
 
 

 

  

 
 

Proyecto de Gestión

I.E.S. JUAN RUBIO ORTIZ

 
CONSEJERÍA DE DESARROLLO EDUCATIVO 

Y FORMACIÓN PROFESIONAL

IES JUAN RUBIO ORTIZ

Av. Andalucía nº 1 04867 Macael (Almería)
Telf. 950639570 / 671530979 / 671530980
www.iesjuanrubioortiz.es
Email: 04003135.edu@juntadeandalucia.es

Proyecto de Gestión

I.E.S. JUAN RUBIO ORTIZ 
 

CONSEJERÍA DE DESARROLLO EDUCATIVO 

Y FORMACIÓN PROFESIONAL 

IES JUAN RUBIO ORTIZ 

Av. Andalucía nº 1 04867 Macael (Almería) 
950639570 / 671530979 / 671530980 

www.iesjuanrubioortiz.es 
Email: 04003135.edu@juntadeandalucia.es 

Proyecto de Gestión 



 
 

 

  

 
 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
CONSEJERÍA DE DESARROLLO EDUCATIVO 

Y FORMACIÓN PROFESIONAL

IES JUAN RUBIO ORTIZ

Av. Andalucía nº 1 04867 Macael (Almería)
Telf. 950639570 / 671530979 / 671530980
www.iesjuanrubioortiz.es
Email: 04003135.edu@juntadeandalucia.es

CONSEJERÍA DE DESARROLLO EDUCATIVO 

Y FORMACIÓN PROFESIONAL 

IES JUAN RUBIO ORTIZ 

Av. Andalucía nº 1 04867 Macael (Almería) 
950639570 / 671530979 / 671530980 

www.iesjuanrubioortiz.es 
Email: 04003135.edu@juntadeandalucia.es 



 
 

 

  

 
 

                  

 

ÍNDICE 
 
1. CRITERIOS PARA LA ELABORACIÓN DEL PRESUPUESTO ANUAL DEL INSTITUTO Y PARA LA 
DISTRIBUCIÓN DE LOS INGRESOS ENTRE LAS DISTINTAS PARTIDAS DE GASTO

2. CRITERIOS PARA LA ELABORACIÓN DEL PRESUPUESTO ANUAL DEL INSTITUTO Y PARA LA 
DISTRIBUCIÓN DE LOS INGRESOS ENTRE LAS DISTINTAS PARTIDAS DE GASTO

3. MEDIDAS PARA LA CONSERVACIÓN Y RENOVACIÓN DE LAS INSTALACIONES Y DEL 
EQUIPAMIENTO ESCOLAR. ................................

4. CRITERIOS PARA LA OBTENCIÓN DE INGRESOS DERIVADOS DE LA PRESTACIÓN DE 
SERVICIOS DISTINTOS DE LOS GRAVADOS POR TASAS, ASÍ COMO OTROS FONDOS 
PROCEDENTES DE ENTES PÚBLICOS, PRIVADOS O PARTICULARES. TODO ELLO SIN PERJUICIO 
DE QUE RECIBAN DE LA ADMINISTRACIÓN LOS RECURSOS ECONÓ
CUMPLIMIENTO DE SUS OBJETIVOS.

5. PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACIÓN DEL INVENTARIO ANUAL GENERAL DEL CENTRO.
 ................................................................................................

6. INDEMNIZACIONES POR RAZONES DEL SERVICIO (GASTOS DE COMPENSACIÓN POR 
PARTICIPACIÓN EN ACTIVIDADES FUERA DEL CENTRO (DIETAS))

7. CRITERIOS PARA UNA GESTIÓN SOSTENIBLE DE LOS RECURSOS DEL INSTITUTO Y DE LOS 
RESIDUOS QUE GENERE, QUE, EN TODO CASO, SERÁ EFI
CONSERVACIÓN DEL MEDIO AMBIENTE.

 

 
CONSEJERÍA DE DESARROLLO EDUCATIVO 

Y FORMACIÓN PROFESIONAL

IES JUAN RUBIO ORTIZ

Av. Andalucía nº 1 04867 Macael (Almería)
Telf. 950639570 / 671530979 / 671530980
www.iesjuanrubioortiz.es
Email: 04003135.edu@juntadeandalucia.es

ELABORACIÓN DEL PRESUPUESTO ANUAL DEL INSTITUTO Y PARA LA 
DISTRIBUCIÓN DE LOS INGRESOS ENTRE LAS DISTINTAS PARTIDAS DE GASTO

RITERIOS PARA LA ELABORACIÓN DEL PRESUPUESTO ANUAL DEL INSTITUTO Y PARA LA 
DISTRIBUCIÓN DE LOS INGRESOS ENTRE LAS DISTINTAS PARTIDAS DE GASTO

3. MEDIDAS PARA LA CONSERVACIÓN Y RENOVACIÓN DE LAS INSTALACIONES Y DEL 
................................................................................................

OBTENCIÓN DE INGRESOS DERIVADOS DE LA PRESTACIÓN DE 
SERVICIOS DISTINTOS DE LOS GRAVADOS POR TASAS, ASÍ COMO OTROS FONDOS 
PROCEDENTES DE ENTES PÚBLICOS, PRIVADOS O PARTICULARES. TODO ELLO SIN PERJUICIO 
DE QUE RECIBAN DE LA ADMINISTRACIÓN LOS RECURSOS ECONÓMICOS PARA EL 
CUMPLIMIENTO DE SUS OBJETIVOS. ................................................................................................

5. PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACIÓN DEL INVENTARIO ANUAL GENERAL DEL CENTRO.
................................................................................................

6. INDEMNIZACIONES POR RAZONES DEL SERVICIO (GASTOS DE COMPENSACIÓN POR 
PARTICIPACIÓN EN ACTIVIDADES FUERA DEL CENTRO (DIETAS)) ................................

7. CRITERIOS PARA UNA GESTIÓN SOSTENIBLE DE LOS RECURSOS DEL INSTITUTO Y DE LOS 
RESIDUOS QUE GENERE, QUE, EN TODO CASO, SERÁ EFICIENTE Y COMPATIBLE CON LA 
CONSERVACIÓN DEL MEDIO AMBIENTE. ................................................................

CONSEJERÍA DE DESARROLLO EDUCATIVO 

Y FORMACIÓN PROFESIONAL 

IES JUAN RUBIO ORTIZ 

Av. Andalucía nº 1 04867 Macael (Almería) 
950639570 / 671530979 / 671530980 

www.iesjuanrubioortiz.es 
Email: 04003135.edu@juntadeandalucia.es 

ELABORACIÓN DEL PRESUPUESTO ANUAL DEL INSTITUTO Y PARA LA 
DISTRIBUCIÓN DE LOS INGRESOS ENTRE LAS DISTINTAS PARTIDAS DE GASTO ............................... 4 

RITERIOS PARA LA ELABORACIÓN DEL PRESUPUESTO ANUAL DEL INSTITUTO Y PARA LA 
DISTRIBUCIÓN DE LOS INGRESOS ENTRE LAS DISTINTAS PARTIDAS DE GASTO ............................. 12 

3. MEDIDAS PARA LA CONSERVACIÓN Y RENOVACIÓN DE LAS INSTALACIONES Y DEL 
............................................................... 14 

OBTENCIÓN DE INGRESOS DERIVADOS DE LA PRESTACIÓN DE 
SERVICIOS DISTINTOS DE LOS GRAVADOS POR TASAS, ASÍ COMO OTROS FONDOS 
PROCEDENTES DE ENTES PÚBLICOS, PRIVADOS O PARTICULARES. TODO ELLO SIN PERJUICIO 

MICOS PARA EL 
............................................. 25 

5. PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACIÓN DEL INVENTARIO ANUAL GENERAL DEL CENTRO.
.................................................. 27 

6. INDEMNIZACIONES POR RAZONES DEL SERVICIO (GASTOS DE COMPENSACIÓN POR 
...................................................... 29 

7. CRITERIOS PARA UNA GESTIÓN SOSTENIBLE DE LOS RECURSOS DEL INSTITUTO Y DE LOS 
CIENTE Y COMPATIBLE CON LA 

..................................................................... 30 



 
 

 

  

 
 

 

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

 
 

Criterio s
 

Las Administraciones
forma que sus recursos ec
planes de trabajo y organi
evaluados y valorados. 

 
La ORDEN de 10-

económica de los centros 
gozarán  de autonomía en 
misma”. 

 
Esta autonomía de 

mejora de la calidad de la
todos los recursos necesa
podamos alcanzar nuestros
los recursos e instrumentos r

 
El  presupuesto  anu

sistemática de las obligaciones
su normal funcionamiento,
durante el correspondiente 

 
El presupuesto es 

orden a la prestación del se
gastos necesarios para alca
de equilibrio entre ingresos
la utilización de los recursos. 
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CRITERIOS PARA LA ELABORACIÓN DEL PRESUPUESTO 
INSTITUTO Y PARA LA DISTRIBUCIÓN DE LOS 

INGRESOS ENTRE LAS DISTINTAS PARTIDAS DE GASTO

s para la elaboración del presupuesto

iones educativas favorecerán la  autonomía d
económicos, materiales y humanos puedan 
nización que elaboren, una vez que sean c

-5-2006 por la que se dictan instrucciones
 docentes públicos dispone que “los citados 
 su gestión económica en los  términos esta

e  gestión  económica  se  configura  como  un  medio 
la educación y se define como la utilización
arios para el funcionamiento de este centro,  de

os objetivos. El ejercicio de esta autonomía se
os recibidos de la  Consejería de Educación. 

nual  de  este  centro  es  la  expresión  cifra
iones que como máximo puede reconocer el c

to, así como la estimación de los ingresos que
nte ejercicio. 

 un instrumento de planificación económica
ervicio público en el que se prevé junto con 

canzar los objetivos recogidos en el P.E.C. ba
os y gastos así como los principios de eficacia

la utilización de los recursos. 
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CRITERIOS PARA LA ELABORACIÓN DEL PRESUPUESTO 
INSTITUTO Y PARA LA DISTRIBUCIÓN DE LOS 

INGRESOS ENTRE LAS DISTINTAS PARTIDAS DE GASTO  

o. 

e los centros de 
 adecuarse a los 
convenientemente 

iones para la gestión 
 centros públicos 
stablecidos en la 

omo  un  medio  para  la 
ión responsable de 
tro,  de forma que 
se realizará sobre 

rada,  conjunta  y 
centro en orden a 

que prevé obtener 

ica del centro, en 
 sus ingresos, los 
ajo los principios 
ia y eficiencia en  



 
 

 

  

 
 

 
Criterios  para  la  ela
y  para  la distribución
gasto 
 
a)  El equipo directivo conta
últimos  años,  durante  la 
previsiones a las necesidad
 

b)  El presupuesto contará 
 

c)  A tal fin, en la seg
presupuesto, el centro re
particulares que pudieran
académico. 
 

d)  Para la elaboración de
que establece la normativa p
 

e)  Para la elaboración del
previstos en la normativa vi
 

f)   El equipo directivo 
compensar las desigualdad
los distintos equipos en el 
 

g) El presupuesto debe s
funcionamiento general (m
mantenimiento de las 
comunicaciones escritas de
las tareas básicas del profe
 

h)  Una vez  satisfechas  
parte  del  presupuesto  a 
puedan reponer y completa
 

i) El equipo directivo 
borrador de presupuesto a
antelación mínima de una s
aprobación. 
 

j) Todos los pagos que
(nunca  al  portador),  transf
para  garantizar  la  total  tr
 

k)  Las operaciones realiz
ingresos como de gastos, 
acredite la legalidad de los
de los ingresos se efectuará 
 
l) Las cuentas y los d
gastos e ingresos habidos,
los requisitos legales. 
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laboración  del  presupuesto  anual 
ión de los ingresos entre las distintas par

ontará con un estudio de la evolución del ga
la  primera  quincena  de  octubre,  para  ajus
des del centro con criterios realistas. 

 con la totalidad de los ingresos que se prevea

gunda quincena de octubre y previo a la 
recabará información de las asociaciones,
n aportar ayudas económicas al centro du

el presupuesto, se tendrá en cuenta la reserva d
va para la adquisición o reposición de material invent

l presupuesto, se respetarán los apartados de in
mativa vigente relativa a la contabilidad del centro. 

 tendrá en cuenta la situación de partida 
ldades que puedan encontrarse en cuanto a dotac

momento de la elaboración del presupuesto. 

be satisfacer, en cualquier caso, todas las 
(mantenimiento básico de la seguridad de las ins
 comunicaciones telefónicas, postales, 
el centro a la comunidad y a las administrac

fesorado, tutores/as, etc.) 

s  esas  necesidades  consideradas  básicas,  se
a  los  distintos  equipos  y especialidades 
ar, de manera participativa y descentralizada,

 expondrá a la Comisión Permanente del Consejo
anual. Esta exposición a la Comisión tendr

a de una semana a la celebración del Consejo Escola

que realice el centro serán a través de cheq
nsferencias  o  domiciliaciones  en  su  cuenta  
ransparencia  de  la  actividad  económica  de

izadas por el centro en ejecución de su presup
 contarán siempre con el oportuno soporte do

los ingresos y la justificación de los gastos. L
á con aplicación del criterio de prudencia. 

documentos justificativos deben recoger la 
s, con los asientos contables correspondientes
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al  del  instituto  
tas partidas de 

asto en los 4 
justar  las 

a obtener. 

 elaboración del 
 instituciones o 
durante el curso 

rva del porcentaje 
ial inventariable. 

ingresos y gastos 

 del centro para 
ación y recursos de 
 

 necesidades de 
e las instalaciones, 
s, electrónicas y 

ciones, soporte de 

s,  se destinará una 
s  a  fin  de  que 
, sus recursos. 

Consejo Escolar el 
rá lugar con una 
ar que estudie su 

ques nominativos 
nta  bancaria oficial  

el centro. 

supuesto, tanto de 
te documental que 
La contabilización 

 totalidad de los 
ntes y deben reunir 



 
 

 

  

 
 

 
 

m) Las operaciones y a
encuadernadas corre
y sellados cuando te
documentación dura
de la cuenta de gesti

 
Distribución de los ingresos.

 
Constituirá el estado de ing

 
1. El saldo final o remanente
caso,  los  remanentes  que  
presupuestar en el programa 

 
2. Los créditos que sean 
funcionamiento  del  centro 
formativos. 

 
3.   Otras   asignaciones   p
asignaciones del programa
complementario, inversion
determine, tales como Plane

 
4.  Las  cantidades  que  se 
reparten entre los departam
suelen venir en 4 asignaciones
mayo y julio aproximadament

 
1)  Al  menos  un  10% 

departamentos didácticos. 
 

2)  Al  menos  un  3%  
Actividades Culturales y Ex

 
3) El departamento de 

podrá ser revisada anualmente
 

Distribución de los Gastos
 

El  presupuesto  anu
necesarios para atender las obl
prescripciones: 

 
1. La confección del estado
otras entidades o procedentes
de funcionamiento, se efe
disponibles, a su distribuc
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anotaciones contables realizadas en medios in
elativamente para formar los libros contables.
termine cada ejercicio. El centro mantendrá 
ante un período mínimo de cinco años, des
ión. 

ingresos. 

gresos: 

nte de la cuenta de gestión del ejercicio anter
que  estén  asociados  a  ingresos  finalistas  
ma de gasto que los motiva. 

 asignados por la Consejería de Educación
ntro  así  como  los  gastos  de  funcionamiento 

procedentes   de   la   Consejería   de   Educa
rama de gratuidad de libros de texto y mat

ones, equipamientos y aquellos otros que
es y Proyectos. 

se  reciben  para  los  gastos  de  funcionamiento 
tamentos didácticos  y el centro educativo. 

iones distintas que suelen realizarse en novi
mente. 

0%  (sobre  Gastos  de  Funcionamiento)  será  

 a  los  gastos  de  Biblioteca  y un  3%  al  D
xtraescolares. 

 orientación contará con una cuantía fija de 
mente en función de las necesidades del centro. 

Distribución de los Gastos 

nual  de  gastos  comprenderá  la  totalidad  
r las obligaciones de conformidad con 

tado de gastos con cargo a recursos propios,
ntes del presupuesto de la Consejería de Educa
ectuará sin más limitaciones que su ajust
ción entre las cuentas de gasto que sean nece
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nformáticos serán 
s. Serán firmados 
 en custodia esta 

sde la aprobación 

rior. En cualquier 
 sólo  se  podrán 

ión para gastos de 
ionamiento  para  ciclos 

ación,   como   las 
y material didáctico 

que la Consejería 

ionamiento  generales  se 
 Estas cantidades 

noviembre, febrero, 

 destinada  a  los 

Departamento  de 

 1000 euros que 
 

 de  los  créditos 
 las siguientes 

ropios, procedentes de 
ación para gastos 
te a los créditos 
ecesarias para su 



 
 

 

  

 
 

normal funcionamiento, y a
han sido librados tales fondos.
 
1. El centro podrá efectu

cargo a los fondos p
Educación para gastos 
siguientes: 

 
a) Que queden 

funcionamiento 
 

b) Que dichas adquisicion
en el 10% d
presupuesto de
del mismo y s
Provincial de la
material  de  que
centralizada pa
bibliográfico que

 
c) Que la propue

del centro. 
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y a la consecución de los objetivos o finalida
ndos. 

uar adquisiciones de equipos y material in
percibidos con cargo al presupuesto de la Consej
 de funcionamiento, siempre que concurran l

 cubiertas las necesidades prioritarias
ionamiento el centro. 

dquisiciones tengan un límite máximo que qued
del crédito anual librado a cada centro 

de la Consejería de Educación para gastos de
e realicen previo informe de la correspondiente D
la Consejería de Educación sobre la  inclusión  o  no 
que se trate  en  la programación  anual  
ara ese centro. No estará sujeto a esta limita

o que el centro adquiera. 

esta de adquisición sea aprobada por el 
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ades para los que 

inventariable, con 
de la Consejería de 

las circunstancias 

ias del normal 

dará cuantificado 
 con cargo  al 

de funcionamiento 
diente Delegación 

inclusión  o  no  del  
l  de adquisición 
tación el material 

 Consejo Escolar 



 
 

 

  

 
 

 
 

 
Las compras efectua

siguientes: 
 

1.- El/la jefe/a del d
departamento. 

 
2.- Las partidas no d

cursos escolares. 
 

3.- Serán los/as jefe
su control contable. Cada 
control de los ingresos y g
estadillo de sus ingresos y g

 
  
   4.- El gasto de fotocopi
 

5.- Si se tratase de 
realizar los departamentos
autorizada por ésta. 

 
6.-  Cualquier  factur

secretario/a directamente evi
departamento pertenece. 

 
7.- Es necesario que

pedido, etc. se comunique c
 

8.- Todos los gastos
siguientes requisitos: 

 
a) Si la compra se hace a
adquisición, un albarán va
Cuando se trate de gastos 
curso escolar. 

 
b) Si la compra se hace al 
caso, se solicitará en el momento 

 
   Factura a nu

 

 
   NIF: S-4111001
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Gestión de gastos. 

tuadas por los departamentos se atendrán

departamento es el responsable de la gestión 

desembolsadas pasarán a la cuenta de gastos 

es/as de Departamento los responsables de las
 Departamento debe administrar sus asignacio

y gastos que recibe. Para ello, pueden pedir a
gastos cuando lo requieran. 

otocopias de cada departamento correrá a cargo 

de material inventariable, cualquier adquisición
os debe ser solicitada a la Dirección del centro

tura,  albarán,  petición  de  dieta,  etc.  se  
vitando intermediarios e indicando en la factura

que cuando se esté esperando un reembolso,
con antelación para poder saber a quién corre

stos realizados deben justificarse siempre y se 

e a crédito, se solicitará al proveedor, en el
alorado, con detalle de lo adquirido y con 
 de Departamento los plazos del crédito no

 contado, se consultará previamente con el Se
omento una factura con todos los requisitos leg

uestro nombre: I.E.S. “JUAN RUBIO ORTIZ”
Avda. de Andalucía, 10 
04867 Macael (Almería) 

4111001-F (es el de la Junta de Andalucía, igu
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n a las normas 

 económica de su 

 generales en dos 

las compras y de 
iones y llevar un 
al Secretario/a un 

o del mismo. 

dquisición que deseen 
ntro y deberá ser 

 deberá  pedir  al 
tura a lápiz a qué 

o, una factura, un 
sponde. 

 debe cumplir los 

l momento de la 
 el IVA incluido. 

no sobrepasarán el 

Secretario y en su 
gales oportunos: 

Z”  

ual para todos los 



 
 

 

  

 
 

centros   edu
Datos del prov
Datos impre
Empresa pro
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ucativos) 
tos del proveedor: NIF del Proveedor. Nombre del prov

rescindibles: Fecha y número de la factura. Firma
proveedora. El IVA debe venir desglosado. 

CONSEJERÍA DE DESARROLLO EDUCATIVO 

Y FORMACIÓN PROFESIONAL 

IES JUAN RUBIO ORTIZ 

Av. Andalucía nº 1 04867 Macael (Almería) 
950639570 / 671530979 / 671530980 

www.iesjuanrubioortiz.es 
Email: 04003135.edu@juntadeandalucia.es 

l proveedor. 
irma y sello de la 



 
 

 

  

 
 

 

ÓRGANOS COMP
 

La autonomía de 
establecidos en el Plan de C
mediante la administración
atribución de responsabilidad
normativas vigentes. 

 
Son órganos compet

el Director y el Equipo Dir
las siguientes (entre otras): 

 
- El Consejo Escolar 

a) Aprobar y evaluar
b) Aprobar el proye

de gestión. 
c) Efectuar el seguim
d) Promover la cons

y aprobar la obten
 

- El Equipo Directivo 
a) Elabora el Proyec
b) Realiza las modifi

 
- El Director : 

 Es el máximo responsable
a) Dirige al equipo 

todos los demás procesos de
b) Presentará el pr

autorizará los gastos siempre que
por un importe superior al c

 
 

 
El Director del I.E.S. rem

de octubre del ejercicio si
acompañándola de una memo
con los programados. 

 
Si el Consejo Esc

Delegación Provincial corr
motivos que sustentan la d
pertinentes, adoptará la resolu

 
Una vez aprobada por

por vía web al Servicio Económ
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NOS COMPETENTES EN LA GESTIÓN ECONÓ

 gestión económica nos permite desarroll
e Centro, en orden a la mejor prestación del se
ón de los recursos disponibles. Esta autonom

idad y su ejercicio está sometido a las 

ompetentes en materia de gestión económica el 
Directivo del centro docente. Las funciones de 

 

luar el Plan de Centro. 
ecto de presupuesto del centro y la justificación de la

miento del funcionamiento del centro. 
servación y renovación de las instalaciones y 

obtención de recursos complementarios. 

cto de Gestión y el presupuesto a propuesta de
las modificaciones señaladas por la Delegación Provin

sponsable de la gestión. 
 directivo en la elaboración del proyecto de 

de gestión económica. 
royecto de presupuesto  al Consejo Escolar 

siempre que no excedan de los ingresos previamente
l crédito consignado. 

CUENTA DE GESTIÓN 

.E.S. remitirá al Consejo Escolar para su aproba
siguiente, una única cuenta de gestión a 30

memoria justificativa de los objetivos consegui

colar no aprobase la cuenta de gestión, se r
respondiente, junto con el acta de sesión, do

ntan la decisión. La Delegación Provincial, tra
solución que, en su caso, proceda. 

por el Consejo Escolar, se remitirá el anexo 
onómico de la Delegación Provincial. 
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ECONÓMICA 

lar los objetivos 
ervicio educativo, 

mía comporta una 
 disposiciones y 

Consejo Escolar, 
 cada órgano son 

ión de la cuenta 

 equipo escolar 

el Secretario. 
rovincial. 

presupuesto y en 

olar  y,  en su  caso, 
mente obtenidos, ni 

ación antes del 31 
30 de septiembre, 
uidos en relación 

se remitirá a la 
donde consten los 
as las gestiones 

o correspondiente 



 
 

 

  

 
 

La cuenta de gestión,
los ingresos procedentes de
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ón, no podrá rendirse con saldos negativos 
de la Consejería de Educación. 
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 salvo demora en 



 
 

 

  

 
 

 
 

2. CRITERIOS PARA LA ELABORACIÓN DEL PRESUPUESTO 
ANUAL DEL INSTITUTO Y PARA LA DISTRIBUCIÓN DE LOS 
INGRESOS ENTRE LAS DISTINTAS PARTIDAS DE GASTO

 
 

Criterios para las s
 

Se requiere a todo e
mayor antelación posible a 

 
Se gestionará  ante 

Educación”, a través del pr
del profesorado previstas 
cubiertas por profesorado sus

 
   El profesorado deberá 
que la jefatura   de  estud
solicitud de la sustitució

   Una vez que el/la profe
baja deberá comunicarlo
no utilizar más jornadas complet

   Una vez al trimestre, la
Consejo Escolar de las
procedimiento de sustit

 
G

Nuestro centro, al p
para  sustituciones  por  par
Séneca como jornadas de las que

 
Los criterios que establecemos p

 

 
   En primer lugar se sus
legal, Enfermedad de la

   En segundo lugar se prio
y número de jornadas co

   En tercer lugar, según 
las  ausencias de 2º Bac
según niveles académic
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CRITERIOS PARA LA ELABORACIÓN DEL PRESUPUESTO 
ANUAL DEL INSTITUTO Y PARA LA DISTRIBUCIÓN DE LOS 
INGRESOS ENTRE LAS DISTINTAS PARTIDAS DE GASTO

sustituciones del profesorado de larg

el personal la notificación de cualquier ausen
 fin de gestionar de manera eficiente su sustituc

nte  el  “Servicio  de  Personal  de  la Delegación  
rocedimiento correspondiente, la sustitución

 por tiempo superior a 5   días, a fin de ase
sustituto a la mayor brevedad posible. 

 presentar el parte de baja el mismo día que 
studios  a través  del  sistema Séneca pueda   

tución. 
fesor/a tenga conocimiento de la fecha de fin

rlo a la dirección del centro para que sea grab
s completas de sustitución de las necesitadas.

la dirección del centro informará al Claustro de
las ausencias que se han producido en 
ución 

GESTIÓN DE SUSTITUCIONES. 
 

principio del año académico tendrá un presupu
rte de la  Consejería  que vendrá  reflejado 

las que dispone el centro para sustituciones. 

mos para decidir la sustitución serán los sigui

sustituirán las ausencias de larga duración (Ma
arga duración (más de 15 días), Paternidad, et
riorizará en función del número de alumnos, 
ompletas afectadas. 
el nivel académico de los alumnos, dando m
achillerato y 4º E.S.O., continuando en or

cos. 
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CRITERIOS PARA LA ELABORACIÓN DEL PRESUPUESTO 
ANUAL DEL INSTITUTO Y PARA LA DISTRIBUCIÓN DE LOS 
INGRESOS ENTRE LAS DISTINTAS PARTIDAS DE GASTO  

a duración 

ncia previa con la 
tución. 

ión  Provincial  de 
 de las ausencias 
egurar que estén 

 se produzca para 
da    proceder  a la 

finalización de la 
bada en Séneca y 
 

de Profesores y al 
 el centro y del 

supuesto asignado 
jado  en  el  programa 

ientes: 

aternidad, Guarda 
tc.) 
 grupos afectados 

mayor relevancia a 
rden descendente 



 
 

 

  

 
 

 

   En cuarto lugar, se proc
el siguiente orden de prio

 
Lengua y Literatura
Matemáticas 
Idiomas 

 

 
   En  quinto  lugar,  se  t
prioridad a las ausencias

 

Criterios para las s
 

a)  El Jefe de Estudios anota
y los grupos que les corr
guardia en esa hora sigu
guardia que variará de fo
de guardia realizará su  ta
Además se procederá a 
ausentado sin el conoci
menos un miembro de la

 
b)  En  el  caso  de  que  la 

realizadas por el alumna
departamentos podrán p
ser trabajadas en estas ho

 
c) El profesorado de guardia 

hora, y velará por el cump
equipo docente para un g

 
d) En el caso de que el núme

de guardia en esa hora, J
varios grupos en el aula de
en ese momento tenga hor
tendrá libertad para organi
que tendrá prioridad sobre

 
f) En todo momento deberá

Directivo. 
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procederá a la sustitución de las asignaturas instrum
rioridad: 

tura Española 

tendrá  en  cuenta  el  momento  del  curso  e
ias que se produzcan durante el tercer trimestre

sustituciones del profesorado de corta

notará en el parte de guardia cuales son los pro
responden. Esos grupos serán cubiertos por e

ra siguiendo el orden expuesto en el listado de
forma mensual. Siempre que sea posible uno 

su  tarea en  el  aula de convivencia  y otro  e
á a revisar todas las instalaciones por si algún 

imiento de Jefatura de Estudios. Siempre que
la guardia permanecerá en la Sala de Profesore

a  ausencia  sea  prevista  se  prepararán  tareas 
ado durante la clase y bajo la vigilancia del 

preparar actividades de refuerzo o ampliación pa
oras, primándose las de lectura. 

rdia  realizará el control  de las ausencias del 
mplimiento de las normas de convivencia es
grupo. 

úmero de grupos sin profesor/a sea superior al de
efatura de Estudios determinará la posibilidad de

ula de Usos Múltiples. Además se dispondrá del pr
horario de permanencia en el centro. Jefatura de

nizar en todo momento la atención al alumna
obre cualquier otra, exceptuando las tareas lectiv

rá permanecer localizado al menos un miembro d

CONSEJERÍA DE DESARROLLO EDUCATIVO 

Y FORMACIÓN PROFESIONAL 

IES JUAN RUBIO ORTIZ 

Av. Andalucía nº 1 04867 Macael (Almería) 
950639570 / 671530979 / 671530980 

www.iesjuanrubioortiz.es 
Email: 04003135.edu@juntadeandalucia.es 

trumentales según 

escolar,  dándose 
e. 

a duración 

ofesores ausentes 
el profesorado de 

de profesorado de 
 de los profesores 
en  la  biblioteca. 

 profesor /a se ha 
que sea posible al 
es. 

s  para  que  sean 
 profesorado. Los 

ión para que puedan 

 alumnado en esa 
stablecidas por el 

l de profesorado 
d de unir a 

l profesorado que 
de Estudios 
ado, actividad 
vas. 

o del Equipo 



 
 

 

  

 
 

  
 

3. MEDIDAS PARA LA CONSERVACIÓN Y RENOVACIÓN DE 
LAS INSTALACIONES Y DEL EQUIPAMIENTO ESCOLAR.
 
Medidas para la conse

 
La utilización inadec

mobiliario, ordenadores, im
que comete tales actos, dis
tarea formativa. 

 
Por ello, el deterioro

por mal uso o abuso de los
cometan, sin perjuicio de las
no se conozca el causante o
a cargo del grupo en donde
Centro. 

 
La higiene, el aseo 

mantener la limpieza en las
servicios y en el entorno 
pedimos la colaboración de

 
Es aconsejable rac

instalaciones del Centro, de
a él,  por profesores  y alu
deterioro, además de produ

 
MEDIDAS PARA LA CONS
INSTALACIONES Y D EL EQUI

 
a) Organización de los 
especiales, el/la secretario/a
en Conserjería a fin de que los
pertenencias serán recogida
para tal fin. Dichos espacios

 
Salón de Actos 
Aulas de audiovisual
Aula de idiomas 
Aula Tic (Edif. Mármol)
Carros de Portátiles

 
El  profesorado    que 

mantenimiento de la misma du
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MEDIDAS PARA LA CONSERVACIÓN Y RENOVACIÓN DE 
LAS INSTALACIONES Y DEL EQUIPAMIENTO ESCOLAR.

ervación y mantenimiento del materi

ecuada, el abuso y el deterioro anormal de las
mpresoras, libros y enseres del Centro, a la ve
disminuye la capacidad educativa del Institu

ioro del material e instalaciones del Centro que
los mismos, correrá siempre a cuenta de quién
las acciones disciplinarias pertinentes. En el 
o causantes del deterioro, los gastos de repar

de se hayan producido y, en su caso, de todos

 y la limpieza personal son aconsejables. D
las clases, en los pasillos, en la biblioteca, en los

 del Centro debe ser una exigencia para tod
de toda la comunidad educativa. 

acionalizar y controlar al máximo la uti
entro y fuera del horario lectivo, por personas o
lumnos,  ya que la falta de control  contribu

ducir disfuncionalidades . 

A LA CONSERVACIÓN Y RENOVA CIÓN
EL EQUI PAMIENTO ESCOLAR.  

 espacios: Cuando se precise la utilización
rio/a elaborará quincenalmente un cuadrante que

ue los profesores/as puedan utilizarlo. Las 
as en dicha dependencia tras anotarlo en un re

ios son en la actualidad: 

suales 

rmol) 
Carros de Portátiles 

que  reserve un  aula  será responsable de  ve
la misma durante el tramo horario en el que la utilice.
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MEDIDAS PARA LA CONSERVACIÓN Y RENOVACIÓN DE 
LAS INSTALACIONES Y DEL EQUIPAMIENTO ESCOLAR.  

ial 

las instalaciones, el 
ez que desdice al 

tuto y dificulta la 

que se produzcan 
quién o quienes lo 

 supuesto de que 
raciones correrán 

todos los alumnos del 

Del mismo modo, 
los talleres, en los 
todos, y por ello 

ilización de las 
s o grupos ajenos 
uye  a un  rápido 

CIÓN DE LAS 

ión de espacios 
que será depositado 

 llaves de dichas 
registro destinado 

elar por  el  buen 
. 



 
 

 

  

 
 

 

b) El mantenimiento: Se 

contratarán los medios espe

fuesen necesarios para refo

Cualquier persona q

desperfectos o avería que h

la persona responsable de la d

El/la Responsable de

reparaciones solicitadas y 

refleja la persona que lo sol

Éste/a   se   encargará   de  

responsables. 

Se realizará un plan

trimestre o anual, para aqu

importancia requieran de una

Se dispondrá de 

disponibilidad de los mismos.

Se dispondrá de una

recabar información sobre las

prever líneas de actuacion

adecuadas. 

Las reparaciones que q

del listado de reparaciones

de preferencia en cuanto al ord

El Responsable G

responsables específicos, d

En caso de necesidad de re

pedido correspondiente. 

Los responsables 

mantenimiento de aquellas

también un registro, para aqu

Todas las solicitude

los informes preventivos de mant
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 realizará con medios propios o mediante c

specializados que se consideren convenientes 

forzar los propios. 

rsona que trabaje en el Centro puede solicitar la re

haya detectado, pero es aconsejable que el re

la dependencia dónde se haya detectado. 

de Mantenimiento podrá acceder a un listado

y registradas mediante las unidades personales,

solicita y el día y la hora en la que ha realizado

e   canalizar   las   reparaciones   solicitadas   a  

plan de mantenimiento preventivo, con frecu

quellas instalaciones, equipos o servicios que p

una revisión periódica. 

 un Listado de repuestos mínimos   pa

mos. 

una “Ficha de control de mantenimiento pre

re las nuevas deficiencias detectadas al finaliz

ones que aseguren comenzar un nuevo curso 

que queden sin solucionar cada curso, pasarán

s solicitadas para el curso siguiente y, mantend

l orden de llegada. 

General de Mantenimiento, y en colabor

determinará la posibilidad de solución con med

eparación con medios externos, el Secretario

 específicos, informarán al responsable g

las deficiencias reparadas sobre las solicita

quellas que se hayan reparado sin haber sido solicitad

es de reparaciones junto con las deficiencias

de mantenimiento se registrarán en listado de 
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contratación. Se 

 y aquellos que 

eparación de los 

registro lo realice 

do de todas las 

les, en el que se 

do dicha petición. 

a   los   distintos 

uencia mensual, 

e por su especial 

ara asegurar la 

reventivo”, para 

izar el curso, y 

rso en condiciones 

n a formar parte 

ntendrán su orden 

ración con los 

medios internos. 

io/a  realizará el 

sponsable general de 

adas y realizará 

r sido solicitadas. 

ias observadas en 

de solicitudes de 



 
 

 

  

 
 

reparaciones gestionado medi

periódicamente a los distint
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mediante base de datos, el cual servirá p

tos responsables de las reparaciones pendient
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á para informar 

ndientes de resolver. 



 
 

 

  

 
 

 

El/la Responsable 

servicio prestado en caso de

de solicitudes de reparaciones   la

realizará un informe de 

solicitadas. 

En caso de solventa

Secretario/a, con la colabor

verificación del pedido o

verificación al pedido realiz

Para los equipos que

de averías, que se conserva

de Departamento (en caso de 

ser de uso general del Centro
 

 
 

 DESIGNACIÓN DE LA 

INSTALACIÓN , MÁQ UIN
EQUIPO O SERVICIO

 
Instalaciones y mobilia

Instalaciones, equipos
mobiliario 

 
 

Instalaciones y mobilia

Instalaciones,  mobiliario
equipos informáticos de 

despachos 
Instalaciones,  mobiliario

equipos informáticos de
Biblioteca 

 
Instalaciones, mobiliario
máquinas de reprografía

 
Líneas ADSL 
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 General de Mantenimiento realizará la v

de reparación con medios internos  registrando

iones   la fecha de realización, y al finalizar

 todas las reparaciones realizadas sobre las

arse los desperfectos detectados con medios

boración del personal que estime adecuado,

o servicio prestado mediante la correspondi

izado. 

que se considere necesario, se elaborará una F

ará durante la vida útil del equipo, bien por 

de ser de uso específico) o por el/la Secretar

ntro). 

A 

UINA, 
ICIO  

   FRE

C
 UBICACI ÓN  RESPONSABLE 
  

ario 

 

Aula del 
Grupo 

 
Tutor/a 

 
T

quipos y Aula de 
Informática 

Profesor/a de 
Informática 

 

T

ario 

Dependencias 
del Dpto. y 

aulas 
específicas 

 
 
Jefe/a de Dpto. 

 
 

T

rio y 
máticos de 

 
Despachos 

Miembros de 
Equipo 

Directivo 

 
T

rio y 
máticos de 

 
 

Biblioteca 

 
Coordinador/a 
de Biblioteca 

 
 

T

rio y 
rafía 

 
 

Conserjería 

 
 

Ordenanzas 

 
 

T

 Responsabl
e 

específico de 
mantenimient
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verificación del 

ndo en el listado 

r cada trimestre 

las detectadas o 

medios externos, el/la 

do, realizará la 

spondiente hoja de 

Ficha de control 

 parte del Jefe/a 

rio/a (en caso de 

RECUENCIA 

DEL 
CONTROL  

Trimestral 

Trimestral 

Trimestral 

Trimestral 

Trimestral 

Trimestral 



 
 

 

  

 
 

 
Línea Centro Digita

 
CONSEJERÍA DE DESARROLLO EDUCATIVO 

Y FORMACIÓN PROFESIONAL

IES JUAN RUBIO ORTIZ

Av. Andalucía nº 1 04867 Macael (Almería)
Telf. 950639570 / 671530979 / 671530980
www.iesjuanrubioortiz.es
Email: 04003135.edu@juntadeandalucia.es

al 
 Responsabl

e 
específico de 
mantenimient
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Equipos informáticos d

aula 

 DESIGNACIÓN  

LA INSTALACIÓN , 
MÁQUINA , EQUIPO O 

SERVICIO  
 

Equipos informáticos

Equipos de prevención, 
protección y evacuación

 
Repuestos mínimos

 
 

Alumbrado exterior

Señal acústica cambio de 
clase 

 

 

Los Jefes de Depart
utilización específica para la
departamentos. 

 
 

Todas las instalaciones,
responsabilidad del/de la Sec

 
 

 DESIGNACIÓN DE LA INSTAL AC

MÁQUINA , EQUIPO O SERVIC
 

Alarma 

 
Copiadora 

 
Asistencia Técnica

Material T.I.C. 

 

c) Mantenimiento de rede
 

El centro contará con person
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máticos del 
 
 

Aulas 

 
Tutor/a de 

grupo 

 
 

 DE 

O 

   
 FRECUE

C

 UBICACIÓN   RESPONSABLE 
  

 

máticos 
 Responsable 

específico de 
mantenimiento 

 

ión, 
ión 

 Responsabl
e 

General 
de 

 
T

os 
  

Secretario 
 

ior 

 Responsabl
e 

específico de 
mantenimient

 

o de  Responsabl
e 

específico de 
mantenimient

 

rtamentos son responsables de la instrumentac
ra la impartición de las materias propias de

iones, máquinas, equipos y servicios de carácte
ecretario/a. 

ACIÓN , 
CIO 

   F
DE UBICACIÓN  RESPONSABLE 

   Empresa 
Contratada 

 

Mensu

  

Empresa 
contratada 

At

nec

a 
  

Empresa 
contratada 

 

At

nece

es informáticas: 

rsonal de mantenimiento de redes y sus funciones
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Semanal 

RECUENCI 

A DEL 

CONTROL  

Mensual 

Trimestral 

Mensual 

ción y equipos de 
de sus respectivos 

er general serán 

FRECUENCIA 

EL CONTROL  

Mensual 

Atendiendo 
a las 

ecesidades 

Atendiendo 
a las 

ecesidades 

iones serán: 



 
 

 

  

 
 

1) Nombrar al Coordinador T
los usuarios que acceden
contraseñas. 
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dor T.I.C. como administrador de la red, llevando
n a los equipos, dando los correspondientes
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ndo el control de 
ntes permisos y 



 
 

 

  

 
 

 
 

2) Hacer un control y segui
y en la red de administración del 

 
3) Mantener los ordenador
antivirus y controlando el a

 
4) Asegurar la correcta 
ubicados en las distinta
impresoras, etc. 

 
 

d) Roturas y averías  de los Sistemas Informáticos
 

1.     Cuestiones generales
 

1.1.  La propiedad del 
los centros educativos s
alumnado hasta que 
resultados positivos.

 
1.2.  El Compromiso D

cuidarlo, mantenerlo
caso de incidencias 

 
1.3.  El equipo averiado

Técnico Oficial. De
 

1.4.  Para tal gestión, c
informa a los centros de

 
2.     Casuística concreta 

 
2.1.  Si una familia se

actuará según lo 
Organización del C
resto del material da
los libros de texto 
detallado de lo suce

 
2.2.  Si una familia se 

entregar el portát
de cualquier   bien  
correspondiente de

 
2.3.  Si la familia  no ti

pueden dar las siguien
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uimiento de los posibles desperfectos causado
ión del centro. 

dores libres de virus informáticos, gestionando
l acceso a Internet. 

a configuración software de todos los equipos
as aulas-taller, biblioteca y departamentos:

los Sistemas Informáticos  

s 

 portátil es de la Administración Educativa y
vos sostenidos con fondos públicos. No es de
que no finaliza la Enseñanza Secundaria Obl

vos. 

Digital firmado por la familia obliga, en el 
rlo en buenas condiciones de uso, entre otros,

ias con el centro. 

do o roto debe ser reparado necesariamente
ial. De no ser así, se perdería la garantía. 

contactar con el CSME en 902 400 505. En 
ros de los puntos de contacto con los servicios 

 

se niega, sin justificación alguna, a arreglar
 prescrito en las normas recogidas en el 
Centro a tal efecto; se le dará el mismo tra

l dañado del centro, de igual modo que se proc
 y en cualquier caso, la dirección del centro

cedido con el portátil a  innovación.ced@juntad

se niega a reparar el equipo dañado y ade
til al centro, se actuará conforme a lo establ

bien   sustraído   a   la   Administración   Edu
enuncia ante los Cuerpos y  Fuerzas de Segurid

o tiene recursos  económicos para repon
uientes situaciones: 
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os en los equipos 

ndo el programa 

quipos informáticos 
mentos: ordenadores, 

y esta lo delega a 
e la familia ni del 

ria Obligatoria con 

punto primero, a 
otros, y colaborar en 

mente por el Servicio 

 dicho número se 
ios técnicos. 

glar el equipo, se 
 Reglamento de 
atamiento que al 

rocede en el caso de 
ntro enviará informe 

deandalucia.es 

emás, no quiere 
stablecido en el caso 

ucativa   con   la 
ridad del Estado. 

ner el equipo, se 



 
 

 

  

 
 

 

2.3.1. La familia 
en hardware y 
y utiliza el suy

 
2.3.2. La  famili

económicos pa
 

2.3.2.1. Si 
uno disponib

 
2.3.2.2. Si 

solicitud,
renta fam
historial p

 
e) Pérdidas, sustracciones, 

 
1.  Si el hecho se prod

siguientes circunstancia
 

1.1.   Pérdidas,  sustra
educativas. 

 

PROCEDIMIENTO por
 

1.1.1.     Denuncia a
 

1.1.2. Informe de
del estado de los po

 

1.1.3. Envío,      lo     
innovacion.ced@junt

 

1.1.4. En caso de
números de se
su registro en S

 

1.2.  Pérdidas, sustracc
dependencias educa

 

PROCEDIMIENTO
 

1.2.1. Denuncia a
válidas las denun
en Séneca del nuevo

 

1.2.2.     Informe de
 

1.2.3. Envío,      lo     
innovación.ced@junt

 

1.2.4. Cuando  se 
pertinencia de 
uso del alumn
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 dispone de otro ultraportátil con característ
 software, a los de Escuela TIC 2.0, entrega e

yo propio en el centro escolar. 

ia  no  dispone  de  un  portátil  propio  
ara reponer el equipo. En ese caso: 

 existe disponibilidad de portátiles en el centro,
uno disponible pero sólo para uso en el centro. 

 no hay disponibilidad de portátiles en el centro,
ud, con informe de la Dirección del centro y la 

miliar, a innovación.ced@juntadeandalucia.
ial para que sea estudiada. 

s, hurtos o robos 

dujo dentro del centro escolar, se contempla
as: 

acciones,  hurtos o  robos en  general  en  las 

O por parte del centro: 

ante los Cuerpos y Fuerzas de Seguridad del Es

e los hechos e inventario de lo sustraído y re
los portátiles. 

lo      antes      posible,      de      ambos      do
d@juntadeandalucia.es. 

de que la reposición del equipo proceda, se envi
erie a  innovacion.ced@juntadeandalucia.es 
Séneca. 

cciones, hurtos o robos de un portátil del al
ativas. 

O por parte del centro 

ante los Cuerpos y Fuerzas de Seguridad del 
nuncias presentadas por las familias. Se proce

l nuevo estado del equipo. 

e los hechos y sus circunstancias. 

lo      antes      posible,      de      ambos      do
d@juntadeandalucia.es . 

se  reponga  el  portátil,  el  centro  educat
 si el portátil queda bajo la custodia del centro 

nado y exclusivamente en las horas lectivas 
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rísticas similares, 
el portátil dañado 

 ni  de  recursos 

tro, se le adjudica 

ntro, se envía una 
 declaración de la 
.es con todo el 

ontemplarán las 

n  las  dependencias 

l Estado. 

registro en Séneca 

documentos      a 

nviarán los nuevos 
 para proceder  a 

alumnado en las 

 Estado. No serán 
cederá al registro 

documentos      a 

tivo  valorará  la 
ro educativo para 
 o si se vuelve al 



 
 

 

  

 
 

régimen anterio

 
CONSEJERÍA DE DESARROLLO EDUCATIVO 

Y FORMACIÓN PROFESIONAL

IES JUAN RUBIO ORTIZ

Av. Andalucía nº 1 04867 Macael (Almería)
Telf. 950639570 / 671530979 / 671530980
www.iesjuanrubioortiz.es
Email: 04003135.edu@juntadeandalucia.es

rior. 
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2.     Si el hecho se produjo

PROCEDIMIENTO: 

2.1.  Denuncia ante los
familia o tutoría l
familia o la tutor
con lo firmado en
registrado en Séneca
que se puede adquirir 
son: 

 

2.1.1.      Hardware: 
Batería de 4 ho

 

2.1.2. Software: 
educativo. Para
955064045, co

 

2.2.  Informe, por parte
actualización  en Sé

 

2.3.  Envío,       lo      
innovacion.ced@junt

 

2.4.  Una vez repuesto 
el nº de serie a  innov
en Séneca. El corre
repuesto  y código 
datos de la  persona
y del centro. 

 

2.5.  Cuando se repong
equipo queda bajo
exclusivamente, en las 

 

2.6.  Se   ruega   que  
innovación.ced@junt
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jo fuera del centro educativo, se actuará confo

los Cuerpos y Fuerzas de Seguridad del Estado
legal o las instituciones que tutelen al alu
r ía legal quienes repongan el equipo sustr
n el Compromiso Digital. El nuevo equipo
eca. Las características del portátil para el c

dquirir en cualquier tienda, gran superficie o ce

:  portátil  de   10.1”/Resolución:1,024  x  60
4 horas/ Procesador Intel Atom/ Velocidad:1.66 GHz

Guadalinex EDU, Open Office, navegador 
ra instalar dicho software hay que contactar c
orporativo 364045. 

rte del centro, de los hechos e inventario d
éneca del nuevo estado del portátil. 

lo       antes       posible,       de       ambos       d
d@juntadeandalucia.es. 

 el equipo por parte de la familia o la tutoría
innovacion.ced@juntadeandalucia.es para proce

eo contendrá la siguiente información: asunto,
 del centro”; cuerpo del mensaje: marca, modelo,

rsona que envía el correo, nº de teléfono de cont

ga el portátil, el centro valorará la pertinencia 
jo la custodia del centro educativo para uso
n las horas lectivas o si se vuelve al régimen a

que   una   vez   solventada   la   incidencia   
d@juntadeandalucia.es 
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rme al siguiente: 

Estado por parte de la 
lumnado.  Será la 
traído, de acuerdo 

quipo repuesto será 
curso 2010-2011, 
centro comercial, 

600/Peso:1,5  kg./ 
d:1.66 GHz 

 libre y software 
con el CGA en el 

de lo sustraído y 

documentos       a 

ría legal, se enviará 
eder  a su registro 

sunto, “datos portátil 
modelo, nº de serie, 
ontacto de la misma 

ia de  si  el nuevo 
ra uso del alumnado, 

anterior. 

se   notifique   a 



 
 

 

  

 
 

 
  

4. CRITERIOS PARA LA OBTENCIÓN DE INGRESOS 
DERIVADOS DE LA PRESTACIÓN DE SERVICIOS DISTINTOS 
DE LOS GRAVADOS POR TASAS, ASÍ COMO OTROS FONDOS 
PROCEDENTES DE ENTES
PARTICULARES. TODO ELLO SIN PERJUICIO DE QUE 
RECIBAN DE LA ADMINISTRACIÓN LOS RECURSOS 
ECONÓMICOS PARA EL CUMPLIMIENTO DE SUS OBJETIVOS.
 
Criterios para obtener i

 
Otros recursos obtenidos

centros docentes públicos,   
distintos de los gravados por
privados o particulares. El c

 
   Aportaciones pr
Ayuntamiento o cua
que le pudiera corre

   Los   ingresos   pro
efectuados  al  centro 
Consejería. 

   Ingresos procedentes de
entidades sin ánimo
complementarias. 

   Ingresos procedentes
en materia de forma

    Los que procedan 
ambos producto de
remunerados por la 

   El importe de las 
empresas   privadas,  
experiencias de innova
participación de pro
deportivas realizada
de ingreso se presup
en el ejercicio presup
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CRITERIOS PARA LA OBTENCIÓN DE INGRESOS 
DERIVADOS DE LA PRESTACIÓN DE SERVICIOS DISTINTOS 
DE LOS GRAVADOS POR TASAS, ASÍ COMO OTROS FONDOS 
PROCEDENTES DE ENTES PÚBLICOS, PRIVADOS O 
PARTICULARES. TODO ELLO SIN PERJUICIO DE QUE 
RECIBAN DE LA ADMINISTRACIÓN LOS RECURSOS 
ECONÓMICOS PARA EL CUMPLIMIENTO DE SUS OBJETIVOS.

er ingresos de prestación de servicios 

obtenidos en virtud de la autonomía de gestión de q
s,   estos ingresos son derivados de la prestac
por tasas, así como otros fondos procedentes de
l centro podrá obtener otros ingresos provenient

rocedentes del Estado, Comunidad Autónoma, Diputa
alquier otro Ente público o privado., y por c
esponder. 

rocedentes   de   disposiciones   testamentarias  
ntro  para  finalidades  docentes,  previa  ac

ntes de convenios formalizados con asociaciones 
o de lucro, para el desarrollo de actividades

ntes de convenios de colaboración con organis
ación de alumnos en centros de trabajo. 
 de la prestación de servicios y de la venta de
e sus actividades educativas y formativas y dis
 normativa específica de Tasas y Precios Públ
 ayudas o premios otorgados por instituciones,
s,   como   consecuencia   del   desarrollo   d

innovación e investigación educativas, o como
rofesores y alumnos en actividades didáctic
as en el marco de la programación anual del 

supuestará por el importe que se prevea efecti
supuestario. 
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CRITERIOS PARA LA OBTENCIÓN DE INGRESOS 
DERIVADOS DE LA PRESTACIÓN DE SERVICIOS DISTINTOS 
DE LOS GRAVADOS POR TASAS, ASÍ COMO OTROS FONDOS 

PÚBLICOS, PRIVADOS O 
PARTICULARES. TODO ELLO SIN PERJUICIO DE QUE 
RECIBAN DE LA ADMINISTRACIÓN LOS RECURSOS 
ECONÓMICOS PARA EL CUMPLIMIENTO DE SUS OBJETIVOS.  

 

de que gozan los 
ación de servicios 
de entes públicos, 

nientes de: 

idad Autónoma, Diputación, 
cualesquiera otros 

ias   y   donaciones 
ceptación  de  la 

iones culturales o 
s extraescolares y 

nismos y entidades 

de bienes muebles, 
y distintos de los 

úblicos. 
iones, organismos y 

de   proyectos   y 
omo resultado de la 

icas, culturales o 
 centro. Este tipo 
ivamente percibir 



 
 

 

  

 
 

 

   Los  que  se  obten
deteriorado que deb
estipulado en la Ley

   Ingresos derivados de
fines educativos. 
Los fondos procede
Los derivados de la 
alojamiento y otros s
Aportaciones correspon
Ingresos derivados de
acuerdo de concesión.

   Cualquier otro ingr
Consejería. 

. 
Cuando  el  Consejo 

argumentada a determinada
contraprestación por el uso de

 
Fijación de precios 

La fijación de precios podrá e

    Venta de bienes mueb
La venta de bienes
innecesarios, y la fijac
tras acuerdo del Consej
Consejería de Educación,

 
    Prestación de servicios
La fijación de precios p
de bienes muebles der
normativa específica sob
Consejo Escolar. Los 
de fotocopias, plastific

 
   Utilización ocasion

Por  la  utilización  o
educativos,  de extensió
público de la educación
el centro podrá establec
Escolar. 
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ngan  de  la  venta  de  material  y  de  mobil
berá ser aprobada por el Consejo Escolar y c
y. 

dos de la utilización ocasional de las instalacione

entes de fundaciones. 
la venta de fotocopias, uso de teléfono, derechos 

otros semejantes. 
spondientes al premio de cobranza del seguro 

dos de la utilización de las instalaciones para la ca
sión. 

o ingreso, para el que deberá contar con la autorizac

Consejo  Escolar  del  Centro  determine,  y  siemp
as personas o instituciones podría eximírseles d

l uso de las instalaciones del centro. 

á establecerse en los siguientes supuestos: 

uebles: 
s muebles, tanto inventariables como 
ción de sus precios será solicitada por el Di
jo Escolar, y será comunicada a la Delegación
ón, a los efectos de iniciar en su caso, el oport

os 
por la prestación de servicios ofrecidos por el 
rivados de sus actividades educativas,  no 
sobre tasas y precios públicos será esta
 servicios ofrecidos por el centro podrán 
caciones,encuadernaciones, teléfono, etc… 

onal de las instalaciones del centro. 
ocasional  de  las  instalaciones  del  cen
ón cultural y otros relacionados directament

n, 
ecer unos precios que serán aprobados por el
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liario  obsoleto  o 
con sujeción a lo 

es del centro para 

hos de 

ro escolar. 
cafetería, según 

ación de la 

siempre  de  forma 
les del pago de una 

 inadecuados o 
irector del centro 
n Provincial de la 
tuno expediente. 

 centro y la venta 
 recogidos en la 
ablecido por el 
 ser: realización 

ntro  para  fines  
te con el servicio 

l Consejo 



 
 

 

  

 
 

 
 

  
5. PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACIÓN DEL 
INVENTARIO ANUAL GENERAL DEL CENTRO.

 
El  secretario/a  será 

general del instituto y manten
orden del 10 de mayo de 2006,
existir inventarios auxiliar
cuando el volumen y diversid

 
a)  Fichas de altas y bajas

 
En los ordenadores 

bajas que anualmente de
Departamento. Éstas deben
cada año. 

 
b) Mobiliario 
 

Es inventariado desde
comprobará que el mobilia
rotura de forma que pueda r
un departamento decida loc
deberá comunicarlo a la sec
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PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACIÓN DEL 
INVENTARIO ANUAL GENERAL DEL CENTRO.  

rá  el  encargado  de  coordinar  la  realización 
ntenerlo actualizado. No obstante, y tal y como

e 2006, independientemente del registro de inve
res por servicios, departamentos, talleres  y

rsidad de materiales existentes en dicha unidad

as 

 de la Sala de Profesores se dispone de las 
eben entregarse al Secretario por parte d
n ser rellenadas, firmadas y selladas antes de

sde la Secretaría del centro pero cada jefe de
ario asignado es el que tiene y comunicará c

da repararse o darse de baja cuando proceda. En
localizar en otro espacio o aula cualquier tipo
ecretaría del centro. 
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PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACIÓN DEL 

ión  del  inventario 
omo establece la 

e inventario, podrán 
s  y otras unidades, 

des lo aconsejen. 

 fichas de altas y 
de los Jefes de 
el 25 de junio de 

de departamento 
cualquier avería o 
En el caso de que 
po de mobiliario, 



 
 

 

  

 
 

 

c)  Material fungible 
 

Es inventariado desde 
material tras haber consulta

 
d)  Adquisición de mater

 
Para la adquisición 

pasos a seguir serán los siguient
 

1.   Los  jefes  de  departam
artículos a adquirir y sus
total e I.V.A. Este p
suministradora y su N
nombre del instituto y N

 
2.   Toda esta documentación

 
3. Una vez revisado y comprob
para material inventariable
se autorizará la adquisición,
la adquisición o encargar al se

 
4.  En  el  caso  de  repar
comunicará al secretario y se
autorización. 

 
5. Por sus especiales carac
biblioteca, conforme al modelo
libros que pasen  a formar
procedencia 

 
Si algún departamento

préstamo en el inventario de fo
material. 

 

 
Procedimientos, responsa

Es responsabilidad 
de su departamento, y ten
etiqueta identificativa con e

En el caso de la bibl
El/la Secretario/a pa
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sde los departamentos si éstos adquieren c
ado antes a la secretaría del centro. 

r ial inventariable 

 de material inventariable por parte de los d
uientes: 

mento  solicitarán    presupuesto  donde  se  
y sus características técnicas, el importe de ca

Este presupuesto llevará también el nombre 
N.I.F., fecha, firma y sello de la misma, figu

N.I.F. (S-4111001-F). 

ión será presentada al Secretario/a. 

omprobada la existencia de saldo en el presupu
le o inversiones en el caso de producirse cualqu
ón, comunicando al Jefe de Departamento, quién

l secretario su adquisición. 

raciones  del  material  inventariable  del  d
y se presentarán los presupuestos de las repa

acterísticas, existirá también un libro Registro 
modelo que figura como Anexo IX de esta Orde
mar parte de la biblioteca del  centro,  cualqu

mento prestara a otro cualquier material, deberá s
de forma que sea posible localizar fácilmente d

sables y plazos 
de cada jefe/a de departamento mantener al 

ner etiquetados todos los equipos con el modelo
el registro en el inventario de cada departament
lioteca, lo es el/la profesor/a responsable de bib
ara los equipos y materiales de uso general de
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cualquier tipo de 

departamentos los 

 especifiquen  los 
ada uno, cantidad 

nombre de la empresa 
rando en ellos el 

supuesto de ingresos 
lquier instalación, 

quién podrá realizar 

departamento,  se 
araciones para su 

 de inventario de 
en, que recoja los 

lquiera que sea su 

rá señalarse dicho 
mente dónde está cada 

 día el inventario 
modelo común de 

mento. 
biblioteca. 
el Centro. 



 
 

 

  

 
 

 

6. INDEMNIZACIONES POR RAZONES DEL SERVICIO (GASTOS 
DE COMPENSACIÓN POR PARTICIPACIÓN EN ACTIVIDADES 
FUERA DEL CENTRO (DIETAS))

 
INDEMNI

 
El Director del los 

de los profesores tutores de
cuando éstas se encuentren 

También  podrá  ap
derivados de la realización de
Todos estos gastos los abon
Delegación Provincial de Edu

 
Para fijar estas indemni

julio de 2006, por la que se
razón de servicio. (BOJA 26/07/2006)

 
Estas indemnizaciones se harán efectivas, siempre y cuando no estén incluidas en

el precio pagado por el alumnado participante, y siempre deberán estar 
justificadas mediante documento acreditativo de la no inclusión de las mismas en el 
presupuesto del viaje. 

Las indemnizaciones para gastos de viajes y dietas del profesorado estarán 
limitadas en función de los siguientes conceptos:

 
1. El profesorado acompañante en actividad extraescolar cuyo regreso al centro se 

realice después de las 17:00 horas, recibirá una indemnización de media dieta (20,41 
€).  Las actividades que finalicen después de las 20:00 horas se reintegrarán con 
dieta completa sin pernoctación (26,67 

2. Las dietas correspondientes al profesorado acompañante en Viajes por actividad 
extraescolar, que suponga pernocta de más de 2 días. Se abonarán 26,67 
hasta un máximo de 80,01 

3. Los viajes de fin de estudios fuera del país,
Las dietas correspondientes al profesorado acompañante, se limitarán a un total de 
213,26 € para cada uno, independientemente del país elegido o la duración del 
mismo. 

4. La ratio del profesorado acompañante a los viaje
profesor por cada 12 alumnos o fracción.
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INDEMNIZACIONES POR RAZONES DEL SERVICIO (GASTOS 
COMPENSACIÓN POR PARTICIPACIÓN EN ACTIVIDADES 

FUERA DEL CENTRO (DIETAS))  

IZACIONES POR RAZÓN DE SERVICIO

 centros docentes podrán autorizar gastos de
de alumnos que desarrollen prácticas formativas
n en una localidad distinta a la del centro doce
probar  los  gastos  de  viajes  y  las  dietas  
n de actividades extraescolares fuera de la loca
bonará el centro siempre y cuando no sean 
Educación. 

indemnizaciones se estará a lo dispuesto en la 
se actualizan las cuantías de determinadas indem

A 26/07/2006) 

Estas indemnizaciones se harán efectivas, siempre y cuando no estén incluidas en
el precio pagado por el alumnado participante, y siempre deberán estar 
justificadas mediante documento acreditativo de la no inclusión de las mismas en el 

Las indemnizaciones para gastos de viajes y dietas del profesorado estarán 
limitadas en función de los siguientes conceptos: 

ado acompañante en actividad extraescolar cuyo regreso al centro se 
realice después de las 17:00 horas, recibirá una indemnización de media dieta (20,41 
).  Las actividades que finalicen después de las 20:00 horas se reintegrarán con 

rnoctación (26,67 €). 
Las dietas correspondientes al profesorado acompañante en Viajes por actividad 
extraescolar, que suponga pernocta de más de 2 días. Se abonarán 26,67 
hasta un máximo de 80,01 €. 
Los viajes de fin de estudios fuera del país, contarán con una subvención de 1000 
Las dietas correspondientes al profesorado acompañante, se limitarán a un total de 

€ para cada uno, independientemente del país elegido o la duración del 

La ratio del profesorado acompañante a los viajes fin de estudios, se establece en 1 
profesor por cada 12 alumnos o fracción. 
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INDEMNIZACIONES POR RAZONES DEL SERVICIO (GASTOS 
COMPENSACIÓN POR PARTICIPACIÓN EN ACTIVIDADES 

ERVICIO (Dietas)  

de desplazamiento 
mativas en empresas 

ente. 
 del  profesorado 
alidad del centro. 
 asumidos por la 

 Orden de 11 de 
indemnizaciones por 

Estas indemnizaciones se harán efectivas, siempre y cuando no estén incluidas en 
el precio pagado por el alumnado participante, y siempre deberán estar debidamente 
justificadas mediante documento acreditativo de la no inclusión de las mismas en el 

Las indemnizaciones para gastos de viajes y dietas del profesorado estarán 

ado acompañante en actividad extraescolar cuyo regreso al centro se 
realice después de las 17:00 horas, recibirá una indemnización de media dieta (20,41 
).  Las actividades que finalicen después de las 20:00 horas se reintegrarán con 

Las dietas correspondientes al profesorado acompañante en Viajes por actividad 
extraescolar, que suponga pernocta de más de 2 días. Se abonarán 26,67 € por día, 

contarán con una subvención de 1000 €. 
Las dietas correspondientes al profesorado acompañante, se limitarán a un total de 

€ para cada uno, independientemente del país elegido o la duración del 

s fin de estudios, se establece en 1 



 
 

 

  

 
 

7. CRITERIOS PARA UNA GESTIÓN SOSTENIBLE DE LOS 
RECURSOS DEL INSTITUTO Y DE LOS RESIDUOS QUE 
GENERE, QUE, EN TODO CASO, SERÁ EFICIENTE Y 
COMPATIBLE CON LA CONSERVACIÓN DEL M
AMBIENTE. 
 

 
a) Reciclado de papel y cartón (contenedor en la puerta del edificio A).
b) Reciclado de plástico.
c) Disponibilidad de papeleras (en patio delantero y trasero así como dentro 

del centro) 
d) El material dado de baja, y que no sea donado, será llevado 

limpio a costa de los gastos de funcionamiento del centro.
e) Los libros del PGLT que ya no estén en uso podrán ser reciclados si no son 

donados si así lo decide la comisión destinada a tal efecto.
f) Contenedor específico para pilas.
g) El Ciclo de Grad

clasificado como pequeño productor de residuos peligrosos. Siguiendo la 
normativa, el centro educativo ha contratado a un gestor autorizado para 
realizar una recogida anual de estos residuos, generados durante
prácticas del curso. Los alumnos, supervisados por el profesorado, se 
encargan del almacenamiento temporal y del control de los residuos, lo 
que fomenta en ellos una conciencia ambiental sobre la correcta gestión de 
estos materiales.

 

 
CONSEJERÍA DE DESARROLLO EDUCATIVO 

Y FORMACIÓN PROFESIONAL

IES JUAN RUBIO ORTIZ

Av. Andalucía nº 1 04867 Macael (Almería)
Telf. 950639570 / 671530979 / 671530980
www.iesjuanrubioortiz.es
Email: 04003135.edu@juntadeandalucia.es

IOS PARA UNA GESTIÓN SOSTENIBLE DE LOS 
RECURSOS DEL INSTITUTO Y DE LOS RESIDUOS QUE 
GENERE, QUE, EN TODO CASO, SERÁ EFICIENTE Y 
COMPATIBLE CON LA CONSERVACIÓN DEL M

Reciclado de papel y cartón (contenedor en la puerta del edificio A).
Reciclado de plástico. 
Disponibilidad de papeleras (en patio delantero y trasero así como dentro 

El material dado de baja, y que no sea donado, será llevado 
limpio a costa de los gastos de funcionamiento del centro. 
Los libros del PGLT que ya no estén en uso podrán ser reciclados si no son 
donados si así lo decide la comisión destinada a tal efecto.
Contenedor específico para pilas. 
El Ciclo de Grado Medio en “Electromecánica de Vehículos” está 
clasificado como pequeño productor de residuos peligrosos. Siguiendo la 
normativa, el centro educativo ha contratado a un gestor autorizado para 
realizar una recogida anual de estos residuos, generados durante
prácticas del curso. Los alumnos, supervisados por el profesorado, se 
encargan del almacenamiento temporal y del control de los residuos, lo 
que fomenta en ellos una conciencia ambiental sobre la correcta gestión de 
estos materiales. 
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IOS PARA UNA GESTIÓN SOSTENIBLE DE LOS 
RECURSOS DEL INSTITUTO Y DE LOS RESIDUOS QUE 
GENERE, QUE, EN TODO CASO, SERÁ EFICIENTE Y 
COMPATIBLE CON LA CONSERVACIÓN DEL M EDIO 

Reciclado de papel y cartón (contenedor en la puerta del edificio A). 

Disponibilidad de papeleras (en patio delantero y trasero así como dentro 

El material dado de baja, y que no sea donado, será llevado a un punto 
 

Los libros del PGLT que ya no estén en uso podrán ser reciclados si no son 
donados si así lo decide la comisión destinada a tal efecto. 

o Medio en “Electromecánica de Vehículos” está 
clasificado como pequeño productor de residuos peligrosos. Siguiendo la 
normativa, el centro educativo ha contratado a un gestor autorizado para 
realizar una recogida anual de estos residuos, generados durante las 
prácticas del curso. Los alumnos, supervisados por el profesorado, se 
encargan del almacenamiento temporal y del control de los residuos, lo 
que fomenta en ellos una conciencia ambiental sobre la correcta gestión de 
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