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1.- INTRODUCCION

Dentro de los documentos de revision anual en un IES se encuentra
aquel que plantea la intencionalidad del mismo en cuanto al funcionamiento
diario en todos los ambitos, este documento planificador es el Plan de Centro,
dentro de este documento, encontramos en Proyecto de Gestion, que pretende
servir de instrumento para establecer lo criterios y directrices a seguir en la
toma de decisiones relativas a la gestibn de los recursos materiales y
econdémicos del Centro, favoreciendo una actuacion, en este ambito, coherente,
rigurosa, transparentes y participativa por parte de toda la Comunidad
Educativa. En definitiva, regula el uso responsable de los recursos tanto
econdémicos como materiales, puesto que ello es un deber de las diferentes
organizaciones publicas.

No podemos olvidar que nuestro centro educativo es un centro publico y
por tanto utiliza los recursos publicos para su financiacion. Es por ello que una
de sus metas es contribuir a que los alumnos reciban una formacion que
incluya entre sus objetivos el uso adecuado de los recursos, favoreciendo un
modelo econdmico sin despilfarros, el consumo reflexivo y prudente y respeto
al medio ambiente que debe suponer la minimizacion de los residuos.

Desde un punto de vista exclusivamente econémico, no podemos olvidar
que sabiendo del origen publico de los recursos, es muy importante que los
gastos gque en el mismo se originan, repercutan en la mejora de la educacion,
intentando reducir, a su vez, todo lo que pueda ser superfluo para potenciar los
aspectos de mejora. Por ello el ahorro de recursos tanto econémicos como
materiales, sin perjuicio de la practica docente y del bienestar de los miembros
de la comunidad educativa, permite poder gestionar de manera mas racional y
eficiente los fondos que se destinan 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 educacién del alumnado se
transmite a través de la organizaciéon y funcionamiento del propio centro
docente, siendo un ejemplo a seguir dado su caracter permanente y formativo.

Este plan se fundamentara en una buena gestion de los recursos de los
gue 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 habitualmente realizamos, y en
los medios que tenemos a nuestra disposicion, para que se ajusten a las
buenas practicas docentes y a las mejoras de estas.
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2.- CRITERIOS PARA LA ELABORACION DEL PRESUPUESTO
ANUAL DEL INSTITUTO Y PARA LA DISTRIBUCION DE LOS
INGRESOS ENTRE LAS DISTINTAS PARTIDAS DE GASTOS

En base a la normativa que regula la gestion econémica de los Centros
docentes publicos dependientes de la Consejeria de Educacién y Ciencia de la
Junta de Andalucia, se estableceran los criterios que regiran tanto en la
confeccion de los presupuestos anuales como el uso de las cuantias
asignadas:

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
econdémica de los centros docentes publicos dependientes de la Consejeria de
Educacion y se delegan competencias en los Directores y Directoras de los
mismos.

(BOJA 25 de mayo de 2006)

Orden de 11 de mayo de 2006, conjunta de las Consejerias de Economia y
Hacienda y de Educacion, por la que se regula la gestion econémica de los
fondos con destino a inversiones que perciban con cargo al presupuesto de la
Consejeria de Educacion los centros docentes publicos de educacion
secundaria, de ensefianzas de régimen especial a excepcion de los
Conservatorio Elementales de Mdusica, y las Residencias Escolares,
dependientes de la Consejeria de Educacion.

(BOJA de 25 de mayo de 2006).
Tanto para la elaboracion de presupuesto como para la gestidon
econdémica y el registro del inventario se actuard segun las aplicaciones

desarrolladas para las mismas en el moédulo econdémico del programa
“SENECA” de la Consejeria de Educacion de la Junta de Andalucia.

2.1.- De la elaboracién del Presupuesto:

El Presupuesto anual del Centro sera elaborado por la Secretaria y de
acuerdo con la Direccién y la Comisién Permanente del Consejo Escolar y sera
sometido a la aprobacion del Consejo Escolar en una sesion no posterior al 30
de Octubre de cada afo.

Este documento consta de la prevision tanto de ingresos como de gastos
para el curso vigente y se elaborara teniendo como base el presupuesto del
curso anterior con un incremento razonable para hacer frente a las posibles
revalorizaciones e incrementos de coste en el curso siguiente (IPC).
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El presupuesto anual contemplara las diferentes partidas de remanentes,
ingresos y gastos conforme a la Orden de 10 de mayo de 2006 (anexo IlI):

e INGRESOS:

Recursos propios

Procedentes de la Consejeria de Educacion
Procedentes de otras personas y entidades
Remanentes del curso anterior

O O0O0Oo

e GASTOS:

0 Bienes corrientes y servicios:

* Arrendamientos

= Reparacion y conservacion

= Material no inventariable

= Suministros

= Comunicaciones

= Transportes

» (Gastos diversos

» Trabajos realizados por otras empresas
o0 Adquisiciones de material inventariable:

= Para uso general del centro

» Para uso especifico de departamentos
0 Inversiones:

» Obras de reparacion, mejora 0 adecuacion de espacios e

instalaciones
= Equipamiento

En la citada Orden se recoge que “los citados centros publicos gozaran
de autonomia en su gestion econdémica en los términos establecidos en la
misma”. Esta autonomia de gestion econdémica se configura como un medio
para la mejora de la calidad de la educacién 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 realizarda sobre los recursos e instrumentos recibidos de la
Consejeria de Educacion.

El Presupuesto del Centro es por tanto un instrumento de planificacion
econdémica del mismo, en orden a la prestacion del servicio publico, en el que
se prevén junto con sus ingresos, los gastos necesarios para alcanzar los
objetivos recogidos en el Proyecto Educativo del Centro bajo los principios de
equilibrio entre ingresos y gastos asi como los principios de eficacia y eficiencia
en la utilizacion de los recursos.
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2.2.- Del Presupuesto de Ingresos:

Las cantidades que conforman el presupuesto de ingresos del Centro se
basan en aportaciones de diferentes fuentes y son las siguientes:

2.2.1.- Los ingresos obtenidos por la gestién de recursos propios:

a) Por fotocopias cuyos precios se fijaron por acuerdo del Consejo
Escolar de 26/01/2017 y en base a la propuesta planteada:

“Dado el volumen de copias que se solicitan por parte del alumnado de
bachillerato y CFGM hemos dispuesto unas tarifas para esos servicios con
objeto compensar los gastos ocasionados y hacer valer el material que se les
suministra. Estas tarifas se han comparado con las existentes en los
establecimientos del pueblo, llegandose a las siguientes”:

= Fotocopia A4 B/N 0.06€
= Fotocopia A3 B/N 0.15€
= Fotocopia A4 color 0.35€
= Fotocopia A3 color 0.70€
= Plastificacion A5 0.50€
= Plastificacion A4 1€

= Encuadernacion con alambre  2,5€

b) Por servicios de actividades extraescolares, y seguro escolar. En
estos ingresos el Centro funciona como mero intermediario entre las cuantias
aportadas por las familias y las empresas u organismos que prestan los
servicios.

c) Otros ingresos de menor cuantia como reposiciones o0
indemnizaciones por perdida o rotura de materiales, infraestructuras, etc.

2.2.2.- Los ingresos aportados por la Consejeria de Educacion en conceptos
de:

a) Gastos de Funcionamiento de los Ciclos Formativos

b) Gastos de Funcionamiento Ordinarios

c) Aportaciones para Planes o Programas educativos en los que participe el
Centro cuando conlleven partidas presupuestarias.

d) Programa de Gratuidad de Libros de Texto.

e) Ropa de trabajo del personal del PAS que asi lo tengan asignado.

f) Formacién en centros de trabajo.

g) Ayudas al transporte escolar

2.2.3.- Ingresos de otras entidades publicas o privadas:
a) Aportaciones de otros organismos publicos (SEPIE, etc.)
b) Aportaciones y subvenciones del AMPA
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c) Aportaciones y subvenciones de otras entidades como Ayuntamiento,
etc.

2.2.4.- Remanentes del curso o0 cursos anteriores y que salvo los

pertenecientes a las cuentas de inversiones pasaran a la suma de los gastos
de funcionamiento ordinario del curso siguiente.

2.3.- Del Presupuesto de gastos:

El presupuesto de gastos estima las diferentes partidas econémicas para
acometer los pagos en cada una de las subcuentas, no debiendo incluirse
ninguna en la que no se estime gasto alguno.

Dicho presupuesto se elaborara sin mas limitaciones que la propia
disponibilidad del dinero, la de su distribucién entre las cuentas para el normal
funcionamiento del Centro y con las finalidades para los que han sido
asignados los fondos.

El Centro podra efectuar compras de equipos y material inventariable,
siempre que:

e Lo apruebe el Consejo Escolar del Centro.

¢ Que queden cubiertas las prioridades del Centro.

e Sea a peticibn y siempre que se ajusten a los recursos que
precisan las areas, Departamentos, etc. para el normal desarrollo
de sus actividades.

e Que sus cuantias no superen anualmente el 10% de la cantidad
asignada a “Gastos de funcionamiento”

No estara sujeta a esta limitacion la compra del material bibliografico que el
Centro adquiera.

Existen partidas presupuestarias que van asociadas a justificaciones
econdmicas especificas, por lo que las cantidades destinadas a ellas no podran
desviarse a ninguna otra, estas son:

a) Gastos del Programa de Gratuidad de Libros de Texto.

b) Gastos de Inversiones

c) Ropa de trabajo.

d) Ayudas individualizadas de transporte escolar.

e) Gastos de otros planes y programas que se desarrollan en el centro y
gue tienen partida presupuestaria especifica:
e Programa Erasmus +
e Oftros.
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f) Gastos de Ciclos Formativos:

1: Gastos de funcionamiento de Ciclos Formativos
En este apartado de gastos se incluird el pago de una

mensualidad tanto de consumo eléctrico como de
abastecimiento de agua del IES para hacer extensible y
proporcional, en la medida de lo posible, el gasto por alumno
en estos conceptos al alumnado de Ciclos Formativos.
2: Gastos de desplazamiento para la Formacion en Centros de
Trabajo de los CC.FF.

El resto de las subcuentas de gasto se abastecen de las partidas
destinadas a “Gasto de funcionamiento ordinario”

2.3.1.- Con cardcter prioritario y excluyente, las cantidades necesarias para el
funcionamiento correcto del Centro, que incluiran necesariamente:

a) Suministros: agua, telefonia e Internet.

b) Impuestos y tasas municipales y estatales, si las hubiera.

c) Seguros.

d) Reparaciones y mantenimiento de elementos basicos: electricidad,
fontaneria, informéatica, cristaleria, carpinteria, cerrajeria, albafileria, pintura,
etc.

e) Transporte

g) Suministro de material fungible y no inventariable necesario para el
funcionamiento docente y para la administracion del Centro.

h) Inversiones y mejoras

2.3.2.- Una vez asegurados los gastos del apartado anterior, se fijaran las
partidas para adquisicion de material inventariable de uso general del Centro.

2.3.3.- Los Departamentos didacticos, a excepcion del Ciclo Formativo,
pondran solicitar durante los meses de septiembre a diciembre inclusive,
partidas para gastos ordinarios que se adecuaran a la linea de trabajo de cada
uno y que seria comunicada al equipo directivo para que este la estudie y por
consenso dé su aprobacion. Cuando se incluya material inventariable
especifico se debe argumentar su adquisicibn con una pequefia memoria
justificativa, la cual sera expuesta en el Consejo Escolar para su aprobacion.

2.3.4.- Para la financiacibn de las actividades complementarias vy
extraescolares el Centro empleara los siguientes recursos economicos:

a) Las cantidades procedentes de los Presupuestos Generales de la
Comunidad Autbnoma que puedan asignarse al Centro con caracter especifico
para estas actividades.

b) Las cantidades que puedan recibirse a tales efectos de cualquier organismo
publico o privado.
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c) Las aportaciones realizadas por los usuarios/as.

Los usuarios/as (alumnado y familias) efectuaran el pago de cualquier actividad
extraescolar de acuerdo con lo que a tales efectos decida el Consejo Escolar
del Centro. El hecho de no efectuar el pago en la forma que se determine
supondré la pérdida del derecho a patrticipar en la actividad correspondiente.

2.4.- De laforma en que se realizaran las compras:

Las compras y pagos efectuados por el I.E.S. se atendran a las normas
siguientes:

a) Todo gasto que se efectie en el IES debe contar previamente con la
conformidad del Secretario/a, quien informar& al Departamento interesado de la
disponibilidad de fondos para el mismo y de si estd 0 no incluido en los
Presupuestos anuales

b) El jefe/a del departamento pondr4 en conocimiento del Secretario/a las
compras que pretende llevar a cabo para su aprobacion.

c) Las compras y pagos que se efectien se atendran a las normas siguientes:

1°.- Si la compra se realizara a crédito, se solicitara al proveedor, en el
momento de la adquisicién, un albaran valorado, con detalle de lo adquirido y
con I.V.A. incluido.

2°.- Si la compra se efectua al contado se solicitara en el momento una
factura con todos los requisitos legales obligatorios:

- Factura a nombre del I.LE.S. Virgen de la Soledad de Pilas.
- N.LF. S-4111001-F

- C.I.LF o N.I.LF del Proveedor.

- Nombre del Proveedor.

- Fechay Numero de factura.

- Firmay sello de la Empresa proveedora.

- IVA desglosado.

3°.- Los pagos que no se efectien en efectivo se realizaran mediante
transferencia bancaria desde la cuenta del Centro una vez recibida la factura
correspondiente con los datos correctos, incluyendo IBAN de la cuenta
corriente para la transferencia

4°.- El original del albaran o factura se entregard al Secretario/a,
guedando una copia en poder del Jefe/a de Departamento correspondiente
cuando sea necesario.
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Cuando la compra se efectie a través de un suplido, el Secretario/a
abonara al profesorado el valor de la compra efectuada por los cauces
pertinentes (metdlico, transferencia bancaria o talon nominativo)

2.5.- De los gastos de compensacion por participacion en actividades
fuera del Centro:

Los gastos que origine al personal del Centro la realizacién de
actividades fuera del mismo, seran compensados segun normativa y en
concreto en base a la Orden de 11 de julio de 2006 por la que se actualizan las
cuantias de determinadas indemnizaciones por razones del servicio. (BOJA
143 de 26 de julio 2006).

La justificacion se realizar4 en documento normalizado, que presentara ante el
Secretario/a o Administrador/a del Centro, donde se haran constar todos los
datos requeridos.

Las indemnizaciones se otorgaran en los supuestos siguientes:

e Asistencia a actividades complementarias, extraescolares y especiales
fuera de la localidad con alumnado del Centro y que no se encuadren en
el horario lectivo.

e Asistencia a actividades de caracter docente o de coordinacion fuera de
la localidad, encomendadas por el Centro o relacionadas con la tarea
docente en el mismo, y siempre y cuando éstas no estuviesen dotadas
con bolsa de estudios o viaje.

e Desplazamientos fuera de la localidad por razones de servicio y fuera del
horario lectivo.

e Las cantidades que se pagaran como dietas o desplazamiento seran las
que establezca el Consejo Escolar, teniendo como referencia la Orden
de 11 de julio de 2006.

Los conceptos de compensacion seran los siguientes:
* Dietas:

Compuesta de dos factores:
e (Gastos de alojamiento
e Manutenciéon, pudiendo este concepto ajustarse a tres
posibilidades en los casos en que asi proceda:

1°.- Cuando el desplazamiento no obligue a realizar ninguna de las dos

principales comidas fuera de la residencia habitual, no se devengara
compensacion alguna por manutencion ni alojamiento.

10
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2°.- Se devengara media manutencion cuando el desplazamiento y
participacion en la actividad obligue a realizar alguna de las comidas
principales del dia fuera de la residencia habitual. Se entendera que la
actividad obliga a realizar una de las comidas principales sin pernoctacion,
cuando comience después del horario lectivo y antes de las veintidés horas o
termine después de las quince horas

3°.- Si la actividad obliga a pernoctar fuera se devengara la manutencién
entera y, en aquellos casos excepcionales en los cuales el alojamiento no esté
incluido en el desarrollo de la actividad, se tendrd derecho a él. En las
actividades extraescolares, acompafando al alumnado, serd norma que el
alojamiento del profesorado sea sufragado por la organizacion y los
participantes.

4°.- Se entendera que la actividad obliga a realizar las dos comidas
principales cuando comience antes de las catorce horas y termine después de
las veintidos horas.

*Gastos de desplazamiento:

Se devengaran cuando el viaje se realice en un medio de transporte no dotado
ni por el Centro ni por la Administracion y tendr4 como finalidad el compensar
los costes originados por el desplazamiento desde la residencia habitual al
lugar donde se desarrolle la actividad.

El devengo de estos gastos se realizara de acuerdo con las siguientes normas:
1°.- Cuando el medio de locomocion sea el ferrocarril, por el importe del billete
en clase primera o coche cama.

2°.- Cuando el medio de transporte sea el avion, por el importe del billete en
clase turista.

3°.- Cuando el medio de transporte sea el propio vehiculo, se indemnizara a
razon de los kildmetros recorridos. Cualquiera que sea el numero de personas
que participen en la actividad que utilicen conjuntamente el vehiculo particular,
se tendra derecho s6lo a devengar una compensacion.

11
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3.- CRITERIOS PARA LA GESTION DE LAS SUSTITUCIONES
DE LAS AUSENCIAS DEL PROFESORADO.

Las sustituciones para ausencias de profesorado se atendran a la
normativa vigente y en concreto a la Orden de 8 de septiembre de 2010, por la
gue se establece el procedimiento para la gestion de las sustituciones del
profesorado de los centros docentes publicos dependientes de esta Consejeria
(BOJA 17/09/2010).

Debemos contemplar dos supuestos basicos para las sustituciones del
profesorado:

1. Bajas de mas de qguince dias. Se solicitara a la Delegacion de
Educacion la sustitucion del profesorado del que se prevé su
inasistencia al menos por quince dias naturales. Para ello el profesorado
debera presentar el parte de baja el mismo dia que se produzca para
que el equipo directivo pueda solicitarla.

2. Bajas _de corta duracién o menos de 15 dias. No se solicitaran
sustituciones y el alumnado ser& atendido en el aula por el profesorado
de guardia. Las ausencias se recogeran diariamente en el parte de
guardias, incluyendo las ocasionadas por actividades extraescolares.

En el caso de profesorado ausente por actividades extraescolares, el
alumnado de los grupos correspondientes que no haya participado en la
actividad y por tanto permanezca en clase, serd atendido de forma
prioritaria por el profesorado que en ese tramo horario estuviera con
ellos. Cuando esto no sea posible sera responsabilidad del profesorado
de guardia. Los profesores que no tengan clases por estar su grupo
ausente en una actividad extraescolar se unirdn al cuerpo de guardia
durante el tramo horario en el que queden liberados.

Siempre que se pueda prever una ausencia de corta duracion, se debe

dejar material de trabajo para los diferentes grupos, de forma que el
profesorado de guardia pueda atenderlos correctamente.

12
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4.- MEDIDAS PARA LA CONSERVACION Y RENOVACION DE
LAS INSTALACIONES Y DEL EQUIPAMIENTO ESCOLAR.

4.1.- Medidas de conservacion del edificio y de los medios materiales:

Nuestro IES Virgen de la Soledad consta de un solo edificio construido
en 1984 y ampliado en varias ocasiones. La primera cuando cambio de CEIP a
IES en 1997, hace mas de veinte afios, la segunda cuando se ampli6 la oferta
educativa a bachillerato y ciclos formativos en 2014 y la ultima en el curso
2017-18 cuando se han instalado dos aulas prefabricadas para alojar a los
nuevos grupos de alumnado. Todo esto ha hecho que tengamos un Centro con
unas instalaciones basicas muy antiguas y con ampliaciones y reformas que se
han ido ejecutando sobre las limitaciones de la edificacion inicial (por ejemplo
las infraestructuras eléctricas aun son las originales)

Por todo ello la conservacion, el mantenimiento y las mejoras del mismo
son de suma importancia para lograr dos objetivos basicos, el primero y
fundamental es garantizar que las mas de 650 personas que utilizan sus
instalaciones diariamente lo hagan en las mejores condiciones de uso y
seguridad posibles y el segundo que al ser un edificio en el que se desarrollan
una gran cantidad de actividades educativas, en muy diversos espacios, tanto
en su interior como en los exteriores, debemos proporcionar un entorno digno y
adecuado para que estas se puedan desarrollar con los minimos de calidad
que nuestro sistema educativo deberia proporcionar.

De todas formas debemos recoger en este Proyecto de Gestion que el
gran aumento de alumnado y profesorado experimentado en el IES en los
altimos cinco afios no ha venido acompafiado de un crecimiento idoneo de sus
instalaciones, pues el Centro carece de los espacios necesarios para ofrecer
una educacion de calidad tal y como los niveles de ensefianzas del mismo
estan demandado.

En 2019 hemos recibido, con satisfaccion, la noticia de la ampliacion de
nuestro IES con ocho nuevas aulas y aunque a fecha de hoy no tenemos
noticias nuevas sobre ello, esperamos se confirmen pues la demanda queda
totalmente justificada dadas las caracteristicas de nuestras instalaciones.

Para el presente curso se presenta un reto bastante importante, hacer
frente a las medidas de seguridad e higiene que, ante la pandemia de la
COVID-19, nos han decretado las autoridades sanitarias y educativas.
Debemos primar la seguridad en el nivel mas alto que podamos, teniendo en
cuenta nuestras limitaciones y las que nos imponen tanto la administraciéon
educativa como la sanitaria. Mantener a raya al virus Sars-cov-2 con tres
méaximas imprescindibles:

1. Aumentar en lo posible la distancia de seguridad en todas
las zonas del Centro.

2. Uso de medidas higiénicas como mascarillas y lavado de
manos.
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3. Disminucion de la ratio dentro de los estrechos margenes
gue nos han dejado desde la Consejeria de Educacion

Por todo ello resulta aun mas prioritario, si cabe, el buen uso y respeto
de nuestras instalaciones por parte del alumnado y el profesorado, asi como su
conservacion y mejoras.

A continuacion se detallan un conjunto de medidas orientadas a la
conservacion del edificio y de su exterior asi como de todos los medios
materiales del Centro; y que nacen con la intencion de involucrar en dicho
objetivo a todos los usuarios del mismo:

De caracter general

e Vigilancia permanente por parte de todo el personal del IES de las
medidas higiénico-sanitarias contra la COVID-19

e El profesorado y PAS velaran por el mantenimiento y conservacion de
todos los medios materiales y espacios del Centro con la doble intencion
de reparar y de educar, tomando medidas con las personas
responsables llegado el caso.

e Organizar actividades tendentes a hacer participes al alumnado en la
decoracion del Centro y en la elaboracion de las normas de uso de todos
los medios y espacios.

e Potenciar y favorecer los buenos habitos de uso y de higiene.

e Mantener el Centro en las mejores condiciones de habitabilidad,
seguridad y confort.

Sobre los espacios vy recursos didacticos en el aula.

Elaboracion y aplicacion de las normas de aula.

Informe trimestral sobre el estado del aula.

Campafias educativas para el uso de los puntos limpios.

Plan de medida preventivas: arreglo y/o limpieza de lo realizado por
algun/a alumno/a.

e Aplicacion del ROF, implicando al alumnado en la realizacion de tareas
de mantenimiento y limpieza.

Sobre la instalaciones.

e Revisiones periodicas
e Reposicion de componentes defectuosos.

e Mantenimiento anual de fachadas, muros interiores, cubiertas y
cerramientos.
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Las acciones de mantenimiento periodicas seran llevadas a cabo por empresas
especializadas contratadas a tal efecto. Actualmente tenemos contratados los
siguientes servicios de mantenimiento:

¢ Mantenimiento de instalaciones eléctricas y climatizacion
Mantenimiento de instalaciones de internet e informatica.
Mantenimiento de instalaciones de reprografia e impresoras.
Mantenimiento de instalaciones y edificaciones en general.
Mantenimiento de instalaciones de video-vigilancia.
Mantenimiento de instalaciones higiénicas
Mantenimiento de extintores
¢ Mantenimiento de control de plagas y fumigaciones.
¢ Mantenimiento del ascensor.
e Servicios de limpieza

4.2. Renovacion de las instalaciones vy del equipo escolar.

Para cualquier propuesta de renovacion o mejora de medios materiales,
instalaciones y del edificio del Centro, se tendran en cuenta los principios
generales, que a continuacion se describen, para orientar las decisiones a
tomar:

1. Poner en uso, mediante el arreglo o la actualizacion, aquellos medios y/o
recursos necesarios ya existentes para el normal funcionamiento de las
actividades del Centro.

2. Mejorar las condiciones de seguridad y confort de todos los usuarios del
Centro.

3. Preservar, dentro de lo posible, todos los medios materiales existentes en el
Centro.

4. Propiciar y favorecer la innovacion educativa, mediante el uso de nuevas
tecnologias.

Procedimiento de renovacion.

Cualquier miembro de la comunidad educativa podra realizar una propuesta
de renovacion y mejora de las instalaciones y del equipo escolar segun el
siguiente procedimiento:

1°) Las propuestas llegaran a la Secretaria del Centro por diversos canales
y desde los diversos colectivos de la comunidad educativa:
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e El profesorado hara llegar las propuestas directamente a la Secretaria
del Centro, o bien personalmente o bien a través de la jefatura de
departamento

e Elalumnado hara llegar sus propuestas a la Secretaria o bien a través
de su tutor/a o bien a través de sus representantes en el Consejo
Escolar

e Las familias haran llegar sus propuestas a la Secretaria a través de la
AMPA o bien a través de sus representantes en el Consejo Escolar.

e EI PAS haré llegar sus propuestas directamente a la Secretaria.

2°) La Secretaria resolvera en aquellas propuestas derivadas del
funcionamiento normal del Centro, y por lo tanto, contempladas en el
presupuesto del Centro. Para ello se debera usar parte de los gastos de
mantenimiento o en el caso de los Ciclos Formativos de su partida especifica
correspondiente.

3°) El Equipo Directivo decidira sobre las propuestas de otro tipo 0 no
contempladas en el presupuesto del Centro, la parte interesada las trasladara a
este previa peticion por escrito, registrada en el Registro del Centro y dirigida al
Secretario del Centro. El Equipo Directivo decidira sobre su elevacion, o no, a
la Comisién Econdémica del Consejo Escolar.

4°) La Comision Econdémica del Consejo Escolar, oido al Equipo

Directivo, decide sobre la inclusién o no, en el presupuesto del curso vigente o
del préximo.

4.3. Medidas previstas en el ROF del Centro:

Los alumnos que, individual o colectivamente, causen dafios de forma
intencionada o por negligencia a las instalaciones del Centro o su material
guedan obligados a reparar el dafio causado o a hacerse cargo del coste
econdémico de su reparacion. Igualmente, los alumnos que sustrajeren bienes
del Centro deberan restituir lo sustraido. En todo caso, los padres, madres o
representantes legales de los alumnos seran responsables civiles en los
términos previstos en las leyes (R.D. 732/95, articulo 44.1).

Los desperfectos o roturas graves producidos seran abonados por el o
los causantes, segun se establece en el articulo 44, 1 del mencionado Real
Decreto 732/1995, de 5 de mayo, y en el art® 38.1.a del Decreto 327/2010,
sobre el Reglamento Organico de los Centros de Secundaria. Los destrozos
ocasionados de manera intencionada en el mobiliario e instalaciones se
corregiran en primera instancia informando a la familia y exigiéndoles la cuantia
del dafio ocasionado. Si no se pudiese identificar al causante del destrozo y el
grupo se negara a identificarlo por el mecanismo que fuere, se imputara la
responsabilidad del hecho a todo el grupo, debiendo pagar entre todos el
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importe de la reparacion o sustitucion. Esta misma norma es valida para los
dafos causados en los medios de transporte escolar, o en las instalaciones
visitadas y medios utilizados con motivo de alguna actividad complementaria o
extraescolar. EI mismo procedimiento se seguird en caso de rotura o
sustraccion de un bien propiedad de cualquier miembro de la comunidad
escolar.

En el caso de que no apareciesen los autores o autoras, seran abonados
por la totalidad del alumnado presente en el lugar de los hechos.

4.4. Normativa para el uso, mantenimiento y conservacion de la biblioteca
y de las aulas especificas:

4.4.1. Organizacion y funcionamiento de la biblioteca:

Articulo 1.- Adquisiciéon de fondos.

La Biblioteca se nutre basicamente de tres vias:
a) Compra directa: Esta compra se realiza con el presupuesto anual que recibe
y que esta destinado a la adquisicion de obras de interés general (diccionarios,
enciclopedias...) y de titulos destinados a las lecturas recomendadas a los
distintos cursos de ESO y Bachillerato.

b) Compra de los Departamentos: Estos libros son adquiridos por los distintos
Departamentos y son registrados en la biblioteca, pasando a engrosar su fondo
bibliografico. Algunos Departamentos son los encargados de custodiar y
conservar los libros adquiridos, siéndoles cedidos en concepto de préstamo.

c) Donaciones: Libros que proceden de donaciones de instituciones publicas
(Diputacion, Junta de Andalucia...) o personas privadas (profesorado,
alumnado...).

Articulo 2.- Registro de libros

Todos los libros que llegan al IES son debidamente sellados, registrados
y catalogados en la biblioteca siguiendo el siguiente proceso:

a) La inscripcion en el libro de registro, se trata de una base de datos en
formato digital (Access). Se le asigna un nimero de registro y se cumplimentan
los datos basicos del ejemplar (titulo, autor, editorial, coleccion, género, nimero
de paginas, signatura y ubicacion en el centro).

17



PROYECTO DE GESTION CURSO 2020/2021
I.LE.S “VIRGEN DE LA SOLEDAD” 41701561 PILAS (SEVILLA)

b) Catalogacion en ABIES, programa informatico de gestion de bibliotecas. En
este registro se incluyen nuevos datos y el propio programa asigna a cada libro
un numero de ejemplar. Tras este registro, el programa genera el tejuelo y el
cadigo de barras de cada ejemplar.

c) Se pega en cada libro el tejuelo (en el lomo) y el cddigo de barras (en la
contraportada). Asimismo, en la esquina superior derecha de su primera
pagina, se anota con boligrafo la signatura, el nimero de registro (el de la base
de datos) y el niumero de ejemplar (el de ABIES). La nomenclatura utilizada
para cada uno es N°R y NCE respectivamente.

d) Cada libro registrado lleva pegado en su interior (en la misma pagina en la
que se escriben los datos del apartado anterior) un cuadrante para anotar la
fecha de devolucién una vez que el libro es dado en préstamo.

Articulo 3.- Clasificacién de libros.

Los libros son clasificados siguiendo las normas de la Clasificacion
Decimal Universal, aunque simplificadas.

Articulo 4.- Ordenacién y colocacion de los libros.

Los libros son agrupados por géneros literarios y por materias (en el
caso de las obras no literarias) y, posteriormente, ordenados alfabéticamente
por autores. Todas las estanterias de la biblioteca son de libre acceso para el
alumnado, sin puertas de cristal ni llaves, de manera que la seleccion de obras
por parte de los usuarios puede hacerse tras una previa manipulacion y ojeo (y
hojeo) de los ejemplares. En cada una de las estanterias aparece un rotulo
indicativo de la materia de los libros que contiene.

FUNCIONAMIENTO Y USO
Articulo 5.- Busqueda de libros.

Para localizar los libros deben seguirse los pasos que a continuacion
se indican:

a) Localizar la estanteria en la que, atendiendo al tema del que trate el libro,
este pudiera estar ubicado. Esta accidon es posible gracias a la existencia de
carteles indicativos de materias a los que se hizo mencién en el apartado
anterior.

b) Buscar la obra atendiendo al apellido de su autor, pues estas estan
ordenadas siguiendo un orden alfabético.

c) Una vez localizado el libro, se puede coger para su consulta en sala o para
iniciar el proceso de préstamo exterior.
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d) Es posible realizar la basqueda a través de la pagina web del instituto y a
través del blog de la biblioteca. En ambos espacios existe un vinculo hasta un
catalogo de la biblioteca. El catdlogo esta siendo ampliado permanentemente,
de manera que se intentara mantener lo mas actualizado posible su vinculo en
dichas webs.

Articulo 6.- Servicio de consulta o lectura.

Para su uso en sala, el alumno tan solo debe coger el ejemplar y utilizarlo
durante el tiempo que permanezca en la biblioteca. Tras su uso, puede
depositarlo en el mismo lugar del que lo cogié o bien puede dejarlo en una
mesita cercana a la salida utilizada exclusivamente para este fin.

Articulo 7.-Servicio de préstamo exterior.

1.- Todo el alumnado y el personal del centro (profesorado y PAS) puede hacer
uso del servicio de préstamo externo.

2.- Para sacar un libro en préstamo, el usuario debera indicar a la persona
responsable de la biblioteca su intencion. Cada lector tiene una ficha de
cartulina en la que se recogen sus datos (nombre, apellidos y curso). Todas las
fichas del curso vigente se guardan en un fichero metalico clasificadas por
grupo. Cuando alguien quiere llevarse algun libro en préstamo, la persona
responsable de la biblioteca en ese momento debe anotar en la ficha individual
el titulo del libro que ese usuario se lleva y la fecha en la que debe ser
devuelto. Existe en esa ficha otra columna destinada a anotar la fecha real de
devolucion de ese ejemplar.

Desde hace algunos afos, el equipo de biblioteca tiene como objetivo
digitalizar, a través del programa ABIES, todos los préstamos y devoluciones,
pero el hecho de que aun no esté todo el fondo bibliografico de la biblioteca
catalogado en dicho programa hace que esta mejora aun no se haya puesto en
funcionamiento.

REGLAMENTO DE LA BIBLIOTECA
Articulo 8.- Tarjeta de lector.

Esta en proyecto la realizacion de una tarjeta de lector (el programa ABIES la
facilita), pero por el mismo motivo que aun no se hacen los préstamos de
manera digital consideramos que aun tampoco resultaria muy practica. Esta
tarjeta seria necesaria a la hora de realizar los préstamos digitalmente, para
vincular el codigo de barras de la obra con el cédigo otorgado por el programa
al alumno.

De momento, para la realizacion de préstamos no es necesario presentar
ninguna tarjeta identificativa dado que entendemos que todo el alumnado que
esta en el centro es alumno del mismo y no se ha producido nunca ningun
problema relacionado con la suplantacion de identidad. Es mas, el equipo
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responsable considera que la exigencia de dicha tarjeta puede actuar como
obstaculo a la hora de realizar los préstamos (olvidos, pérdidas, etc.).

Articulo 9.- NUmero de libros en préstamo
1.- Cada lector puede tener hasta dos libros en préstamo.

2.- No podran ser sacados en préstamo libros de consulta (diccionarios,
enciclopedias, etc.).

Articulo 10.- Plazo

1.- El plazo maximo de préstamo sera de quince dias naturales. No obstante, el
usuario podra realizar sucesivas renovaciones, de quince dias cada una, a lo
largo de todo el curso.

2.- Los dias de préstamo y devolucion seran todos los dias a la hora del recreo.
Articulo 11.- Recogida de libros en préstamo a final de curso.

En los primeros dias de junio se hace un recuento de los alumnos que aun no
han devuelto libros y se les comunica que deben ir trayéndolos lo antes posible.
Esta medida persigue evitar el extravio de ejemplares.

Articulo 12.- Compromiso de conservacion.

El usuario se compromete a la devolucion del material en el mejor estado
posible y en el plazo estipulado.

Articulo 13.- Uso de colecciones para la lectura en el aula.

Atendiendo a las posibles dificultades familiares para afrontar la adquisicion de
las lecturas recomendadas por curso, se optdé por comprar tantos ejemplares
de un mismo titulo como alumnos hubiera en los grupos, de manera que se
pudiera realizar la lectura de las obras recomendadas en clase. Esas
colecciones se guardan en cajas y, a modo de garantia de conservacion, cada
curso escolar se hace un registro de los alumnos de cada grupo responsables
de cada ejemplar. De este modo, la biblioteca cuenta con mas de una decena
de colecciones que cubren esta necesidad.

Articulo 14.- Uso del ordenador de sobremesa.
1.- En la entreplanta de la Biblioteca, los usuarios cuentan con un ordenador de
sobremesa con conexion a Internet que pueden utilizar para realizar consultas

0 para trabajar.

2.- Para su utilizacion, los usuarios interesados deberan solicitar el permiso
correspondiente a las personas responsables de la biblioteca.
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Articulo 15.- Comportamiento.

1.- Las entradas y salidas en la Biblioteca deben hacerse en riguroso silencio,
manteniendo durante la permanencia en el recinto la compostura y el silencio
propios de un lugar de trabajo y consulta.

2.- El profesor encargado de la Biblioteca debera mantener el orden y el
silencio en la misma, asi como atender las peticiones y consultas de los
lectores.

3.- No se podra entrar con comida ni bebida para evitar la suciedad y el
deterioro de mobiliario y libros.

4.- Se debe mantener el orden de las sillas y de las mesas, dejandolas bien
colocadas al salir.

5.- Hay que utilizar las papeleras, evitando tirar cosas al suelo.

6.- Colocar los libros utilizados en su lugar correspondiente 0 en la mesa
facilitada para depositar los ejemplares utilizados en sala.

Articulo 16.- Correcciones.
El incumplimiento de estas normas llevara consigo la sanciéon correspondiente.

4.4.2. AULA DE INFORMATICA.
NORMAS PARA LA UTILIZACION COMPARTIDA:

La utilizacién del aula de informatica por otros profesores o profesoras
diferentes a los que tienen asignada especificamente su uso, debera atenerse
a lo especificado en estas normas.

NORMAS A TENER EN CUENTA:

1.- El aula general de informatica es un recurso del |.E.S. Virgen de la Soledad
que se dedicara preferentemente a las asignaturas de Tecnologia y de
Tecnologias de la informacion y la comunicacion.

2.- Las horas restantes podran aplicarse a la ensefianza de otras materias que
necesiten el uso de ordenadores en todo o en parte de su programacion. Para
tal fin los Departamentos y profesores/as interesados lo haran saber al Jefe/a
de Estudios para que puedan ser tenidos en cuenta en la elaboracién de los
horarios.

3.- El mantenimiento, cuidado y conservaciéon del material corresponde por
igual .a todos sus usuarios, no obstante lo cual, la direccion del Centro, de
acuerdo con el Jefe/a de Estudios, podra designar un coordinador/a de
mantenimiento.
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A este profesor/a se le aplicaran las horas que le correspondan de
mantenimiento de material y otras reducciones que la normativa permita y que
se ocupara de reparaciones, consumibles, propuestas de mejora, etc.

4.- Todos los profesores/as que deban usar el aula y sus recursos se reuniran
periodicamente y en todo caso antes del comienzo del curso académico para
planificar, organizar y resolver cuantas cuestiones sean de interés para su
mejor aprovechamiento y conservacion.

5.- Se procurara siempre que el nimero de alumnos/as no supere al de
equipos disponibles.

6.- Cada profesor/a usuario del aula sera responsable de la misma mientras
permanezca en ella con sus alumnos, cuidandose especialmente de que
éstos/as respeten las normas generales del Centro y las especificas de estas
aulas, comprobando igualmente que todos los equipos han sido apagados
correctamente y cerrard la puerta con llave cuando abandone el aula.

NORMAS DE USO APLICABLES:

1.- Cada alumno/a tendra un ordenador asignado, que es el Unico que puede
manejar, excepto cuando el profesor/a lo autorice.

2.- Se debe respetar el mobiliario y propiedades del Instituto. En particular se
entrara con orden para evitar empujones y golpes que puedan causar dafos.
3.- Las personas que no tengan clase en el aula no podran permanecer en ella
salvo que el profesor/a lo autorice expresamente.

4.- El alumnado permanecera en clase sentado en su lugar de trabajo, evitando
levantarse salvo por necesidad o autorizacion del profesor/a.

5.-Se prestar4 especial atencion al uso de disquetes o dispositivos de
almacenamiento masivo (USB, etc.) provenientes del exterior y se verificara en
todo caso que estan libres de virus antes de ser utilizados en el aula.

6.- Antes de comenzar a trabajar, cada alumno debe observar el material
(ordenador, mesa, silla, etc.) para, en caso de detectar algun dafio,
comunicarlo inmediatamente al profesor y asi tratar de averiguar cuando y
como se ha producido.

7.- Cada alumno trabajara siempre en el mismo puesto de trabajo, siendo
responsable de los dafios no accidentales que se observen en el equipo.

8.- El equipamiento del aula se encuentra en perfecto estado, trata de que siga
asi hasta final de curso, para ello hay que evitar los golpes y los movimientos
bruscos.

9.- Al iniciar una sesion con el ordenador, siempre se entrara como Alumnos (Si
intentamos entrar como Instituto nos pedira una clave).

10.- Estéa totalmente prohibido borrar o modificar archivos de otros compafieros
asi como manipular la memoria, usar discos 0 memorias externas sin permiso
previo del profesor y borrar o modificar archivos del sistema operativo.

11.- No esta permitido personalizar ninglin parametro de la configuracion del
ordenador (fondo de escritorio, protector de pantalla, apariencia y color de la
pantalla, punteros del raton, etc.).

12.- Las actividades a realizar seran en todo momento aquellas que proponga
el profesor, no estando permitido jugar ni trabajar por cuenta propia sin permiso
del profesor.
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13.- Los ejercicios que se vayan realizando se guardaran preferiblemente en el
aula virtual. En el caso de no indicarse nada, los archivos creados se
guardaran en la carpeta “Mis Documentos”.

14.- Al finalizar la clase se apagaran los ordenadores y las pantallas, se
recogera la bandeja del teclado y se colocaran las sillas debajo de las mesas.

4.4.3. PISTA DEPORTIVAY PABELLON CUBIERTO.

1.- La autorizaciéon para el uso de la pista durante el periodo lectivo sera dada
por el Jefe/a del Departamento de Educacion Fisica, debiendo solicitarse con
suficiente antelacion y en horario distinto al utilizado para la realizacién de las
actividades propias de la asignatura.

2.- En periodos no lectivos, en ausencia del Jefe/a del Departamento, la
autorizacion la dara el Director/a del Instituto.

3.- En los recreos se buscard la utilizacién polivalente. Para garantizar el
asueto del mayor numero posible de alumnos, las instalaciones deportivas se
cefiiran a lo prefijado, sin instalar otros elementos fijos o portatiles.

4.- En horas lectivas, sOlo podra permanecer en ella el Grupo que tenga
Educacién Fisica en esa hora. Cuando coincidiesen dos Grupos, uno
permanecera fuera del edificio y otro dentro.

5.- El alumnado utilizara el equipamiento requerido por el Departamento de
Educacion Fisica y determinado por el Consejo Escolar: camiseta de manga
corta, pantalon de deporte, chandal y zapatillas deportivas. El profesor de la
asignatura podra prohibir el acceso a las pistas de todo alumno que no vista el
citado equipamiento, con el consiguiente reflejo negativo en la evaluacion. La
reiteracion de estas practicas sera considerada falta grave y sancionada.

6.- El uso del pabellon cubierto es deportivo. Cualquier otro uso debera contar
con autorizacion expresa de la Directiva, con conocimiento del Departamento
afectado, y se adoptaran las medidas de precaucion necesarias para evitar
dafios en el pavimento (calzado, proteccion del suelo, etc.).

7.- En todo momento, habra un profesor presente.

8.- El material deportivo es competencia del Departamento, y a él compete
autorizar su uso fuera de las horas de clase.

PROTOCOLO DE UTILIZACION DEL PABELLON CUBIERTO MUNICIPAL

1. Se hace constar, ante cualquier contingencia, que durante el periodo
lectivo el pabellén sera considerado como una dependencia mas del
centro.

2. Podra ser utilizado por el centro para la realizacion de actividades tanto
escolares como extraescolares.

3. Las personas que lo utilicen se haran responsables de su correcta
utilizacion.

4. El pabellon sera empleado preferentemente para la realizacion de
actividades programadas por el Departamento de Educacion Fisica, por
lo que sus profesores tendran llave de acceso a las dependencias.
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5. Para cualquier otra actividad no relacionada con el Departamento de
Educacioén Fisica, se solicitara con al menos dos dias de antelacion ante
la direccion del centro.

6. En cualquier actividad desarrollada en el pabellon, donde intervengan
alumnos, los profesores que los acomparien seran responsables de:

- Vigilar que el desplazamiento de los alumnos desde el Instituto al
pabellon y desde el pabellon al instituto, se realice de manera
adecuada, utilizando el paso de peatones y Vvigilando
especialmente la circulacion de vehiculos.

- Velar por el buen comportamiento de los alumnos tanto en el
desplazamiento como en las instalaciones.

- Controlar en todo momento la permanencia en el lugar de los
alumnos desplazados.

- Regresar con todos los alumnos al centro, una vez terminada la
actividad.

4.4.4. LABORATORIOS.

Son de plena responsabilidad de los Departamentos a quien se hallan
asignados. Si algun profesor/a desea utilizar los equipamientos alli depositados
debera contar con el V°B° del Departamento titular y se hara responsable de
cualquier dafio.

NORMAS DE SEGURIDAD:

1.- En el laboratorio se manejan materiales peligrosos, por eso, no se debe
coger nunca ningun reactivo si no se conoce perfectamente, en caso de duda
consulta al profesor. Antes de utilizar un compuesto, lee la etiqueta para
asegurarte de que es el que necesitas.

2.- Como norma general, no comas ni bebas en el laboratorio. Debes de llevar
prendas y accesorios adecuados (bata, guantes, gafas.....)

3.- Ten siempre las manos limpias y secas y no tocar nunca con las manos
ningun producto quimico. Verificar que el material de vidrio no presenta grietas
antes de usarlo y guardarlo en su sitio, cuando no lo utilices, para evitar que se
rompa.

4.- Sobre la mesa de trabajo sOlo deben hallarse los objetos que vayamos a
necesitar. Los demas deben estar guardados en sus lugares correspondientes.
(Cuanto mas desorden haya, habra mas peligro de accidente).

5.- Los montajes quimicos y los objetos de vidrio con liquidos deberan
colocarse siempre hacia el centro de la mesa, nunca acercarlos al borde.

6.- Nunca encender las lamparillas de alcohol con otra lamparilla.

7.- No mover una lamparilla mientras esté encendida, puede derramarse el
alcohol y quemar la mano.

8.- No apagar la lamparilla soplando, se puede proyectar la llama y ocasionar
un incendio.
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9.- Los mecheros bunsen y los de alcohol, que estén encendidos, siempre
deberan estar vigilados por alguna persona; y en cuanto no sean necesarios se
apagaran. (Sobre todo las chicas con el pelo largo, deberan tener cuidado de
no acercar la cabeza demasiado a los mecheros, pues se pueden chamuscar el
pelo).

10.- Jamas verteremos agua sobre un &cido, sino siempre el acido sobre el
agua.

11.- Las conducciones de electricidad y los aparatos eléctricos, nunca los
manipules no los toques con las manos mojadas, ya que el agua no destilada
es buena conductora de la corriente eléctrica.

12.- Siempre que se vaya a pipetear, se debera tener extremada precaucion,
para no tragar el liquido. No pipetees nunca una sustancia quimica con la boca,
ya que puedes ingerirla accidentalmente, y con frecuencia estas sustancias son
toxicas y corrosivas.

13.- Cuando se caliente un tubo de ensayo, se debe sujetar con pinzas de
madera, moverlo continuamente, no calentar la parte del tubo que se halle libre
de liquido, y mantenerlo inclinado teniendo en cuenta que la boca nunca esté
dirigida a los compairieros.

14.- Una vez tomada una muestra de un reactivo, enjuagar el cuentagotas o la
pipeta, a fin de no mezclarlo y originar una reaccion de enmascaramiento. Por
la misma razén, no usar un mismo agitador para dos productos distintos.

15.- Cada vez que se use un tubo de ensayo, debe lavarse perfectamente,
pues puede producir, si lo usas otra vez, una reaccion de enmascaramiento.
16.- Para oler, es importante llevar los vapores con la mano hacia la nariz, no
poner la nariz sobre el recipiente donde se esté desprendiendo.

17.- Hay que evitar el trasvase de reactivos y productos quimicos a otros
envases. Los envases originales son, en términos generales, los mas
apropiados para cada producto, ademas de llevar la etiqueta original que indica
el contenido, rotulaciones de peligrosidad, calidad, etc. En caso de realizar el
trasvase indicar con “gran claridad” el nuevo contenido del envase y su
peligrosidad.

18.- Evitar echar indiscriminadamente los residuos de productos quimicos por
el desaglie, pues ademas de producir una grave contaminacién de las aguas
residuales, puede producir numerosos accidentes, incendios y reacciones
violentas.

NORMAS DE COMPORTAMIENTO:

1.- Se debe trabajar en silencio.

2.- En el Laboratorio debemos movernos con tranquilidad, sin precipitaciones ni
carreras.

3.- No se molestara a los demas compafieros, ni se deambulara de un sitio a
otro.

4.- Al empezar una experiencia debemos tener todo el material y productos
necesarios preparados. En el caso de existir un encargado del material en el
equipo, él sera quien lo recoja y lo prepare.
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5.- Es imprescindible que una vez concluido el trabajo, el material quede
completamente limpio, seco y ordenado en su lugar correspondiente.

6.- En el Laboratorio hay que extremar el orden y la limpieza para evitar, en la
medida de lo posible, cualquier tipo de accidente. En caso de duda, preguntar
siempre al profesor.

7.- Hay que atender al profesor, y leerse bien el texto de la practica antes de
realizarla; asi evitaremos accidentes lamentables.

8.- Cada alumno tendra un cuaderno de practicas, donde se ir4 escribiendo
cada experiencia: la realizacion, conclusiones, etc., de forma limpia y ordenada.
9.- Antes de salir hay que procurar que las mesas queden limpias y los
taburetes ordenados.

10.- Esté terminantemente prohibido gastar cualquier tipo de broma mientras se
esta trabajando.

4.4.5. NORMAS DEL AULA DE MUSICA:

1.- Actitud de silencio durante el cambio de clases, desde el aula de musica al
aula habitual.

2.- Respeto en el uso de los instrumentos musicales.

3.- Respeto en el uso del mobiliario del aula.

4.- Respeto hacia los compaferos, manteniendo silencio mientras uno
interpreta los ejercicios musicales.

5.- Actitud de silencio durante las audiciones y explicaciones del profesor.

6.- No comer ni beber en el aula

7.- No coger ningun objeto del aula sin autorizacion previa del profesor.

8.- Cada alumno permanecera en su sitio salvo que la actividad requiera lo
contrario y el profesor haya dado su autorizacién.

9.- No asomarse a la ventana.

10.- El lugar de trabajo debe quedar limpio al finalizar la clase.

11.- Entrar de forma ordenada y sin forcejeos una vez han salido todos los
alumnos de la hora anterior.

12.- Utilizar las mesas y sillas de forma adecuada y sin cambiar su estructura
puesto que estan colocadas de forma estratégica.

13.- No pintar ni rayar las mesas, sillas, ventanas, paredes y puertas.

14.- No tirar papeles al suelo ni ningun objeto de desecho.

15.- No se levanta nadie sin el permiso del profesor.

16.- No se pueden abrir los armarios donde se custodian los examenes y
trabajos.

17.- Trabajaremos en silencio.

18.- No se molestara a los demas comparieros, ni se deambulara de un sitio a
otro.

19.- Antes de salir procuraremos dejar la clase limpia.
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4.4.6. NORMAS DEL AULA DE TECNOLOGIA:

1.- Todas las herramientas del aula se utilizaran correctamente y siguiendo las
directrices indicadas por el profesor. No jugar con las herramientas.

2.- No enchufar ninguna maquina- herramienta a la electricidad sin
autorizacion previa del profesor.

3.- No comer ni beber en el aula.

4.- No coger ningun objeto del aula sin autorizacidn previa del profesor.

5.- No abrir el grifo de la pileta sin autorizacion previa del profesor.

6.- No abrir el botiquin sin autorizacion previa del profesor.

7.- Cada alumno permanecera en su sitio salvo que la actividad requiera lo
contrario y el profesor haya dado su autorizacién.

8.- Cada alumno sera responsable de las herramientas que utilice. En caso de
deterioro derivado de la intencionalidad o el mal uso, el alumno se vera
obligado a su reposicion.

9.- En caso de detectar alguna anomalia tanto en los paneles de herramientas
como en cualquier otro objeto del aula, el alumno informara al profesor al inicio
de la clase, para asi poder depurar responsabilidades.

10.- No asomarse a la ventana.

11.- El lugar de trabajo debe quedar limpio al finalizar la clase.

12.- Al terminar la clase se colocaran las bancas encima de las mesas.

4.4.7. NORMAS DEL AULA DE PLASTICA:

1.- Entrar de forma ordenada y sin forcejeos una vez han salido todos los
alumnos de la hora anterior. Es fundamental dejar la puerta libre para que
puedan salir comodamente estos alumnos puesto que salen una vez tocado el
timbre.

2.- Utilizar las mesas y sillas de forma adecuada y sin cambiar su estructura
puesto que estan colocadas de forma estratégica.

3.- No pintar ni rayar las mesas, sillas, ventanas, paredes y puertas.

4.- No tirar papeles al suelo ni ningan objeto de desecho.

5.- No se levanta nadie sin permiso del profesor.

6.- No se come ningun tipo de comida ni chucherias, especialmente chicles.

7.- No se puede acceder a las pilas de agua sin permiso del profesor.

8.- No se puede tocar ningun trabajo u objeto de los que adornan o forman
parte de las clases si no lo dice expresamente el profesor.

9.- No se pueden abrir los armarios donde se custodian examenes y trabajos.
10.- Nunca se pondran papeles ni ningun tipo de objeto inflamable sobre el
horno de ceramica, aunque esté apagado.

11.- No se enchufaran en las cajas de la pared calefactores o
electrodomeésticos de gran potencia por la antigiedad en su instalacion.

12.- A la salida de clase, si es ultima hora del instituto o del aula, se colocaran
las sillas sobre las mesas en posicion invertida, se cerraran las lamas o
persianas y se cerraran las ventanas.
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.- 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. TODO ELLO SIN PERJUICIO DE QUE
RECIBAN DE LA ADMINISTRACION LOS RECURSOS
ECONOMICOS PARA EL CUMPLIMIENTO DE SUS OBJETIVOS.

5.1. Utilizacién del Centro y responsabilidades contraidas:

1.- La autorizacion para abrir o utilizar el Centro fuera del horario lectivo, tanto
si es para actividades propias del Instituto o para las realizadas por organismos
0 personas ajenas al mismo, corresponde al Director/a.

2.- En estos casos debera acordarse la presencia de un/a ordenanza, que sera
el responsable de la apertura y cierre del Centro, para que facilite el acceso a la
pista o al resto de las instalaciones.

3.- Cuando la utilizacion de los medios del IES sea solicitada por alguna
entidad ajena al mismo, ésta debera asumir por escrito el coste y la
responsabilidad que pudiera derivarse de su uso, eximiendo al Centro y a su
personal de los posibles accidentes, dafios u otro tipo de percances que se
produjesen a los participantes en la actividad que se realiza o a terceros,
incluyendo, si fuera preciso, la suscripcion de un seguro.

4.- Con la finalidad de salvaguardar los intereses del Centro y de la comunidad
escolar que lo forma, las entidades que soliciten el uso de las instalaciones
deberan comprometerse, por escrito, a asumir el coste y la responsabilidad a la
gue se hace referencia en el punto anterior.

5.2. Gastos de compensacion por participaciéon en las actividades del
Centro o utilizacion de sus instalaciones por personal ajeno al mismo:

1.- La realizacién de actividades en el Centro por personas ajenas a él puede
requerir la debida compensacion.

2.- La compensacion para este tipo de actividades se atendra en su cuantia a
los siguientes parametros:

- Compensacion por los gastos extraordinarios de funcionamiento, tales como
consumo eléctrico, de agua, limpieza, etc.

- Compensacion por el uso de material del centro, que contemplara un coste de
amortizacion y/o reposicion.

- Compensacion, en su caso, al personal del Centro que tenga que alargar su
jornada laboral.

- Seguro de dafios y de responsabilidad civil.

- Podra considerarse la aportacién en especie o en material de interés para el
Centro.
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3.- La formalizacion de estos gastos adoptara la forma de convenio o contrato
por escrito, en modelo autorizado por el Consejo Escolar, e incluira la
obligacion del usuario de anticipar el 50% de la cantidad total acordada.

4.- El Centro podra acordar convenios con el Ayuntamiento u otras
Administraciones para el uso, fuera del horario lectivo, de sus instalaciones, en
cuyo caso las compensaciones podran adoptar la formula de pago en especie 0
mediante contraprestacion de servicios al Centro.
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6.- PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACION DEL
INVENTARIO ANUAL GENERAL DEL CENTRO.

6.1. Procedimientos:

El Secretario/a sera el encargado de coordinar la realizacién del
inventario general del Centro y mantenerlo actualizado tal y como establece la
orden del 10 de mayo de 2006. El inventario anual del Centro se plasmara
anualmente con las altas y bajas en el apartado correspondiente del programa
SENECA.

De forma independiente del registro de inventario, podran existir
inventarios auxiliares por servicios, departamentos, talleres y otras unidades,
cuando los materiales existentes en dichas secciones lo aconsejen.

La Biblioteca tiene un registro de inventario independiente mediante el
programa ABIES y se mantiene actualizado anualmente.

Los Jefes/as de Departamento actualizaran anualmente el inventario del
material existente en sus dependencias en el formato que Secretaria les
entregara y que sera devuelto a final de curso.

Tendra caracter de material inventariable, entre otros, el siguiente:
mobiliario, equipo de oficina, equipo informatico, equipo audiovisual no fungible,
copiadoras, material docente no fungible, maquinas y herramientas, material
deportivo y, en general, todo aquel que no sea fungible y que tenga una
durabilidad en el tiempo.

El Registro de inventario se confeccionard conforme al modelo establecido en
dicha orden y recogera tanto las altas como las bajes del mismo, debiendo
generarse anualmente los anexos VIl y VIl bis del programa SENECA para su
aprobacion por el Consejo Escolar.

6.2. Responsables y plazos:

e Es responsabilidad de cada jefe/a de departamento mantener al dia el
inventario de su departamento, y tener etiquetados todos los equipos
con el modelo comun de etiqueta identificativa con el registro en el
inventario de cada departamento.

e En el caso de la biblioteca, lo es el profesorado responsable de
biblioteca.

e La Secretaria para los equipos y materiales de uso general del Centro.

e En la dltima sesion del ETCP, a celebrar en junio, cada jefe/a de
departamento deberd entregar el inventario del departamento
actualizado y debidamente firmado, con las altas y bajas producidas
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durante el curso que finaliza, incluso si no hay novedades, poniéndolo
en conocimiento mediante esa afirmacion.

e La Secretaria del Centro los recopilara y encuadernara junto con el resto
de altas y bajas del inventario general del Centro, para su aprobacion
junto con los demas registros contables en Consejo Escolar, antes de
dia 30 de septiembre.
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7.-CRITERIOS PARA UNA GESTION SOSTENIBLE DE LOS
RECURSOS DEL INSTITUTO Y DE LOS RESIDUOS QUE
GENERE, QUE, EN TODO CASO, SERA EFICIENTE Y
COMPATIBLE _CON LA CONSERVACION DEL _MEDIO
AMBIENTE.

El IES Virgen de la Soledad en su proyecto educativo contempla la Educacion
Ambiental como parte de la formacion integral del alumnado, por ello se
desarrollan medidas que redundan en la concienciacion y aprendizajes para
gue toda la comunidad educativa (profesorado, alumnado, familias, PAS y
otros) se involucre en un uso responsable de los recursos, una gestion eficiente
de los residuos y una optimizacion en el gasto energético.

Medidas encaminadas a consequirlo:

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

- Establecer un procedimiento anual para que la comunidad educativa
realice una reflexion 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.

- Las plantas de los jardines seran propias del clima mediterraneo, sin
riegos intensivos ni praderas de césped.

- Los restos de poda y de jardineria seran recogidos en cuba especifica,
para su trasporte a vertedero y transformacion en biomasa.

- Se instalaran contenedores para recogida selectiva de papel en todas
las clases, consejeria, despachos y sala de profesores.

- Se utilizaran contenedores de recogida selectiva de vidrios, papel y de
envases, depositado a la entrada del Instituto.

- Los materiales informaticos seran entregados en el punto limpio para
su reciclado.

- Los alumnos participaran en campafnas de concienciacion (en el Plan
de Accion Tutorial, Programa ALDEA, etc.) y de recogida selectiva de
elementos contaminantes (pilas, papel, aluminio, plasticos, etc.).

- Las pilas, toners, tintas etc. se llevaran al Punto Limpio de recogida
municipal.

- Periodicamente se depositardn en el Punto Limpio municipal los
residuos generados por los distintos talleres.

-Considerar criterios ecolégicos a la hora de adquirir cualquier equipo o
maquinaria. Debiendo considerarse este aspecto como muy importante en
cualquier decision que se tome al respecto.

- Usar equipos y medios eficientes en cuanto a gasto energético, y
reconocidos por bajo impacto ambiental en su obtencion, vida y posterior
reciclaje.
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- Emplear cada vez en mayor proporcion el papel reciclado en las tareas
de uso comun.

- Disminuir el consumo de todo tipo de papel sustituyéndolo por
documentos digitales.

- Disminuir el gasto de fotocopias.

- Remplazar, paulatinamente, las lamparas fluorescentes por otras mas
eficientes tipo LED.

-Mejorar la climatizacién de las aulas empleando pantallas verdes y
sombreados.

-Remplazar paulatinamente los azulejos oscuros de los pasillos para
ganar en luminosidad.
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8.- CUALESQUIERA OTROS ASPECTOS RELATIVOS A LA
GESTION ECONOMICA DEL INSTITUTO NO CONTEMPLADOS
EN LA NORMATIVA VIGENTE, A LA QUE, EN TODO CASOQO,
DEBERA SUPEDITARSE.

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

Las Consejerias competentes en las materias de hacienda y de
educacién determinaran la estructura y periodicidad de la cuenta de gestion
que los IES han de rendir ante la Consejeria de Educacion, estableciéndose el
procedimiento de control y registro de las actuaciones derivadas de la actividad
econdémica de los centros.

La aprobacion del proyecto de presupuesto de los IES para cada curso
escolar, asi como la justificacion de su cuenta de gestion es competencia del
Consejo Escolar. En el caso de la justificacion de la cuenta, se realizara por
medio de una certificacion de dicho Consejo Escolar sobre la aplicacion dada a
los recursos totales, que sustituira a los justificantes originales, los cuales, junto
con toda la documentacion, estardn a disposicion tanto de la Consejeria
competente en materia de educacion, como de los 6rganos de la Comunidad
Autébnoma con competencia en materia de fiscalizacion econdmica y
presupuestaria, de la Camara de Cuentas de Andalucia, del Parlamento de
Andalucia, del Tribunal de Cuentas y de los érganos de la Unién Europea con
competencia en la materia.
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ANEXO I: GRUPO DE CUENTAS DE INGRESOS Y GASTOS

INGRESOS

CRITERIOS DE ASIGNACION
DE CANTIDADES EN
PRESUPUESTO

INGRESOS POR RECURSOS
PROPIOS

En cada partida se toma como
referencia lo ingresado en el curso
anterior.

Recaudacion servicio de Imprevisible. Tasas recogidas
fotocopias en el apartado de presupuesto.
Seguro Escolar Segun el alumnado matriculado
en 3° y 4° de E.S.O, bachillerato y
CFGM.
Ingresos por servicio de Imprevisible.
actividades extraescolares
Reposicion Libros de texto Imprevisible.
Indemnizaciones por Imprevisible.
rotura/deterioro de materiales del
centro
Fianzas y depdsitos Imprevisible.
Otros ingresos recursos Imprevisible.
propios
INGRESOS POR LA En cada partida se toma como

CONSEJERIA DE EDUCACION

referencia lo ingresado en el curso
anterior.

Gastos de funcionamiento Presupuesto Consejeria anual
extraordinarios de los  Ciclos
Formativos

Gastos de funcionamiento Presupuesto Consejeria anual.
ordinarios

Ropa de trabajo P.A.S. Cantidad fijada anualmente.

Programas y  proyectos Presupuesto fijado.
concretos

Programa de Gratuidad de
libros de texto

Cantidad asignada por la
Consejeria para dicho programa.

Seguimiento FCT profesorado

Cantidad asignada por la
Consejeria para dicho programa.

Programa de plurilingtiismo.
Auxiliares de conversacion

Cantidad asignada por la
Consejeria para dicho programa.

G.F. Ayudas desplazamiento
alumnado

Cantidad asignada por la
Consejeria para dicho programa.
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Pacto estado violencia genero Cantidad asignada por la
Consejeria para dicho programa.

Ayudas individ. de transporte Cantidad asignada por la
escolar Consejeria para dicho programa.

Biblioteca escolar Cantidad asignada por la
Consejeria para dicho programa.

Necesidades educativas Cantidad asignada por la
especiales Consejeria para dicho programa.

Programa acompafiamiento Cantidad asignada por Ila
escolar Consejeria para dicho programa.

INGRESOS POR OTRAS En cada partida se toma como

ENTIDADES referencia lo ingresado en el curso

anterior.

Aportaciéon Asociacion Padres Imprevisible, financiacion en
de alumnos salidas escolares de sus socios.
Aportaciones de otras Imprevisible.
entidades
Aportaciones para Actividades Imprevisible.
Proyectos Erasmus Asignacion fijada por los
programa europeos y SEPIE
Retenciones de IRPF Imprevisible.

Intereses Bancarios

Imprevisible. No suele haber

REMANENTES

REMANENTES
RECURSOS PROPIOS

DE

En cada partida se toma como
referencia lo ingresado en el curso
anterior

Remanentes de recursos No suele haber.
propios
REMANENTES DE LA Partidas especificas en las que
CONSEJERIA DE EDUCACION han sobrado fondos.
Remanent De gastos Poca cantidad.
e gastos de|de
funcionamiento funcionamiento

Remanente ejercicio anterior No debe haber
inversiones

REMANENTE DE OTRAS
ENTIDADES

Remanentes de otras No suele haber salvo
entidades programas multianuales como la

dotacion de Erasmus +
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GRUPO DE CUENTAS DE GASTOS

BIENES CORRIENTES Y SERVICIOS

CRITERIOS DE ASIGNACION
DE CANTIDADES EN
PRESUPUESTO

ARRENDAMIENTOS

Maquinaria, instalaciones vy Importe ajustado en el contrato
utillaje de alquiler.

Equipos para procesos de Importe ajustado en el contrato
informacion de alquiler.

REPARACION Y

CONSERVACION

Mantenimiento de edificios

Importe variable ajustado a las
necesidades anuales del IES. Es el
mas cuantioso dada la edad de las
edificaciones.

Mantenimiento de instalaciones,
equipos y herramientas

Importe variable ajustado a las
necesidades anuales del IES

Infraestructuras y bienes de uso
general

Importe variable ajustado a las
necesidades anuales del IES

Mantenimiento de equipos para
procesos de informacién

Importe variable ajustado a las
necesidades anuales del IES

Mobiliario y enseres

Importe variable ajustado a las
necesidades anuales del IES

MATERIAL
INVENTARIABLE

NO

Material de oficina

Partida similar a la del curso
anterior.

Consumibles de reprografia

Imprevisible.
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SUMINISTROS

Energia eléctrica Referencia curso pasado.

Agua Referencia curso pasado.

Material para actividades Referencia curso pasado.
docentes

Vestuario No se aplica.

Productos alimenticios Imprevisible.

Productos farmacéuticos Imprevisible.

Material de limpieza, aseo, Imprevisible.
productos lavanderia y similar

Material y menaje de hosteleria No se aplica

Material de laboratorio Imprevisible.

Otros suministros Imprevisible.

COMUNICACIONES

Servicios postales

Referencia curso pasado.

Otros gastos de Imprevisible.
comunicaciones

Servicios telefonicos Referencia curso pasado.

TRANSPORTE

Portes Imprevisibles

Desplazamientos Imprevisibles

GASTOS DIVERSOS

Otros gastos diversos. Presupuesto anual.

Programa de gratuidad de libros de
texto

Primas de Otros

riesgos.

seguros.

Pago anual dependiendo del n°
de alumnado matriculado en 3°y 4° de
E.S.O. bachillerato y CFGM (seguro
escolar)

Indemnizaciones por razén del Imprevisible.
servicio. Dietas. Locomocién. Otras
indemnizaciones

Transferencias a familias e Imprevisible
instituciones sin animo de lucro

Tributos Imprevisible

Departamento de ... Imprevisible
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TRABAJOS REALIZADOS POR
OTRAS EMPRESAS

Actividades extraescolares Imprevisible.
Otros Referencia del curso anterior.
Disefio y nuevos servicios en Imprevisible.
sistemas de informacion
Estudios y trabajos técnicos Imprevisible.
Valoracion y peritaje Imprevisible.
Servicios de limpieza Imprevisible.

ADQUISICIONES DE MATERIAL INVENTARIBLE

CRITERIOS DE ASIGNACION
DE CANTIDADES EN
PRESUPUESTO

ADQUISICIONES PARA USO
GENERAL DEL CENTRO

No puede superar el 10% del
presupuesto sin contar los libros.

Libros Dotacion para la biblioteca
segun demanda.
Material didactico Imprevisible.
Mobiliario y enseres Imprevisible.
Otro inmovilizado material Imprevisible.
Maquinarias, instalaciones vy Imprevisible.
utillaje
Sistemas para procesos de Imprevisible.
informacion
Gastos en inversiones de Imprevisible.
caracter inmaterial
CRITERIOS DE ASIGNACION
DE CANTIDADES EN
PRESUPUESTO
ADQUISICIONES PARA No puede superar el 10% del

DEPARTAMENTOS U OTRAS
ENTIDADES

presupuesto.

Mobiliario y enseres Imprevisible.

Otro inmovilizado material Imprevisible.

Maquinarias, instalaciones vy Imprevisible.
utillaje

Sistemas para procesos de Imprevisible.
informacion

Gastos en inversiones de Imprevisible.

caracter inmaterial
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INVERSIONES
CRITERIOS DE ASIGNACION
DE CANTIDADES EN
PRESUPUESTO
OBRAS DE MEJORA O
ADECUACION DE
ESPACIOS/INSTALACIONES
Proyecto de.... Imprevisible
CRITERIOS DE ASIGNACION
DE CANTIDADES EN
PRESUPUESTO
EQUIPAMIENTO
Maquinaria, instalaciones vy Imprevisible.
utillaje
Mobiliario y enseres Imprevisible.
Sistemas de procesos de la Imprevisible.

informacion.
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