Y FORMACION PROFESIONAL
Junta de Andalucia IES JUAN RUBIO ORTIZ

A CONSEJERIA DE DESARROLLO EDUCATIVO

Proyecto de Gestion

[.LE.S. JUAN RUBIO ORTIZ

Tl Av. Andalucia n2 1 04867 Macael (Almeria)
““-f‘-'i:;_ = Telf. 950639570 / 671530979 / 671530980
— www.iesjuanrubioortiz.es

Email: 04003135.edu@juntadeandalucia.es
LLES. JUAN RUBIO ORTIZ



Y FORMACION PROFESIONAL
Junta de Andalucia IES JUAN RUBIO ORTIZ

A CONSEJERIA DE DESARROLLO EDUCATIVO

Av. Andalucia n2 1 04867 Macael (Almeria)

‘Qﬁﬁé = Telf. 950639570 / 671530979 / 671530980
@Q/*- www.iesjuanrubioortiz.es
Email: 04003135.edu@juntadeandalucia.es

I.LES. JUAN RUBIO ORTIZ



Y FORMACION PROFESIONAL

A CONSEJERIA DE DESARROLLO EDUCATIVO
Junta de Andalucia IES JUAN RUBIO ORTIZ

INDICE

1. CRITERIOS PARA LAELABORACION DEL PRESUPUESTO ANUAL DEL INSTITUTO YARA LA
DISTRIBUCION DE LOS INGRESOS ENTRE LAS DISTINTAS RAIDAS DE GASTC...c.ocovevveveieieeenae, 4

2. CRITERIOS PARA LA ELABORACION DEL PRESUPUESTO ANUADREL INSTITUTO Y PARA LA
DISTRIBUCION DE LOS INGRESOS ENTRE LAS DISTINTAS RAIDAS DE GASTC....ocoveveveereienrne. 12

3. MEDIDAS PARA LA CONSERVACION Y RENOVACION DE LASNSTALACIONES Y DEL
EQUIPAMIENTO ESCOLARL. ...ttt et ettt rr e a e e e e e e 14

4. CRITERIOS PARA LAOBTENCION DE INGRESOS DERIVADOS DE LA PRESTACION [
SERVICIOS DISTINTOS DE LOS GRAVADOS POR TASAS, ASOMO OTROS FONDO!
PROCEDENTES DE ENTES PUBLICOS, PRIVADOS O PARTICLRES. TODO ELLO SIN PERJUICI
DE QUE RECIBAN DE LA ADMINISTRACION LOS RECURSOS EINGCMICOS PARA EL

CUMPLIMIENTO DE SUS OBJIETIVOX ...ttt en s 25
5. PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACION DEL INVENTARD ANUAL GENERAL DEL CENTRO
.................................................................................................................................................................... 27

6. INDEMNIZACIONES POR RAZONES DEL SERVICIO (GASTA3E COMPENSACION POF
PARTICIPACION EN ACTIVIDADES FUERA DEL CENTRO (DIEAS)) ....cutiiiiiiiiiiiiee e 29

7. CRITERIOS PARA UNA GESTION SOSTENIBLE DE LOS RBRSOS DEL INSTITUTO Y DE LO:
RESIDUOS QUE GENERE, QUE, EN TODO CASO, SERACIENTE Y COMPATIBLE CON LA
CONSERVACION DEL MEDIO AMBIENTE .....cuviuiitiititeieeeett ettt ettt eete et s eseevestesteeaesseneene s 30

Av. Andalucia n2 1 04867 Macael (Almeria)

'“?_ = Telf. 950639570 / 671530979 / 671530980
@Q/*‘ www.iesjuanrubioortiz.es
Email: 04003135.edu@juntadeandalucia.es

ILES. JUAN RUBIO ORTIZ




CONSEJERIA DE DESARROLLO EDUCATIVO
Y FORMACION PROFESIONAL

Junta de Andalucia IES JUAN RUBIO ORTIZ

1. CRITERIOS PARA LA ELABORACION DEL PRESUPUESTO
ANUAL DEL INSTITUTO Y PARA LA DISTRIBUCION DE LOS
INGRESOS ENTRE LAS DISTINTAS PARTIDAS DE GASTO

Criterio s para la elaboracién del presupuest.

Las Administramnes educativas favoreceran Eutonomia de los centrosde
forma que sus recursaxonOmicos, materiales y humanos puedalecuarse a los
planes de trabajo y orgaacion que elaboren, una vez que seamvenientemente
evaluados y valorados.

La ORDEN de 16-2006 por la que se dictan instrice®es para la gestion
econdémica de los centraocentes publicos dispone que “los citadeatros publicos
gozardn de autonomia e gestion econdémica en los términadetdecidos en la
misma”.

Esta autonomia edgestion economica se configuranm un medicpara la
mejora de la calidad d& educacién y se define como la utilidat responsable de
todos los recursos neeei®s para el funcionamiento de este teen de forma que
podamos alcanzar nuastrobjetivos. El ejercicio de esta autonorséarealizara sobre
los recursos e instrumerdt lecibidos de la Consejeria de Educacion.

El presupuesto nmal de este centro es la expresiorradd, conjunta y
sistemética de las obligace: que como maximo puede reconoceceaxitro en orden a
su normal funcionamiga, asi como la estimacion de los ingresps prevé obtener
durante el correspondite ejercicio.

El presupuesto ean instrumento de planificacion econiéa del centro, en
orden a la prestacion dedrgicio publico en el que se prevé junto cars ingresos, los
gastos necesarios para&aazar los objetivos recogidos en el P.E.Golos principios
de equilibrio entre ingres y gastos asi como los principios de efiaaceficiencia en
la utilizacion de los recursc
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Criterios para la daboracion del presupuesto anal del instituto
y para la distribucidon de los ingresos entre las distias partidas de

gasto

a) El equipo directivo anterd con un estudio de la evolucion dektp en los4
altimos afios durantela primera quincena de octubre, panastar las
previsiones a las necestds del centro con criterios realistas.

b) El presupuesto contacén la totalidad de los ingresos que se elxener.

c) A tal fin, en la sgunda quincena de octubre y previo ae@aboracion del
presupuesto, el centreecabara informacion de las asociacionasstituciones o
particulares que pudiaraaportar ayudas econdémicas al centhaante el curso
académico.

d) Para la elaboracioreldpresupuesto, se tendra en cuenta larvasesl porcentaje
gue establece la normai fara la adquisicion o reposicion de matkinvenariable.

e) Para la elaboracionlderesupuesto, se respetaran los apartadogydesos y gastos
previstos en la nomativa vgente relativa a la contabilidad del centro.

f) El equipo directivotendra en cuenta la situacion de partill centro para
compensar las desigdaces que puedan encontrarse en cuantoaxidaty recursos de
los distintos equipos en glomento de la elaboracion del presupuesto.

g) El presupuesto @e <atisfacer, en cualquier caso, todas lescesidades de
funcionamiento genergmantenimiento basico de la seguridagl lds intalaciones,
mantenimiento de lascomunicaciones telefonicas, postaleelectronicas vy
comunicaciones escritagldentro a la comunidad y a las adminisivaes, soporte de
las tareas basicas del fesorado, tutores/as, etc.)

h) Una vez satisfechaesas necesidades consideradas [ssisadestinard una
parte del presupuesta los distintos equipos y especialidada fin de que
puedan reponer y compéet de manera participativa y descentralizales recursos.

)] El equipo directivoexpondréa a la Comision Permanente @ehsejc Escolar el
borrador de presupuestmual. Esta exposicion a la Comision tendugar con una
antelaciéon minira de unaemana a la celebracion del Consejo Escglie estudie su
aprobacion.

) Todos los pagosjue realice el centro seran a través deqoes nominativos
(nunca al portador), tnaferencias o domiciliaciones en su riaebancaria oficial
para garantizar la totafahsparencia de la actividad econdémiehcentro.

k) Las operaciones reézddas por el centro en ejecucion de sisygesto, tanto de
ingresos como de gastaspntaran siempre con el oportuno sa@aldccumental que
acredite la legalidad des ingresos y la justificacion de los gastbs. contabilizacion
de los ingresos se efectaaon aplicacion del criterio de prudencia.

) Las cuentas y loslocumentos justificativos deben recogentdtalidad de los
gastos e ingresos habgla@on los asientos contables correspomiey deben reunir
los requisitos legales.
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m) Las operacionesanotaciones contables realizadas en medifasmaticos seran
encuadernadas celativamente para formar los libros contabl8eran firmados
y sellados cuandtermine cada ejercicio. El centro mantendra custodia esta
documentacion dante un periodo minimo de cinco afiossd#ela aprobacion
de la cuenta de gé8h.

Distribucién de losingresos
Constituira el estado degresos:

1. El saldo final o remanée de la cuenta de gestion del ejercicio daate En cualquier
caso, los remanentegue estén asociados a ingresos finalist#do se podran
presupuestar en el prognade gasto que los motiva.

2. Los créditos que seamsignados por la Consejeria de Edi@agara gastos de
funcionamiento del e#ro asi como los gastos de fiomamiento para ciclos
formativos.

3. Otras asignacionegrocedentes de la Consejeria de Baldn, como las
asignaciones del progmeé de gratuidad de libros de textp maerial didactico
complementario, inversines, equipamientos y aquellos otragsie la Consejeria
determine, tales como Pleny Proyectos.

4. Las cantidades quee reciben para los gastos de fonamientc generales se
reparten entre los depamentos didacticos y el centro educatiistas cantidades
suelen venir en 4 asigrianes distintas que suelen realizarse raviembre, febrero,
mayo Y julio aproximadaene.

1) Al menos un % (sobre Gastos de Funcionamiento) s#edtinada a los
departamentos didacticos.

2) Al menos un 3%a los gastos de Biblioteca y un 3%Dapartamento de
Actividades Culturales y>raescolares.

3) El departamento derientacién contara con una cuantia fijal@®0 euros que
podréa ser revisada anuoante en funcion de las necesidades del centro.

Distribucion de los Gasto

El presupuesto nmal de gastos comprendera la totalidde los créditos
necesarios para atemddas obigaciones de conformidad comas siguientes
prescripciones:

1. La confeccion del émdc de gastos con cargo a recursospps procedentes de
otras entidades o procedes del presupuesto de la Consejeria de Beldn para gastos
de funcionamiento, se esfuara sin mas limitaciones que su tus los créditos

dlsponlbles a su distrilbidon entre las cuentas de gasto que seamsarias para su
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normal funcionamientoy & la consecucion de los objetivos o finatles para los que
han sido librados talesridos

1. El centro podra efegar adquisiciones de equipos y matelialentariable, con
cargo a los fondogercibidos con cargo al presupuesdie la Conseria de
Educacion para gastae funcionamiento, siempre que concuri@s circunstancias
siguientes:

a) Que queden cubiertas las necesidades prioidgar del normal
fundonamientcel centro.

b) Que dichasdqguisiciores tengan un limite maximo que dag cuantificado
en el 10% del crédito anual librado a cada centomn cargo al
presupuestade la Consejeria de Educaciéon para gastofuncionamiento
del mismo y s realicen previo informe de la corresgdimmte [elegacion
Provincial dela Consejeria de Educacion sobre iaclusion o nao del
material de que se trate en la programacion dnude adquisicion
centralizada gra ese centro. No estara sujeto a estadaidin el material
bibliografico que el centro adquiera.

c) Que la propesta de adquisicion sea aprobada porCehsejo Escolar
del centro.
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Gestion de gastos.

Las compras efégedas por los departamentos se atemdsalas normas
siguientes:

1.- El/la jefe/a detlepartamento es el responsable de la gesttondmica de su
departamento.

2.- Las partidas ndesembolsadas pasaran a la cuenta de ggetesales en dos
cursos escolares.

3.- Seran los/as jef/as de Departamento los responsablekdeompras y de
su control contable. Cadaepartamento debe administrar sus asigmas y llevar un
control de los ingresog gastos que recibe. Para ello, pueden padBecretario/a un
estadillo de sus ingresoggstos cuando lo requieran.

4.- El gasto deotocopas de cada departamento correrd acoded mismo.

5.- Si se tratas@&le material inventariable, cualquied@uisicior que deseen
realizar los departamest debe ser solicitada a la Direccion dehtce y debera ser
autorizada por ésta.

6.- Cualquier faira, albaran, peticibn de dieta, etc. deberda pedir al
secretario/a directamenteiando intermediarios e indicando en latfae a lapiz a qué
departamento pertenece.

7.- Es necesarigue cuando se esté esperando un reembaisa factura, un
pedido, etc. se comuniqgaen antelacion para poder saber a quién spoede.

8.- Todos los gstos realizados deben justificarse siempre ylebe cumplir los
siguientes requisitos:

a) Si la compra se hace crédito, se solicitara al proveedor, dnneomento de la
adquisicion, un albaranalorado, con detalle de lo adquirido y cehIVA incluido.
Cuando se trate de gastds Departamento los plazos del créditosobrepasaran el
curso escolar.

b) Si la compra se hace @ntado, se consultara previamente co8eetetario y en su
caso, se solicitara en ebmentouna factura con todos los requisitogalles oportunos:

e Factura a vestro nombre: I.LE.S. “JUAN RUBIO ORA1
Avda. de Andalucia, 10
04867 Macael (Almeria)

e NIF: S411100-F (es el de la Junta de Andaluciajagpara todos los
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centros edcativos)

Datos del proeedor: NIF del Proveedor. Nombrd geoveedor.

Datos impescindibles: Fecha y nimero de la facturiamgé y sello de la
Empresaroveedora. El IVA debe venir desglosado.
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ORGANQOS COMPETENTES EN LA GESTION ECONOMICA

La autonomia degestion econdmica nos permite desdarollos objetivos
establecidos en el Plae dentro, en orden a la mejor prestacion @elisio educativo,
mediante la administramn de los recursos disponibles. Esta autsi@ocomporta una

atribucion de responsaliic y su ejercicio estd sometido a ldssposiciones y
normativas vigentes.

Son érganosampeentes en materia de gestion econémic&aisejo Escolar,
el Director y el Equip®irectivo del centro docente. Las funcionescdda 6rgano son
las siguientes (entre otras):

- El Consejo Escolar
a) Aprobar y eviiar el Plan de Centro.
b) Aprobar el progcto de presupuesto del centro y la justifiade I: cuenta
de gestion.
c) Efectuar el segmiiento del funcionamiento del centro.
d) Promover la caervacion y renovacion de las instalaciones|yipo escolar
y aprobar laobtercion de recursos complementarios.

- El Equipo Directivo

a) Elabora el Proyto de Gestion y el presupuesto a propuedt&ecretario.
b) Realizdas modifcaciones sefialadas por la Delegacitvincial.

- El Director:

Es el maximo rgponsabl de la gestion.

a) Dirige al equipdlirectivo en la elaboracion del proyectomtesupuesto y en
todos los demas procesisgestion econémica.

b) Presentara elrpyecto de presupuesto al ConsejodEsty, en su caso,
autorizara los gastasempre qu no excedan de los ingresos prevent¢ obtenidos, ni
por un importe superioll arédito consignado.

CUENTA DE GESTION

El Director del IE.S. reritird al Consejo Escolar para su apcbn antes del 31
de octubre del ejercicigiguiente, una unica cuenta de gestioBCade septiembre,
acompafnandola de umaemcria justificativa de los objetivos consedos en relacion
con los programados.

Si el Consejo Emlar no aprobase la cuenta de gestiéa, emitira a la
Delegacion Provincial coespondiente, junto con el acta de sesdamde consten los
motivos que sustegan la ecision. La Delegacion Provincial,asr las gestiones
pertinentes, adoptara lasmLcion que, en su caso, proceda.

Una vez aprobadpor el Consejo Escolar, se remitir4 el aneorrespondiente
por via web al Servicio Bnorrico de la Delegacion Provincial.
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La cuenta de gesin, no podra rendirse con saldos negatisak/o demora en
los ingresos procedentds la Consejeria de Educacion.
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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 GASTO

Criterios para las sustituciones del profesorado de lara duracion

Se requiere a todel personal la notificacion de cualquier ansa previa con la
mayor antelacion posiblefim de gestionar de manera eficiente su susin.

Se gestionarantée el “Servicio de Personal de la DelagacProvincial de
Educacién”, a través dekqredimiento correspondiente, la sustituctiinlas ausencias
del profesorado previstgsor tiempo superior a 5 dias, a fin degasar que estén
cubiertas por profesoraduistituto a la mayor brevedad posible.

e El profesorado deberngesentar el parte de baja el mismo diaspiproduzca para
gue la jefatura destucdos a través del sistema Sénecadpueproceder a la
solicitud de la sudticion.

e Una vez que el/la pfesor/a tenga conocimiento de la fechafidalizacion de la
baja debera comunida a la direccién del centro para que sedapa en Séneca y
no utilizar més jornadacompleas de sustitucion de las necesitadas.

¢ Una vez al trimestrda direccion del centro informara al ClausttoProfesores vy al
Consejo Escolar dedas ausencias que se han producido encentro y del
procedimiento de sustition

GESTION DE SUSTITUCIONES.

Nuestro centro, agbrincipio del afio académico tendra unsupelesto asignado
para sustituciones por npa de la Consejeria que vendra jafle en el programa
Séneca como jornadas ks qui dispone el centro para sustituciones.

Los criterios que establenes [ara decidir la sustitucion seran los senies:

e En primer lugar ssudituiran las ausencias de larga duracioret@vhidad, Guarda
legal, Enfermedad deriga duracion (mas de 15 dias), Paternided) e

e En segundo lugar seiprizara en funcion del namero de alumngpos afectados
y nimero de jornada®mpletas afectadas.

e En tercer lugar, seglel nivel académico de los alumnos, danayor relevancia a
las ausencias de 2°é@illerato y 4° E.S.O., continuando enden descendente
segun niveles acadécos.
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e En cuarto lugar, sprocedera a la sustitucion de las asignaturasumgntales segun
el siguiente orden deipridad:

Lengua y Literture Espafiola
Matematicas
Idiomas

e En quinto lugar, séendra en cuenta el momento del cuesoolar, dandose
prioridad a las auseias que se produzcan durante el tercer tringestr

Criterios para las sustituciones del profesorado de cod duracion

a) El Jefe de Estudiosetera en el parte de guardia cuales son lofegores ausentes
y los grupos que les aassponden. Esos grupos seran cubierto®lgmofesorado de
guardia en esa ha sigiendo el orden expuesto en el listade profesorado de
guardia que variara derma mensual. Siempre que sea posibledetos profesores
de guardia realizar&u taea en el aula de convivencia y oo la biblioteca.
Ademas se procedeiarevisar todas las instalaciones por si algéofesor /a se ha
ausentado sin el conogiento de Jefatura de Estudios. Siemgue sea posible al
menos un miembro da guardia permanecera en la Sala de Praéssor

b) En el caso de qua husencia sea prevista se prepararanstgyes que sean
realizadas por el alunado durante la clase y bajo la vigilancia gedfesorado. Los
departamentos podrgmeparar actividades de refuerzo o ampliageéea que puedan
ser trabajadas en estasds, primandose las de lectura.

c) El profesorado de gudia realizard el control de las ausenciasaleinnado en esa
hora, y velara por el coplimiento de las normas de convivenceiablecidas por el
equipo docente para @nupo.

d) En el caso de que almero de grupos sin profesor/a sea supeliciegprofesorado
de guardia en esa horafdtura de Estudios determinara la posibdidaunir a
varios grupos en eluta de Usos Mdltiples. Ademas se dispondramlefesorado que
en ese momento tenparario de permanencia en el centro. Jefatlargstudios
tendrd libertad para orgezar en todo momento la atencién al alado) actividad
gue tendra prioridadobre cualquier otra, exceptuando las tareasvasti

f) En todo momento deb@&permanecer localizado al menos un miesrdal Equipo
Directivo.
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3. MEDIDAS PARA LA CONSERVACION Y RENOVACION DE
LAS INSTALACIONES Y DEL EQUIPAMIENTO ESCOLAR.

Medidas para la congrvacion v mantenimiento del materal

La utilizacién inagcuada, el abuso y el deterioro anormalatdénstalaciones, el
mobiliario, ordenadoresimpresoras, libros y enseres del Centro, aefaque desdice al
gue comete tales actogdisminuye la capacidad educativa del Ihgt y dificulta la
tarea formativa.

Por ello, el deteoro del material e instalaciones del Centrae se produzcan
por mal uso o abuso des mismos, correra siempre a cuentaqueér o quienes lo
cometan, sin perjuicio das acciones disciplinarias pertinentes. Ers@gbuesto de que
no se conozca el causamteausantes del deterioro, los gastos deragp@es correran
a cargo del grupo en ddese hayan producido y, en su casofatms los alumnos del
Centro.

La higiene, el aseg la limpieza personal son aconsejablBsl mismo modo,
mantener la limpieza das clases, en los pasillos, en la bibliotecalo=rtalleres, en los
servicios y en el entorndel Centro debe ser una exigencia p@@os, y por ello
pedimos la colaboracide toda la comunidad educativa.

Es aconsejable ationalizar y controlar al maximo la ilizacion de las
instalaciones del Centroemtro y fuera del horario lectivo, por perseriagrupos ajenos
a él, por profesores ylumnos, ya que la falta de control conigib a un rapido
deterioro, ademas de phair disfuncionalidades

MEDIDAS PARA LA CONSERVACION Y RENOVACION DE LAS
INSTALACIONES Y D EL EQUI PAMIENTO ESCOLAR.

a) Organizacion de los espacios Cuando se precise la utilizdo de espacios
especiales, ellla secreatda elaborara quincenalmente un cuadrantesera depositado
en Conserjeria a fin deug lo¢ profesores/as puedan utilizarlo. Ltsves de dichas
pertenencias seran recoggcen dicha dependencia tras anotarlo eregistro destinado
para tal fin. Dichos espens son en la actualidad:

Salén de Actos

Aulas de audiowuaes
Aula de idiomas

Aula Tic (Edif. Mamol)
Carros de Portatili

El profesorado que reserve un aula sera responsable ear\por el buen
mantenimiento d&a misma drante el tramo horario en el que la utilice
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b) EI mantenimiento: Serealizard con medios propios 0 mediaobatratacion. Se
contrataran los mediosgcializados que se consideren conveniegteguellos que
fuesen necesarios pardazar los propios.

Cualquier pesona we trabaje en el Centro puede solicitardaaracion de los
desperfectos o averia gbaya detectado, pero es aconsejable queggdtro lo realice
la persona responsable ldecependencia donde se haya detectado.

El/la Responsablée Mantenimiento podra acceder a un listale todas las
reparaciones solicitadasregistradas mediante las unidades peilssnan el que se
refleja la persona que Bwolicita y el dia y la hora en la que ha realizdicha peticion.
Este/a se encargarée ctanalizar las reparaciones solicitadaslos distintos
responsables.

Se realizard urplar de mantenimiento preventivo, con fieacia mensual,
trimestre o anual, parajeellas instalaciones, equipos o serviciog gar su especial
importancia requieran dene revision periddica.

Se dispondrd deun Listado de repuestos minimos arg asegurar la
disponibilidad de los mmos

Se dispondrd deine “Ficha de control de mantenimientgepentivo”, para
recabar informacion sob las nuevas deficiencias detectadas al fiaal el curso, y
prever lineas de actuaces que aseguren comenzar un nuewsaen condiciones
adecuadas.

Las reparacionegue weden sin solucionar cada curso, pasaréormar parte
del listado de reparaciofnigolicitadas para el curso siguiente y,nteacan su orden
de preferencia en cuantbaaden de llegada.

El ResponsableGeneral de Mantenimiento, y en colahcdén con los
responsables especificaeterminara la posibilidad de solucién corcios internos.
En caso de necesidad dmaracion con medios externos, el Secretar realizara el
pedido correspondiente.

Los responsablesespecificos, informaran al ggonsable eneral de
mantenimiento de aguat deficiencias reparadas sobre las s@liEs y realizara
también un registro, pargueellas que se hayan reparado sin halo solicitaas.

Todas las solicitugs de reparaciones junto con las deficianobservadas en

los informes preventivode marenimiento se registraran en listade solicitudes de
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reparaciones gestionadmedante base de datos, el cual sérvjara informar
periddicamente a los distos responsables de las reparacioneslipaes de resolver.
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El/la ResponsableGeneral de Mantenimiento realizara Verificacion del
servicio prestado en casia reparacion con medios internos registi@en el listado
de solicitudes de repaiaoes i fecha de realizacion, y al finalizaada trimestre
realizara un informe deodas las reparaciones realizadas sdbeedetectadas o
solicitadas.

En caso de solvearse los desperfectos detectados onwedio: externos, el/la
Secretario/a, con la cdiaracion del personal que estime adeluarealizara la
verificacion del pedidoo servicio prestado mediante la capendente hoja de
verificacion al pedido reaado.

Para los equipogue se considere necesario, se elaboraraFistea de control
de averias, que se cons#é/durante la vida util del equipo, bien grarte del Jefe/a
de Departamento (en cadeser de uso especifico) o por el/la Secieta (en caso de
ser de uso general del @g).

DESIGNACION DE LA \ FRECUENCIA
INSTALACION , MAQUINA, UBICACI ON RESPONSABLE DEL
EQUIPO O SERVICIO CONTROL
Instalaciones y mobdrio Aula del Tutor/a Trimestral
Grupo
Instd acdones,equipos y Aula E:le_ Profeso[/e_ de Trimestral
mobiliario Informatica Informatica
Dependencias
Instalaciones y mobdrio delatjlp;[g. Y. | Jefela de Dpto.| Trimestral
especificas
Instdaciones, mobiario y Miembros d
equipos infomaticos de Despachos Equipo Trimestral
despachos Directivo
Instdaciones, mobiarioy
equipos m_fomatlcos d Biblioteca Coorgjlr}ador/a Trimestral
Biblioteca de Biblioteca

Instalaciones, mobili#o y

P - Conserjeria Ordenanzas | Trimestral
maquinas de reprogfic

Resporsall
Lineas ADSL e
especifico de
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Linea Centro Digdl

Resporsall

e

especifico de
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Equipos infomaticos el Tutor/a de
quip Aulas Semanal
aula grupo
DESIGNACION DE FRECUENCI
LA INSTALACION , .
MAGUINA  EQUIPO.O UBICACION RESPONSABLE A DEL
SERVICIO CONTROL
Responsabl
Equipos infomaticos especifico de | Mensual
mantenimiento
. s Resporsall
Equipos de prevenm, .
rqote?:cic’)n IC()evacua'acim © Trimestral
P y General
Repuestos minioe Secretario Mensual
Resporsaltl
: e
Alumbrado extdpr especifico de
~ - . . C
Sefal acustica cambde Respgrwalcl
clase especifico de

Los Jefes de Depmmentos son responsables de la instruragmia equipos de
utilizacion especifica pa le imparticion de las materias propids sus respectivos
departamentos.

Todas las instalé@nes maquinas, equipos Y servicios de camageneral seran
responsabilidad del/de le8etario/a.

DESIGNACION DE LA INSTAL ACION, U . R Q FRECUENCIA
MAQUINA , EQUIPO O SERVICIO HICACION ESPONSAELE DEL CONTROL
Empiese
Alarma pIese Mensial
Contratada
Atendiendo
: Empresa
Copiadora alas
contratada )
necesidades
) . , . Atendiendo
Asistencia Técnig Empresa 2 las
Material T.1.C. contratada .
necesidades

¢) Mantenimiento de recks informaticas:

El centro contara con moral de mantenimiento de redes y sus fone: seran:
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1) Nombrar al Coordirdor T.I.C. como administrador de la red, llexk el control de
los usuarios que accede los equipos, dando los correspontbe permisos y
contrasenas.
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2) Hacer un control y segniento de los posibles desperfectasisads en los equipos
y en la red de administr@n delcentro.

3) Mantener los ordedares libres de virus informéticos, gestioda el programa
antivirus y controlandol@cceso a Internet.

4) Asegurar la correatconfiguracion softwarede todos los auipos informaticos
ubicados en las disted aulas-taller, biblioteca y departantos ordenadores,
impresoras, etc.

d) Roturas y averias ddos Sistemas Informatico
1. Cuestiones generate

1.1. La propiedad dgiortatil es de la Administracion Educatiyaesta lo delega a
los centros educatbs ostenidos con fondos publicos. No edalfamilia ni del
alumnado hastaque no finaliza la Ensefianza SecundaObligatoria con
resultados posips

1.2. ElI Compromis®igital firmado por la familia obliga, en @unto primero, a
cuidarlo, manterméo en buenas condiciones de uso, entres y colaborar en
caso de incidenascon el centro.

1.3. El equipo aver@n o roto debe ser reparado necesaeate por el Servicio
Técnico Ofigal. De no ser asi, se perderia la garantia.

1.4. Para tal gestidpntactar con el CSME en 902 400 505.dicho numero se
informa a los cembs d¢los puntos de contacto con los seinsg¢écnicos.

2. Casuistica concreta

2.1. Si una familia se niega, sin justificacion alguna, a arrglar el equipg se
actuara segun lIgrescrito en las normas recogidas enReglamento de
Organizacion delCentro a tal efecto; se le dard el mismaamiento que al
resto del materladafiado del centro, de igual modo que s&cpde en el caso de
los libros de textoy/ en cualquier caso, la direccion dehtre enviara informe
detallado de lo siedido con el portéatil @novacién.ced@junteandalucia.es

2.2. Si una familia seniega a reparar el equipo dafiado y agmas, no quiere
entregar el portétil al centro, se actuar4 conforme a lstabecido en el caso
de cualquier bien sustraido a la Administracion uUedtiva con la
correspondienteeathuncia ante los Cuerpos y Fuerzas de Sagu del Estado.

2.3. Si la familia no tiene recursos econdmicos para reper el equipg se
pueden dar las gigertes situaciones:
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2.3.1. La familiadispone de otro ultraportatil con caractdsiicas similares,
en hardware goftware, a los de Escuela TIC 2.0, entrelgaortétil dafiado
y utiliza el syyo propio en el centro escolar.

2.3.2. La famila no dispone de un portatil propio ni de recursos
econdémicoara reponer el equipo. En ese caso:

2.3.2.1. Siexiste disponibilidad de portatiles en el wense le adjudica
uno disponile pero sdlo para uso en el centro.

2.3.2.2. Sino hay disponibilidad de portatiles en ehtte, se envia una
solicitud, con informe de la Direccion del centro ydeclaracion de la
renta faniliar, a innovacid.ced@juntadeandaludis con todo el
histoiial para que sea estudiada.

e) Pérdidas, sustracciong hurtos o robos

1. Si el hecho se pdajo dentro del centro escolar, s@atemplaan las
siguientes circunstaras:

1.1. Pérdidas, sustacciones, hurtos o robos en generan las dependencias
educativas.

PROCEDIMIENTO pol parte del centro:
1.1.1. Denunciante los Cuerpos y Fuerzas de Seguridddedado.

1.1.2. Informe d los hechos e inventario de lo sustraidegistro en Séneca
del estado dios pcrtatiles.

1.1.3. Envio, lo antes posible, de ambosdacumentos a
innovacion.cd@junadeandalucia.es

1.1.4. En casde que la reposicion del equipo proceda, mé@aan los nuevos
numeros de eie a innovacion.ced@juntadeandaluciapera proceder a
Su registro erséneca.

1.2. Pérdidas, sustraciones, hurtos o robos de un portatil dehlumnado en las
dependencias edatovas.

PROCEDIMIENTO por parte del centro

1.2.1. Denunciante los Cuerpos y Fuerzas de Seguridaded&ddo. No seran
validas las deurcias presentadas por las familias. Secg@tera al registro
en Séneca dauevc estado del equipo.

1.2.2. Informe élos hechos y sus circunstancias.

1.2.3. Envio, lo antes posible, de ambosdacumentos a
innovacid.cal@junadeandalucia.es

1.2.4. Cuandose reponga el portétil, el centro edtiva valorara la
pertinencia dei el portatil queda bajo la custodia del certducativo para

uso del alumado y exclusivamente en las horas lectivas se vuelve al
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régimen anteor.

Av. Andalucia n2 1 04867 Macael (Almeria)

"”éé —= Telf. 950639570 / 671530979 / 671530980
@%-‘ www.iesjuanrubioortiz.es
Email: 04003135.edu@juntadeandalucia.es

I.LES. JUAN RUBIO ORTIZ



CONSEJERIA DE DESARROLLO EDUCATIVO
Y FORMACION PROFESIONAL
Junta de Andalucia IES JUAN RUBIO ORTIZ

2. Si el hecho se progduuera del centro educativo, se actuara comfe al siguiente:
PROCEDIMIENTO:

2.1. Denuncia antlws Cuerpos y Fuerzas de Seguridad Estiad« por parte de la
familia o tutorialegal o las instituciones que tutelen &lnanado. Sera la
familia o la tutoria legal quienes repongan el equipsugdraido, de acuerdo
con lo firmado a el Compromiso Digital. EI nuevoqaipc repuesto sera
registrado en Sé&ue Las caracteristicas del portatil paracetso 2010-2011,
que se puededguirir en cualquier tienda, gran superficiecentro comercial,
son:

2.1.1. Hardwareportatil de 10.1"/Resolucion:1,024 600/Peso:1,5 kg./
Bateria det hcras/ Procesador Intel Atom/ Veloctlda.66 GH:;

2.1.2. SoftwareGuadalinex EDU, Open Office, navegadire y software
educativo. P instalar dicho software hay que contactam el CGA en el
955064045, arporativo 364045.

2.2. Informe, por pd#e del centro, de los hechos e inventad® lo sustraido y
actualizacion enéheca del nuevo estado del portatil.

2.3. Envio, o antes posible, de ambosdocumentos a
innovacion.cd@junadeandalucia.es

2.4. Una vez repuestl equipo por parte de la familia o la tritolegal, se enviara
el n° de serie mnovacion.ced@juntadeandaluciapesa proeder a su registro
en Séneca. El caw contendra la siguiente informaciorsuato “datos portatil
repuesto y cédigdel centro”; cuerpo del mensaje: mancaydelo n° de serie,
datos de la pson: que envia el correo, n° de teléfono datacto de la misma
y del centro.

2.5. Cuando se repga el portétil, el centro valorara la pertinende si el nuevo
equipo queda ha la custodia del centro educativorgpausc del alumnado,
exclusivamente,relashoras lectivas o si se vuelve al réginaaterior.

2.6. Se ruegaque una vez solventada la incidencse notifique a
innovacid.ced@junadeandalucia.es

=] Av. Andalucia n? 1 04867 Macael (Almeria)
-)’ > Telf. 950639570 / 671530979 / 671530980

www.iesjuanrubioortiz.es
Email: 04003135.edu@juntadeandalucia.es
LLES. JUAN RUBIO ORTIZ



CONSEJERIA DE DESARROLLO EDUCATIVO
Y FORMACION PROFESIONAL
Junta de Andalucia IES JUAN RUBIO ORTIZ

4. 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.

Criterios para obtener ingresos de prestacién de servicios

Otros recursosbtenido en virtud de la autonomia de gest® cue gozan los
centros docentes publisp estos ingresos son derivados de la pr@st de servicios
distintos de los gravadgmr tasas, asi como otros fondos procedetdasntes publicos,
privados o particulares.| Eentro podra obtener otros ingresos progeies de:

o Aportaciones mcedentes del Estado, Condad Autébnoma, Dipucion,
Ayuntamiento o calquier otro Ente publico o privado., y paunalesquiera otros
gue le pudiera cogsponder.

e Los ingresos mpcedentes de disposiciones testamestay donaciones
efectuados al otro para finalidades docentes, previae@acion de la
Consejeria.

e Ingresos proceaes d convenios formalizados con asoamaesculturales o
entidades sin animde lucro, para el desarrollo de actividadetraescolares y
complementarias.

e Ingresos procedees de convenios de colaboracion con migaos y entidades
en materia de foratién de alumnos en centros de trabajo.

e Los que procedade la prestacion de servicios y de la vatedienes muebles,
ambos producto @lsus actividades educativas y formatiwaslistintos de los
remunerados por laormativa especifica de Tasas y PreciasliPos.

e El importe de lasayudas o premios otorgados por insittnes organismos y
empresas privada como consecuencia del desarrollle proyectos vy
experiencias dénnovecion e investigacion educativas, onec resultado de la
participacion de mfesores y alumnos en actividades did&d, culturales o
deportivas realizaa$ en el marco de la programacion anualcgeltro. Este tipo
de ingreso se psefuestara por el importe que se prevea efagtente percibir
en el ejercicio preuguestario.
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Los que se obbgan de la venta de material y de rhabo obsoleto o

deteriorado que dbera ser aprobada por el Consejo Escolenry sujecion a lo

estipulado en la be

¢ Ingresos derivdos di la utilizacion ocasional de las instalaasmlel centro para
fines educativos.

e Los fondos proceshtes de fundaciones.

e Los derivados dia venta de fotocopias, uso de teléfono, deosde
alojamiento yotros emejantes.

e Aportaciones corgpordientes al premio de cobranza del segscolar.

¢ Ingresos derivdos di la utilizacidon de las instalaciones paradteteria, segun
acuerdo de cone&n

e Cualquier oto ingleso, para el que debera contar con la aatodiz de la

Consejeria.

Cuando el Consejc Escolar del Centro determine, sfempre de forma
argumentada a determiresdoersonas o instituciones podria exiniéseel pago de una
contraprestacion pot aso dt las instalaciones del centro.

Fijacion de precios
La fijacion de precios podrestablecerse en los siguientes supuestos:

» Venta de bienes melles:

La venta de bierse muebles, tanto inventariables commadecuados o
innecesarios, y l&ijacion de sus precios serd solicitada por eefior del centro
tras acuerdo del CorjseEscolar, y sera comunicada a la DelegaBivincial de la
Consejeria de Educaxri, a los efectos de iniciar en su caso, el expediente.

e Prestacion de servims
La fijacién de preciogor la prestacion de servicios ofrecidos pocesitro y la venta
de bienes muebles rileados de sus actividades educativas, recogidos en la
normativa especificasotre tasas y precios publicos seraalesicido por el
Consejo Escolar. Loservicios ofrecidos por el centro podréer: realizacion
de fotocopias, plastifaciones,encuadernaciones, teléfono, etc...

e Utilizacion ocasbnal de las instalaciones del centro.

Por la utilizacion ocasional de las instalaciones delntae para fines
educativos, de extersi cultural y otros relacionados directarieenon el servicio
publico de la educaan

el centro podré estadder unos precios que seran aprobados p@oeasejo
Escolar.
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5. PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACION DEL
INVENTARIO ANUAL GENERAL DEL CENTRO.

El secretario/a sé& el encargado de coordinar la reali@gacdel inventario
general del instituto y nméererlo actualizado. No obstante, y tal gnic establece la
orden del 10 de mayoed200€ independientemente del registre thventario, podran
existir inventarios auxili@s por servicios, departamentos, taleseotras unidades,
cuando el volumen y diveidad de materiales existentes en dicha w@ddo aconsejen.

a) Fichas de altas y bags

En los ordenadorede la Sala de Profesores se dispone déidhas de altas y
bajas que anualmenteeln entregarse al Secretario por patte los Jefes de
Departamento. Estas debser rellenadas, firmadas y selladas ang®8 de junio de
cada afo.

b) Mobiliario

Es inventariado dmle la Secretaria del centro pero cada gdedepartamento
comprobara que el molalio asignado es el que tiene y comunicardlquier averia o
rotura de forma que pda iepararse o darse de baja cuando prodedal caso de que
un departamento decidacalizar en otro espacio o aula cualquigctde mobiliario,
debera comunicarlo a lasetaria del centro.
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c) Material fungible

Es inventariado demle los departamentos si éstos adquiecaalquier tipo de
material tras haber consadb antes a la secretaria del centro.

d) Adquisicion de mateial inventariable

Para la adquisiciode material inventariable por parte de dtepartamentos los
pasos a seguir seran loswsanies:

1. Los jefes de depamanto solicitaran presupuesto dondeespecifiquen los
articulos a adquiriy sus caracteristicas técnicas, el importe ddacuno, cantidad
total e LV.A. Este esupuesto llevara también @lombre de la empresa
suministradora y siN.I.F., fecha, firma y sello de la misma, frgndo en ellos el
nombre del instituto I.I.F. (S-4111001-F).

2. Toda esta documenta sera presentada al Secretario/a.

3. Una vez revisado yomprolada la existencia de saldo en elsomesto de ingresos
para material inventari#ébo inversiones en el caso de producirsdquier instalacion,

se autorizara la adquisiei, comunicando al Jefe de Departamenqiagr podra realizar
la adquisicion o encargak secretario su adquisicion.

4. En el caso de repaiones del material inventariable ddgpartamento, se
comunicara al secretarip se presentaran los presupuestos de lasraepnes para su
autorizacion.

5. Por sus especiales aderisticas, existira también un libro Registi® inventario de
biblioteca, conforme ahodelc que figura como Anexo IX de esta @ngd que recoja los
libros que pasen a fmal parte de la biblioteca del centro, lgugera que sea su
procedencia

Si algun departaentc prestara a otro cualquier material, débgefialarse dicho
préstamo en el inventarde fcrma que sea posible localizar facdnte ©nde esta cada
material.

Procedimientos, resposebles y plazos

Es responsabilidade cada jefe/a de departamento mantendfaaél inventario
de su departamento, yner etiquetados todos los equipos commeldelc comun de
etiqueta identificativa cod registro en el inventario de cada depaao.

En el caso de la hiloteca, lo es el/la profesor/a responsablbitioteca.
El/la Secretario/agra los equipos y materiales de uso geneslaCentro.
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6. INDEMNIZACIONES POR RAZONES DEL SERVICIO (GASTOS
DE COMPENSACION POR PARTICIPACION EN ACTIVIDADES
FUERA DEL CENTRO (DIETAS))

INDEMNIZACIONES POR RAZON DE SERVICIO (Dietas)

El Director del loscentros docentes podran autorizar gasogesplazamiento
de los profesores tutore& alumnos que desarrollen practicasriativas en empresas
cuando éstas se encuentea una localidad distinta a la del centroafe.

También podra @mobar los gastos de viajes y las dieti$ profesorado
derivados de la realizagidle actividades extraescolares fuera de lalidad del centro.
Todos estos gastos lopaara el centro siempre y cuando no seaomidos por la
Delegacion Provincial dedicacion.

Para fijar estatndemnzaciones se estara a lo dispuesto e@riden de 11 de
julio de 2006, por la quse actualizan las cuantias de determinaddsinizaciones por
razon de servicio. (B@J26/07/2006

Estas indemnizaciones se haran efectivas, siemguando no estén incluidas
el precio pagado por el alumnado participante,eypre deberan estdebidamente
justificadas mediante documento acreditativo dedainclusion de las mismas en
presupuesto del viaje.

Las indemnizaciones para gastos de viajes y digehsprofesorado estari
limitadas en funcion de los siguientes conce

1. El profesoado acompariiante en actividad extraescolar cuyesegal centro <
realice después de las 17:00 horas, recibira wearinizacion de media dieta (20.
€). Las actividades que finalicen después de laB02Boras se reintegraran c
dieta completa sin peoctacion (26,6€).

2. Las dietas correspondientes al profesorado acompaf@n Viajes por activide
extraescolar, que suponga pernocta de mas de .2Sd#iesbonaran 26,¢€ por dia,
hasta un maximo de 80,€.

3. Los viajes de fin de estudios fuera del [ contaran con una subvencion de 1€.
Las dietas correspondientes al profesorado acomf@fse limitaran a un total
213,26 € para cada uno, independientemente del pais elegith duracion de
mismo.

4. La ratio del profesorado acompafante a los s fin de estudios, se establece ¢
profesor por cada 12 alumnos o fracc
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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 M EDIO
AMBIENTE.

a) Reciclado de papel y carton (contenedor en la austtedificio A)

b) Reciclado de plastic

C) Disponibilidad de papeleras (en patio delantemasero asi como dent
del centro)

d) El material dado de baja, y que no sea donado/lseadioa un punto
limpio a costa de los gastos de funcionamient@eletro

e) Los libros del PGLT que ya no estén en uso podearegiclados si no sc
donados si asi lo decide la comisidén destinadheddeto

f) Contenedor especifico para pi

g) El Ciclo de Grao Medio en “Electromecanica de Vehiculos” €
clasificado como pequefio productor de residuogmaos. Siguiendo |
normativa, el centro educativo ha contratado a estay autorizado pa
realizar una recogida anual de estos residuos,ragoe duran las
practicas del curso. Los alumnos, supervisadosepagrofesorado, s
encargan del almacenamiento temporal y del cowdleolos residuos, |
que fomenta en ellos una conciencia ambiental dalrerrecta gestion ¢
estos materiale
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