

Arrendamientos

Reparacién y conservacion

Material no inventariable

Suministros

Comunicaciones

Transportes

Gastos diversos

Trabajos realizados por otras empresas

- Adquisiciones de material inventariable:

= Uso general del centro

= Departamentos u otras unidades
- Inversiones:

= Obras de reparacion, mejora o adecuacion de espacios e instalaciones
= Equipamiento

Se establecerd la distribucién de los ingresos entre las distintas partidas de gasto a partir del analisis de
ingresos y gastos de los Gltimos cursos, es decir, en base a lo consolidado en cursos anteriores y posteriormente
se ajustaran. Los aprobaré el Consejo Escolar con certificacion (art.27.4. D.327/2010).

1. Criterios para la elaboracidn del presupuesto

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

La ORDEN de 10-5-2006 por la que se dictan instrucciones para la gestién econémica de los centros
docentes publicos dispone que “los citados centros publicos gozaran de autonomia en su gestién econdmica en
los términos establecidos en la misma”.

Esta autonomia de gestion econdmica se configura como un medio para la mejora de la calidad de la
educacion y se define como la utilizacion responsable de todos los recursos necesarios para el funcionamiento
de este centro, de forma que podamos alcanzar nuestros objetivos. El ejercicio de esta autonomia se realizara
sobre los recursos e instrumentos recibidos de la Consejeria de Educacion.
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EL PRESUPUESTO ANUAL DEL CENTRO es la expresion cifrada, conjunta y sistematica de las

obligaciones que como maximo puede reconocer el centro en orden a su normal funcionamiento, asi como la
estimacion de los ingresos que prevé obtener durante el correspondiente ejercicio.

El presupuesto es un instrumento de planificacion econdémica del centro, en orden a la prestacién 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 principios de equilibrio entre ingresos y gastos asi como los principios de eficacia y
eficiencia en la utilizacion de los recursos.

Las operaciones realizadas por el centro en ejecucion de su presupuesto, tanto de ingresos como de

gastos, contaran siempre con el oportuno soporte documental que acredite la legalidad de los ingresos y la
justificacion de los gastos. La contabilizacion de los ingresos se efectuara con aplicacién del criterio de
prudencia.

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

con los asientos contables correspondientes y deben reunir los requisitos legales.

b) El presupuesto de gastos se realizara en funcién de las necesidades que hubiere, teniendo en cuenta

para ello los ingresos estimados.

¢) Las operaciones y anotaciones contables se realizaran mediante la aplicacién Séneca. Al finalizar el

ejercicio econémico se imprimiran y/o archivaran en formato digital los documentos contables, que una
vez firmados y sellados se custodiaran en la Secretaria del Centro junto con el resto de documentos
justificativos relativos a dicho ejercicio econdmico. ElI Centro mantendr4& en custodia esta
documentacién durante un periodo minimo de cinco afios, desde la aprobacién de los gastos de
gestion.

Los gastos derivados del programa de gratuidad de libros, programa de acompafiamiento escolar, ropa de

trabajo,... se sufragaran con las partidas de ingresos destinadas a ese fin.

1. Principios basicos para la elaboracion el presupuesto.

1.

Se dara prioridad a gastos de funcionamiento sobre la adquisicion de material inventariable (todo aquel
material no fungible que supere los 300 IVA incluido, o algo que el centro quiera inventariar que no
supere los 300€)

No se asigna presupuesto de partida a ningun departamento.

Se considera que el dinero librado pertenece al centro como institucién.

2. Elaboracién del presupuesto

El proyecto de presupuesto serd elaborado por la Secretaria del Centro, teniendo en cuenta el
presupuesto del ejercicio anterior y oidas las propuestas de las memorias y programaciones de los
Departamentos.

El presupuesto se compondra de un estado de ingresos y gastos. Se elaborar4 en primer lugar,
teniendo en cuenta los remanentes del afio anterior y tomando como referencia los gastos del curso
anterior, que seran analizados por el secretario/a, de forma que se presente un presupuesto lo mas
ajustado a las necesidades del centro. Las partidas especificas recibidas desde la Consejeria de
Educacion seran utilizadas para el fin al que se destinen.

El proyecto de presupuesto sera presentado al Consejo Escolar para su estudio y aprobacion antes del
31 de octubre de cada ejercicio econémico.

Con posterioridad, y una vez conocida la asignacion econdémica para gastos de funcionamiento e
inversiones por parte de la Consejeria de Educacion, se realizara el ajuste del presupuesto que debera
ser aprobado por el Consejo Escolar, y que pasara a ser el presupuesto definitivo.
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El proyecto de presupuesto, independientemente de la presentacion “oficial”’, buscara facilitar a toda la
Comunidad Educativa la comprensién de la politica de gasto.

El proyecto de presupuesto sera elaborado atendiendo a los conceptos establecidos en el médulo
econdémico de “Séneca”. Todas las partidas en que sea previsible gasto deberan contar con la
correspondiente dotacién.

El dinero librado pertenece al centro como institucion.

No se asigna presupuesto de partida a ninglin departamento. Tampoco para las fotocopias. Por ello, se
pide un uso razonable de las mismas.

Como se ha mencionado anteriormente se dara prioridad en gastos de funcionamiento sobre material
inventariable.

2. Estado de ingresos

Constituira el estado de ingresos:

1.

El saldo final o remanente de la cuenta de gestién del ejercicio anterior. En cualquier caso, los
remanentes que estén asociados a ingresos finalistas s6lo se podran presupuestar en el programa de
gasto que los motiva.

Los créditos que le sean asignados por la Consejeria de Educacién para gastos de funcionamiento del
centro, asi como los gastos de funcionamiento para la Formacion Profesional Basica.

Otras asignaciones procedentes de la Consejeria de Educacion, como las asignaciones del programa de
gratuidad de libros de texto y material didactico complementario, inversiones, equipamientos y aquellos
otros que la Consejeria determine tales como Planes y Proyectos.

Aportaciones procedentes de otras personas o entidades. (ej. aportacion del Ayuntamiento para feria del
libro...)

Otros recursos obtenidos de la realizacién de fotocopias (el servicio de fotocopiadora estd destinado al
uso interno de la comunidad educativa), y de indemnizaciones por rotura o deterioro de enseres.

La suma de los importes de los cinco puntos anteriores se correspondera con el total global de los

ingresos.

3. Estado de gastos.

El presupuesto anual de gastos comprenderd la totalidad de los créditos necesarios para atender las

obligaciones de conformidad con las siguientes prescripciones:

La confeccion 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
con 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.

Segun el articulo 3. ESTADO DE GASTOS de la Orden del 10 de mayo de 2006 el centro podra
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:

1. Que queden cubiertas las necesidades prioritarias del normal funcionamiento el centro.
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2. Que dichas adquisiciones tengan un limite maximo que quedara cuantificado en el 10% del crédito
anual librado a cada centro con cargo al presupuesto de la Consejeria de Educacion para gastos de
funcionamiento del mismo y se realicen previo informe de la correspondiente Delegacién Provincial
de la Consejeria de Educacion sobre la inclusiéon o no del material de que se trate en la programacion
anual de adquisicién centralizada para ese centro. No estara sujeto a esta limitacién el material
bibliografico que el centro adquiera.

3. Que la propuesta de adquisicion sea aprobada por el Consejo Escolar del centro. Se aprueba antes
del 31 de octubre de cada afio.

4. Se daré prioridad en gastos de funcionamiento sobre la adquisicion de material inventariable.

5. No se asigna un presupuesto de partida a ningun departamento.

1. Gestién de gastos por parte de los departamentos didacticos.

Las compras efectuadas por los departamentos se atendrdn a las normas siguientes:
1. Se dara prioridad a los gastos generales.

2. El jefe de departamento es el responsable de gestionar las necesidades especificas de su
departamento.

3. En caso de reposicién o nueva adquisicion de material inventariable sera el jefe de departamento el
gue lo solicite mediante memoria justificativa de la necesidad de gasto, autorizada por la Direccién.

4. Seran los/as jefes/as de Departamento los responsables de la adquisicion de material necesario para
su departamento. Para ello, solicitaran previamente la autorizacién al Secretario/a para efectuar su
compra. Una vez realizada la compra, el jefe de departamento presentara la factura, debidamente
cumplimentada, al secretario/a, indicando al departamento que pertenece. Posteriormente el
secretario/a procedera a su abono.

5. El gasto de fotocopias de cada departamento correra a cargo del centro, siempre y cuando no se
produzca un aumento injustificado de las mismas.

6. Todos los gastos realizados deben justificarse siempre y deben cumplir los siguientes requisitos:

e Sila compra se hace a crédito, se solicitara al proveedor, en el momento de la adquisicién, un
albaran valorado, con detalle de lo adquirido y con el IVA incluido.

e Sila compra se hace al contado, se solicitara en el momento una factura con todos los requisitos
legales oportunos segun lo establecido en el Capitulo Il. Articulo 6 del Decreto 75/2016, de 15 de
marzo, por el que se crea el Registro Contable de Facturas de la Administracion de la Junta de
Andalucia y se establece su régimen juridico.

7. El original del albaran o de la factura se entregara al Secretario/a quedando una copia, Si se
necesita, en poder del jefe/a de departamento correspondiente.

8. Cuando algun Departamento decida convocar concursos y certamenes del tipo que sean, el premio
se debe de consultar con la secretaria teniendo en cuenta que los premios no superaran los 15 o0 20

euros por alumno (dependiendo del niumero de alumnos premiados). En todo caso, toda la gestion
para hacer efectivos dichos premios sera expresamente autorizada por la secretaria.
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Las compras efectuadas por el centro se centralizaran en la Secretaria. Por lo tanto, el encargado de
efectuar las compras sera el Secretario/a con el VV° B° del Director/a (para compras de uso general) o los jefes de
departamento, previa autorizacién del secretario/a (para compras de material especifico para un determinado

departamento).

Todas las facturas resultantes de la compra de material que recibimos en el centro deben contener los
siguientes datos (Art. 8 del Decreto 75/2016, de 15 de marzo):

Fecha de expedicion de la factura.

Fecha de presentacion de la factura en el registro administrativo y n® de asiento en el mismo.
Numero de Identificacion Fiscal o nUmero de identificacién equivalente del expedidor de la factura.
Nombre y apellidos, razén o denominacion social completa de la persona o entidad obligada a
expedir la factura.

Importe de la operacion, incluido IVA. Tipo/tipos impositivos.

Descripcion de las operaciones

Unidad monetaria en la que esta expresado el importe.

Los drganos de contratacidn y de destino competentes para la tramitacién de la factura, asi como
el érgano o unidad administrativa que tenga atribuida la funcién de contabilidad. Estos 6rganos
seran codificados de acuerdo con el directorio DIR3 de unidades administrativas gestionado por la
Secretaria de Estado de Administraciones Publicas.

NIF: S-4111001-F (es el de la Junta de Andalucia, igual para todos los centros educativos) o el
cédigo DIR3 para facturas electrénicas (oficina contable A01004456, unidad tramitadora
GE0010526, 6rgano gestor GE0007902)

Existen dos posibles modos de emitir/recibir una factura: factura en papel o factura electrénica.
Algunos proveedores estan obligados a facturar mediante facturacion electrénica, por lo que antes de proceder al
pago de una factura debemos comprobar en Séneca si dicho proveedor esta obligado o no a hacerlo.

Si se tramita la factura electrénica debe tener los siguientes datos (igual para las facturas en papel, salvo
el cédigo DIR3):

¢ Nuestros datos:
o Nombre: IES Ulyssea
o Direccién: C/ Casillas, s/n — 18480 Ugijar (Granada)
o NIF: S-4111001-F
o Oficina contable: A01004456 (Intervencion general)
o Organo gestor: GE0007902 (IES Ulyssea)
o Unidad tramitadora: GE0010526 (Centro Educativo)
e Datos de la factura:
o Datos del proveedor: NIF/CIF y nombre del proveedor.
o Datos imprescindibles: Fecha y nimero de la factura. Firma y sello de la empresa
proveedora.

o EIIVA debe venir desglosado.

A cada factura se le daréa registro de entrada y seré autorizada por el Director del centro mediante su
firma antes de proceder a su pago.

Una vez firmadas y autorizadas por el Director del Centro, las facturas se pagaran preferentemente por
transferencia bancaria. En casos excepcionales se pagara con un cheque nominativo a nombre de la empresa o
autobnomo prestador del servicio o a nombre del profesor que haya efectuado el pago previa autorizaciéon por
parte del director (suplido). La factura original serd guardada y archivada por el secretario del Centro.
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5. Control de la cuenta corriente y gastos.

e Se realizaran las conciliaciones bancarias semestrales en marzo y septiembre entre saldos y
extractos (Anexos Xl y XIl bis de Séneca).

e Se realizara el arqueo de caja mensual (Anexo Xlll) y se firmara en Séneca. El saldo en caja no
podra ser superior a 600 euros.

e El centro considera que un determinado gasto se considera significativo cuando sea superior al
10% de la partida destinada a gastos de funcionamiento por parte de la Consejeria de
Educacion. Para aquellos contratos que superen esta cuantia se solicitaran, al menos, tres
presupuestos, que seran comunicados y valorados por el Consejo Escolar.

6. Normas de gestion econodmica en las actividades extraescolares.

1. Sera el alumnado el que sufrague las actividades realizadas (transporte, comida, alojamiento,
entradas, etc.). En las actividades que se determinen, el centro podra colaborar en el coste del
autobus, con un importe no superior al 50% del mismo, siempre y cuando las condiciones econdémicas
del centro lo permitan.

2. En cuanto al profesorado se distinguen dos tipos de viajes:

e Los realizados voluntariamente por el profesorado acompafando a alumnos en viajes de
estudios o viajes contemplados en el Plan de Centro.

e Convocatorias oficiales de asistencia obligatoria.

a) En el primer tipo, el profesorado tendra derecho a la manutencion diaria siempre que no esté incluida
en el programa del viaje:

- Derecho a una comida principal: cuando la comisién comience antes de las 22 horas o finalice
después de las 15 horas.

- Derecho a las dos comidas: cuando la comision comience antes de las 14 horas y termine
después de las 22 horas (decreto 54/1989 de 21 de marzo)

En todos los casos dichos gastos seran justificados mediante facturas y no podran sobrepasar los
establecidos en la Orden de 11 de julio de 2006.

b) En el segundo tipo el profesor tendra derecho a una dieta de manutencion y alojamiento, segun recoge
el Decreto 54/1989 de 21 de marzo. Dicha manutencién constara de almuerzo y cena cuando la
actividad comience antes de las 14 horas y finalice después de las 22 horas.

No devengara ningun tipo de dieta cuando la persona lleve incluido en el servicio: alojamiento, transporte y
manutencion abonado.

Para estar exentas de declaracion en el IRPF y, por tanto de retencion por parte del pagador, no se
pueden superar las cantidades que mas abajo se relacionan. Segun la Orden de 11 de julio de 2006, las cuantias
correspondientes a las dietas del personal al servicio de la Junta de Andalucia seran las siguientes:

- Pago por desplazamiento por la utilizacion de vehiculo: 0,19 euros por kil6metro (los
kilometros se computaran de ida y vuelta al centro de trabajo). No podran incluirse los gastos
originados por estancias en garajes.
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- Dietas en territorio nacional: alojamiento: 64,27 euros
Manutencion pernoctando: 40,82 euros
Manutencion sin pernoctar: 26.67 euros
%% Manutencion: 20,41 euros.

- El profesorado tendra que rellenar un justificante del pago que le proporcionara la secretaria y
justificar dicho abono. Por ejemplo para las reuniones de selectividad los profesores/as deben
presentar un justificante de asistencia para poder ser abonados.

- Para el abono de las actividades extraescolares, el interesado se pondra en contacto con tiempo
previo con la secretaria. Se entiende que si la actividad se realiza durante el horario lectivo
(8h30-14h30) no le corresponde dieta.

3. En cualquier viaje de larga duracion y especialmente en el viaje de estudios, pueden surgir gastos
imprevistos del tipo pago de un taxi, compra de un medicamento, etc. Esos gastos se haran con cargo
a la dotacion que el instituto aporta exclusivamente para ese fin (200€ que se entregan a los
profesores acompafiantes). La cantidad sobrante se devolvera al finalizar la actividad y se justificara
documentalmente el gasto mediante facturas.

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

1. Comunicacion de las ausencias por parte del profesorado.

Ademés de los aspectos recogidos 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 competente en materia de educacion, se aplicaran los siguientes criterios:

Cuando un profesor o profesora prevea su ausencia debera comunicarlo a algin miembro del Equipo Directivo, asi como su
posible duracion de esta. Antes de ello rellenara la solicitud de ausencia y, una vez incorporado de nuevo a su puesto de
trabajo, entregara el justificante correspondiente a su falta.

Las ausencias justificadas que no puedan preverse deberan comunicarse telefénicamente a primera hora, a ser posible, a
un miembro del Equipo Directivo, indicando el motivo y la posible duracion de las mismas. Cuando éstas sean de tres o
menos dias naturales, la concesion del permiso es potestad del Director, exceptuando los casos regulados en la normativa
vigente, y al incorporarse al centro el profesor o profesora implicado, justificara la falta rellenando el impreso correspondiente.
En este impreso se consignara el motivo de la ausencia y se acompafiara de los justificantes necesarios segun la Ley.

Cuando el profesor o profesora vaya a faltar mas de tres dias y haya que solicitar licencia o permiso a la Delegacion,
mandara lo antes posible (nunca después del tercer dia) los justificantes pertinentes para su tramitacion.

Los motivos justificados de ausencia de los profesores seran los que estan legalmente establecidos.

Bajo ninguna circunstancia un profesor o profesora podra abandonar su puesto de trabajo sin la autorizacion de un miembro
de la directiva.

2. Sustitucion de las ausencias de profesorado.

Cuando nos referimos a ausencias del profesorado y sus sustituciones, cabe definir dos situaciones diferentes:

1. Ausencias de corta duracion, en las que el profesorado ausente no va a ser sustituido por otro profesor de nueva
contratacion.

2. Ausencias de larga duracion, en las que se procedera a sustituir al profesorado ausente mediante la contratacién por
parte de la Delegacion Provincial de un profesor sustituto.

1. Ausencias de corta duraciéon

En el primer caso, ante la ausencia de corta duracion de un profesor, se reflejara dicha incidencia en el parte diario de firmas
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del profesorado que se encuentra en la Sala de Profesores para que los profesores de guardia tengan conocimiento de la
misma. El profesorado de guardia, en cada una de las horas de funcionamiento del Centro, tendra como una de sus
funciones, organizar la sustitucion del profesorado ausente, atendiendo al grupo o grupos que estan sin profesor en su aula
correspondiente.

Los docentes, siempre que sea posible, elaboraran una bateria de actividades que dejaran en la Sala de Profesores para
gue, en su ausencia, el profesorado de guardia pueda atender al grupo de alumnos mediante la realizacion de dichas
actividades de refuerzo o ampliacion. Tras la finalizacion de la clase, el profesor de guardia dejara el resultado de dicha
actividad en el casillero del profesor o departamento correspondiente.

En casos excepcionales, y previa consulta a la Jefatura de Estudios, el grupo o grupos de alumnos para los que falta el
profesor podran permanecer en la pista deportiva del centro siempre que esta decision no suponga una disrupcion de la
clase de educacion fisica que se pudiera estar impartiendo en la misma. En cualquier caso estos alumnos deberan estar
siempre bajo la supervisién de un profesor de guardia.

En caso de que el nimero de grupos sin profesor sea superior al de profesorado de guardia en esa hora, se podra proceder
por parte del profesorado de guardia, previa consulta a la Jefatura de Estudios, a la agrupacién de varios de ellos, sin
perjuicio de los indicado en el parrafo anterior respecto a la posibilidad de usar la pista deportiva del centro.

2. Ausencias de larga duracién que requieren sustitucion

La competencia para decir cudndo se sustituiran las ausencias del profesorado con personal externo y, por tanto, con cargo
al nimero de jornadas completas de profesorado sustituto puesto a disposicion del centro para esta funcion, o cuando se
atenderan con los recursos propios del centro, sera exclusivamente del director del Centro.

En el caso de que la direccién del centro opte por sustituir al profesorado con personal externo, se actuara de la siguiente
forma:

1. En cuanto el profesorado tenga conocimiento de que va a ser dado de baja lo pondra en conocimiento del Equipo
Directivo y enviara en escaneado el parte de baja al centro en cuando le sea posible. Ademas, el profesorado interino
debera enviar por correo postal el parte original para que sea reenviado a la Delegacién Territorial del Educacion (segun las
ultimas instrucciones que recibimos para los funcionarios ya no es necesario enviar el parte fisico, basta con registrarlo en
Séneca escaneado). Lo mismo podemos decir respecto a los partes de confirmacion y de alta.

2. Una vez informado el equipo directivo éste informara al profesorado de guardia quien lo anotara en el parte de guardia
cada dia que se prolongue la baja hasta la finalizacién de la misma. El profesorado de guardia organizara la sustitucion del
profesorado de baja del mismo modo que se ha descrito para las ausencias de corta duracion.

3. Conocida la fecha a partir de la cual se desea proceder a la sustitucion de un profesor o profesora, la direccion
cumplimentara el formulario, que al efecto, figura en la aplicacion web SENECA. Asimismo, el centro remitira a la Delegacion
Territorial la acreditacion de la causa de la ausencia del profesor o profesora (baja laboral, permiso o licencia) mediante su
exportacion a SENECA en formato digital.

4. En el caso de que la duracion de la sustitucion deba ser modificada, mediante el mismo sistema implementado en
Séneca, comunicara a la Delegacion Provincial la informacion pertinente.

5. Asimismo conaocida la fecha de incorporacion del personal ausente, se comunicara a la Delegacion Provincial el cese por
incorporacion de la persona sustituida.

Tras la llegada del profesor sustituto, éste debera registrar sus datos en la Secretaria del Centro, a continuacién la Jefatura
de Estudios le facilitara la informacién del horario del profesor sustituido y le proporcionara informacion basica de
funcionamiento. El Departamento Docente correspondiente le facilitara las programaciones didacticas, libros de texto y
demas material e informacion necesaria para poder llevar a cabo correctamente la sustitucion del profesor ausente .

V. MEDIDAS PARA LA CONSERVACION Y RENOVACION DE LAS INSTALACIONES Y DEL

EQUIPAMIENTO ESCOLAR.

La utilizacion inadecuada, el abuso y el deterioro anormal de las instalaciones, el mobiliario, ordenadores,
impresoras, libros y enseres del Centro disminuye la capacidad educativa del Instituto y dificulta la tarea
formativa.

Por ello, el deterioro del material e instalaciones del Centro que se produzcan por mal uso o abuso de los

mismos, correra siempre a cuenta de quién o quienes lo cometan, sin perjuicio de las acciones disciplinarias
pertinentes (recogidas en el R.O.F).
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La higiene, el aseo y la limpieza personal son necesarias para la convivencia. Del mismo modo, mantener
la limpieza en las clases, en los pasillos, en la biblioteca, en los talleres, en los servicios y en el entorno del
Centro debe ser una exigencia para todos, y por ello pedimos la colaboracion de toda la comunidad educativa.

Es aconsejable racionalizar y controlar al maximo la utilizaciéon de las instalaciones del Centro, dentro y
fuera del horario lectivo, por personas o grupos ajenos a él, por profesorado y alumnado, ya que la falta de
control contribuye a un rapido deterioro, ademas de producir disfuncionalidades.

1. Medidas para la conservacion y mantenimiento del material

La responsabilidad del control, la custodia y la conservacion del material inventariable corresponde, en
cada caso, a los jefes y jefas de Departamento del material ubicado en sus Departamentos y en los laboratorios,
aulas o talleres de su especialidad; al coordinador de la Biblioteca del material existente en la misma; al personal
de administracion y servicios del material que se encuentre en las conserjerias, en los almacenes y en la
secretaria; a los profesores del mobiliario de las aulas donde imparten clases; y al equipo directivo del material
alojado en los despachos.

2. Medidas para la conservacion y reparacion de las instalaciones y del

equipamiento escolar.

a) Organizacion de los espacios.

El/la jefe de estudios elaboraréa trimestralmente un cuadrante de espacios especiales que sera colocado en
el tablén ubicado en la sala de profesores a fin de que el profesorado pueda utilizarlo. El profesorado podra
adquirir las llaves de estas dependencias en conserjeria. Dichos espacios son en la actualidad: biblioteca y aula
de informatica.

El profesorado que reserve un aula sera responsable de velar por el buen mantenimiento de la misma
durante el tramo horario en el que la utilice. En relacién con el aula de informética, el profesorado, tras su
utilizacion, deberd cumplimentar un registro sobre el estado de los ordenadores, donde se indiquen incidencias
de los equipos si las hubiere. Ademas, el alumnado deber& dejar constancia en una hoja de registro el equipo
utilizado en su sesion, y en caso de detectar alguna incidencia, reflejarlo en la hoja de incidencias que hay en el
tablon del aula de informética.

b) Realizacién del mantenimiento del centro.

El mantenimiento del edificio se realizar4 con medios propios 0 mediante contratacién. Se contrataran los
medios especializados que se consideren necesarios para reforzar los propios.

Cualquier persona que trabaje en el Centro puede solicitar la reparacion de los desperfectos o averia que
haya detectado, previa comunicacion al equipo directivo, que se encargard de canalizar las reparaciones
solicitadas.

Se realizara un plan de mantenimiento preventivo, con frecuencia mensual, trimestral o anual, para
aquellas instalaciones, equipos 0 servicios que por su especial importancia requieran de una revision periédica:
caldera, fotocopiadora, sistema de alarma, ascensor, extintores, sistema eléctrico, jardineria,...

En relacion a dichas revisiones, el centro llevara a cabo, en la medida de sus posibilidades econdémicas,
las inspecciones reglamentarias establecidas por los Organismos de Control Autorizados (OCA) a través
de empresas acreditadas. Dichas revisiones se realizaran con la periodicidad establecida, siendo para las
instalaciones eléctricas de Baja Tensién de 5 afios, para el generador de calor (caldera) de 2 afios y para el
ascensor de 2 afos.
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El equipo directivo determinara la posibilidad de solucion con medios internos. En caso de necesidad de
reparacion con medios externos, el Secretario/a realizara el pedido correspondiente.

En caso de solventarse los desperfectos detectados con medios externos, el/la Secretario/a, con la
colaboracién del personal que estime adecuado, realizara la verificacion del pedido o servicio prestado mediante
la correspondiente hoja de verificacién al pedido realizado.

Para los equipos que se considere necesario, se elaborard una Ficha de control de averias, que se
conservara durante la vida Util del equipo, bien por parte del Jefe/a de Departamento (en caso de ser de uso
especifico) o por el/la Secretario/a (en caso de ser de uso general del Centro).

Los Jefes de Departamentos son responsables de la instrumentacion y equipos de utilizacion especifica
para la imparticion de las materias propias de sus respectivos departamentos.

Todas las instalaciones, maquinas, equipos y servicios de caracter general seran responsabilidad
del/de la Secretario/a.

¢) Mantenimiento de redes informaticas.

El centro contara con un coordinador TIC y sus funciones seran:

e Llevar el control de los usuarios que acceden a los equipos, dando los correspondientes permisos y
contrasefas.

e Hacer un control y seguimiento de los posibles desperfectos causados en los equipos y en la red de
administracion del centro.

e EI profesorado debera solicitar la reparacion de cualquier desperfecto detectado mediante la
cumplimentacién de un parte de incidencias TIC situado en el panel de corcho de la sala de profesores.

e Mantener los ordenadores libres de virus informéticos, gestionando el programa antivirus y controlando
el acceso a Internet.

e Asegurar la correcta configuracion software de todos los equipos informaticos ubicados en las distintas
aulas, talleres, biblioteca y departamentos: ordenadores, impresoras, etc.

VI. CRITERIOS PARA LA OBTENCION DE INGRESOS DERIVADOS DE LA PRESTACION DE
SERVICIOS DISTINTOS DE LOS GRAVADOS POR TASAS, ASI COMO OTROS FONDOS

PROCEDENTES DE ENTES PUBLICOS, PRIVADOS O PARTICULARES.

1. Criterios para obtener ingresos de prestacion de servicios

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

e Aportaciones procedentes del Estado, Comunidad Auténoma, Diputacién, Ayuntamiento o cualquier otro
Ente publico o privado, y por cualesquiera otros que le pudiera corresponder.

e Los ingresos procedentes de disposiciones testamentarias y donaciones efectuados al centro para
finalidades docentes, previa aceptacion de la Consejeria.
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e Ingresos procedentes de convenios formalizados con asociaciones culturales o entidades sin animo de
lucro, para el desarrollo de actividades extraescolares y complementarias, como el AMPA del centro.

e El importe de las ayudas o premios otorgados por instituciones, organismos y empresas privadas, como
consecuencia del desarrollo de proyectos y experiencias de innovacion e investigacion educativas, o
como resultado de la participacion de profesores y alumnos en actividades didacticas, culturales o
deportivas realizadas en el marco de la programacion anual del centro.

e Los que se obtengan de la venta de material y de mobiliario obsoleto o deteriorado que debera ser
aprobada por el Consejo Escolar y con sujecién a lo estipulado en la Ley.

e Ingresos derivados de la utilizacion ocasional de las instalaciones del centro para fines educativos.
e Los derivados de la venta de fotocopias.
e Aportaciones correspondientes al pago del seguro escolar.
e Cualquier otro ingreso, para el que debera contar con la autorizacién de la Consejeria.
Cuando el Consejo Escolar del Centro determine, y siempre de forma argumentada a determinadas

personas o instituciones se les podria eximir del pago de una contraprestacién por el uso de las instalaciones del
centro.

2. Fijacion de precios.

La fijacion de precios se establecera en los siguientes supuestos:

e Venta de bienes muebles:

La venta de bienes muebles, tanto inventariables como inadecuados o innecesarios, y la fijacion de sus
precios sera solicitada por el Director del centro tras acuerdo del Consejo Escolar, y serd comunicada a la
Delegacion Provincial de la Consejeria de Educacion, a los efectos de iniciar en su caso, el oportuno expediente.

e Prestacion de servicios:

La fijacion de precios por la prestacion de servicios ofrecidos por el centro y la venta de bienes muebles
derivados de sus actividades educativas, no recogidos en la normativa especifica sobre tasas y precios publicos
sera establecido por el Consejo Escolar. Los servicios ofrecidos por el centro podran ser: realizacién de
fotocopias, plastificaciones, encuadernaciones, etc.

e Fotocopias, Encuadernaciones, Plastificados, Agenda Escolar:

El servicio de fotocopiadora estd destinado al uso interno de la comunidad educativa. Los precios
establecidos hasta nueva revision seran los siguientes:
- Fotocopias A4 en blanco y negro: 0,08 € por unidad.
- Fotocopias en color: 0,20 € por unidad
- Encuadernacion: 1 euro

Los alumnos/as de Necesidades Educativas Especiales, PMAR y Compensatoria no pagan el material
fotocopiado o encuadernado que solicite el profesor. El profesor o especialista responsable de dicho alumnado
informara a la secretaria del material encargado a Consejeria.

En la ESO, los cuadernillos de idiomas, de refuerzo, de apoyo y de Acis no significativas tampoco se
deben de abonar. En Bachillerato, el alumnado debera pagar todas las fotocopias que se le entreguen.

Péoina 15 de 20 J




=2

PROYECTO DE GESTION IES ULYSSEA

A principio de curso, se entrega gratuitamente una AGENDA ESCOLAR atodo el alumnado de la ESO y

FPB. En el caso de perderla durante el curso, deberd abonar 2.50 € para tener otra nueva.

Utilizacién ocasional de las instalaciones del centro:

El consejo escolar del centro podra aprobar el alquiler de las instalaciones del centro mediante el pago de

una cuota mensual, trimestral o anual, previa peticion del director/a del centro.

VIl. PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR EL INVENTARIO ANUAL GENERAL DEL CENTRO.

Art. 12 de la Orden de 10 de mayo de 2006, conjunta de las Consejerias de Economia y Hacienda y de

Educacion, por la que se dictan instrucciones para la gestion econémica de los centros docentes publicos
dependientes de la Consejeria de Educacién y se delegan competencias en los Directores y Directoras de los
mismos (BOJA 25-5-2006).

1. Registro de inventario (art. 12)

El Registro de inventario recogera los movimientos de material inventariable del centro incluyendo tanto
las incorporaciones como las bajas que se produzcan. Tendra caracter de material inventariable, entre
otros, el siguiente: mobiliario, equipo de oficina, equipo informético, 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 confeccionara conforme a los modelos que figuran como Anexos VIl y VIl
(bis) de esta Orden de 10 de mayo de 2006 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 inventariable.

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

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

d) Numero de unidades: Nimero de unidades que causan alta o baja.

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

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

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

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

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

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

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

El secretario/a sera el encargado de coordinar la realizacion del inventario general del instituto y

mantenerlo actualizado.

En la actualidad, esta habilitado en Séneca el médulo de Inventario que se ha ido cumplimentando por el

centro con el mantenimiento de las altas y las bajas del material.
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a) Mobiliario.

Cada jefe de departamento comprobara que el mobiliario asignado es el que tiene y comunicara cualquier
averia o rotura de forma que pueda repararse o darse de baja cuando proceda. En el caso de que un
departamento decida localizar en otro espacio o aula cualquier tipo de mobiliario, debera comunicarlo a la
secretaria del centro.

b) Material no fungible.
Es inventariado desde los departamentos si éstos adquieren cualquier tipo de material tras haber consultado
antes a la secretaria del centro.

c) Biblioteca.
Por sus especiales caracteristicas, existird también un libro Registro de inventario de biblioteca, conforme
al modelo que figura como Anexo IX de esta Orden, que recoja los libros que pasen a formar parte de la
biblioteca del centro, cualquiera que sea su procedencia.

Procedimientos, responsables y plazos.

e Sera el Secretario/a del centro el responsable de mantener actualizado el inventario en Séneca y
dicho inventario se actualizard anualmente. A comienzo de curso, el secretario proporcionara al Jefe de
Departamento el inventario del curso anterior del departamento correspondiente, y éste sera el
encargado de comprobar que todo esta correcto.

e En caso de que algiun departamento necesite adquirir material inventariable, se notificard a la
Secretaria/o quien en funcion de las necesidades del centro, autorizara o no la adquisicién del mismo.

e El material inventariable que se vaya adquiriendo se incorporard al inventario de Séneca. Dicha
incorporacion la realizara el Secretario/a del Centro.

e Es responsabilidad de cada jefe/a de departamento mantener al dia el inventario de su departamento. El
Jefe de departamento serd el responsable de etiquetar (utilizando etiquetas del médulo de inventario de
Séneca) e identificar el material adquirido con el objeto de su control y seguimiento. Antes del 30 de junio
se tendrd actualizado el inventario.

e En junio, al finalizar el curso, cada jefe de departamento entregard en formato digital los anexos arriba
indicados, donde aparezcan las altas y bajas en el inventario de cada departamento. Se entregara en
caso de que haya habido novedades en el inventario del departamento.

e En el caso de la biblioteca, lo es el/la profesor/a responsable de biblioteca.
e El/la Secretario/a para los equipos y materiales de uso general del Centro.
e Se considerar4 material inventariable al material no fungible que supere los 300 € IVA incluido.

Dicho material se registrara en el médulo de Séneca, habilitado para ello. No obstante, puede
inventariarse cualquier otro material con un precio inferior a 300 euros, si se considera necesario.

VIIl. CRITERIOS PARA UNA GESTION SOSTENIBLE DE LOS RECURSOS DEL CENTRO Y DE
LOS RESIDUOS QUE GENERE, QUE SERA EFICIENTE Y COMPATIBLE CON LA
CONSERVACION DEL MEDIO AMBIENTE

1. Objetivos.

1. Realizar una gestion sostenible y eficiente de todos los recursos del Centro y de sus residuos, compatible
con el medio ambiente.
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Hacer participe a toda la comunidad en la reflexién, disefio y aplicacion de medidas concretas para
conseguir el objetivo fundamental anterior.

Evitar y reducir los residuos y aumentar el reciclaje y la reutilizacion.
Gestionar y tratar los residuos de acuerdo a los estandares de buenas practicas.
Eliminar el consumo innecesario de energia y mejorar la eficiencia en el destino final de la misma.

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

Regular en el Reglamento de Organizacién y Funcionamiento del Centro el uso de los medios
materiales del Centro, el consumo en general de cualquier bien, con especial atencién al uso de las
instalaciones energéticas.

Realizacion actividades de concienciacion medioambiental tanto a través de las tutorias como a través
de planes y proyectos desarrollados en el centro...

Establecer un procedimiento para que la comunidad educativa realice una reflexién sobre el uso que
hacemos de las instalaciones del Centro y de todos los medios materiales y de los residuos que
generamos, para poner en practica medidas concretas.

Favorecer la realizacion coordinada de fotocopias para el alumnado asi como la impresion a doble cara
ylo fotocopias reducidas.

Posibilitar una recogida selectiva de todos los residuos del Centro. Para ello se dotara al Centro de la
infraestructura necesaria y se regularan en el ROF sus normas de uso.

3. Criterios para adquirir cualquier equipo o0 maquinaria. Debiendo

considerarse este aspecto como muy importante en cualquier decision que se

tome al respecto.

a) Usar equipos y medios eficientes en cuanto a gasto energético, y reconocidos por bajo impacto
ambiental en su obtencion, vida y posterior reciclaje.

b) Usar equipos y medios de buena calidad, fiables y duraderos debido al uso multitudinario y diario.

e La mayoria de residuos que se generan en el centro son restos de papel y carton o de
envases (plasticos), para lo que hay instaladas papeleras de reciclaje en diversas
dependencias del centro. Se fomentara la reutilizacion del papel. Dentro del programa Aldea,
con cierta frecuencia, se transportan estos residuos a los contenedores situados fuera de
nuestras instalaciones.

e Siempre que sea posible, se conservaran los documentos en soporte informéatico.

e También, en el centro destaca una ideologia basada en la eliminacion del consumo
innecesario de energia por lo que el personal de administracién y servicios del centro revisa y
apaga las luces de las dependencias comunes en funcién del tramo horario de la jornada
escolar y aquellos aparatos eléctricos de uso cotidiano.

e Ademas, el uso de la calefaccién del centro esta restringido a los dias en los que la
temperatura es excesivamente baja y siempre limitdndola a temperaturas recomendadas por
la Administracion. Durante estos dias, se tendra especial cuidado en que las ventanas y
puertas de aulas y pasillos estén cerradas.
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¢ Igualmente el uso de los sistemas de refrigeracion del centro se restringiran a aquellos dias
en los que la temperatura es excesivamente alta y limitandose a las temperaturas
recomendadas por la Administracion.

e Finalmente destacar que en el caso de los toner de impresora y fotocopiadora se dispondra
de una empresa que se encarga de la recogida del material inservible y de su reciclaje.

e Se procedera a realizar diversas campafias durante el afio de recogida de materiales
inservibles para proceder a su reciclado o reutilizacion (ropa, pilas, baterias, utensilios de
escritura, etc.)

e Para el ahorro de agua se colocaran grifos con pulsador y se hara una reduccion de las
capacidades de las cisternas.

IX. OTROS ASPECTOS DE LA GESTION DEL INSTITUTO

1. Exposicion de publicidad.

Solo se podran exponer bajo el visto bueno de la Direccién en los tablones méviles de la entrada del centro
las siguientes publicidades:

Alquileres de pisos y casas.

Actividades ladicas y de eventos culturales.

Clases particulares y academias.

Se debe recordar que el centro es lugar de Espacio y Paz por lo que cualquier otro tipo de anuncios o
propagandas no esta permitido.

2. Personal no docente

El centro dispone de dos conserjes y tres limpiadoras. No tenemos Administrativo/a, ya que se jubilé el
dia 23 de noviembre de 2017, y su plaza no ha sido cubierta, por lo que llevamos mas de dos cursos
sin esta figura tan importante para el funcionamiento del Centro.

El horario del personal no docente consta de 35 horas semanales, incluyendo el descanso contemplado
por la legislacion vigente.

3. Procedimiento para la gestion de los libros de texto.

En septiembre, los tutores/tutoras entregaran a todos los alumnos/as de su grupo el lote de libros que le
corresponde a cada uno en funcion de las asignaturas de su matricula.

El tutor/a tendrd que etiquetar los libros que no dispongan de etiqueta identificativa y hacer que los
alumnos/as escriban su nombre, apellidos y curso en la misma.

También habrd que comprobar que todos los libros de texto estén adecuadamente forrados y sino
forrarlos.

Todo el profesorado debera velar por el buen uso de los libros prestados; y no permitir ni que se
subrayen o escriba en ellos.
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e En junio, los tutores/as dejaran los libros de textos acumulados por asignaturas en el aula de referencia
del grupo.

e El tutor/a hara el recuento de los libros de texto con un cuaderno elaborado por la secretaria para
facilitar la entrega.

e La secretaria asistira a las reuniones de tutores para explicar el procedimiento y resolver dudas.
e Antes del ultimo dia de curso el registro de los libros de texto estara hecho y los tutores entregaran el

documento a la secretaria para proceder a su control, revisién y debidas actuaciones contempladas por
la normativa (notificacién de reposicion o abono del libro.....)
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