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El Proyecto de Gestion se define como el documento marco que desarrolla y recoge, desde la
autonomia que nuestro centro tiene para definir nuestro Plan de Centro hasta la ordenacién y
utilizacion de los recursos del centro, tanto materiales, econ6micos como humanos.

MARCO NORMATIVO

Todo ello en base a la siguiente normativa:
«LEY ORGANICA 2/2006, de 3 de mayo, de Educacién (LOE) (BOE niim. 106 de 04 de Mayo de 2006).

eLEY 17/2007, de 10 de diciembre, de Educacién de Andalucia (LEA), Art.129 (BOJA Num. 252 de 26
de Diciembre de 2007).

«LEY ORGANICA 3/2020, de 29 de diciembre, por la que se modifica la Ley Organica 2/2006, de 3 de
mayo, de Educaciéon (LOMLOE) (BOE n2 340 de 30 de Diciembre de 2020).

«INSTRUCCION 1/2005, de 8 de febrero, conjunta de la Intervencién General de la Junta de Andalucia y
la Secretaria General Técnica de la Consejeria de Educacion, por la que se establece el procedimiento
de comunicacién de las operaciones con terceros realizadas por los centros docentes publicos no
universitarios, a efectos de su inclusion en la declaracién anual de operaciones (modelo347).

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

¢DECRETO 285/2010, de 11de mayo, por el que se regula el Sistema de Informaciéon Séneca y se
establece su utilizacion para la gestion del sistema educativo andaluz (BOJA 26-05-2010).

eREAL DECRETO 1720/2007, de 21 de diciembre, por el que se aprueba el Reglamento de desarrollo
de la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de proteccion de datos de caracter personal (BOE 19-
1-2008).

*ORDEN de 8 de septiembre de 2010, por la que se establece el procedimiento para la gestién de las
sustituciones del profesorado de los centros docentes publicos dependientes de esta Consejeria
(BOJA17-09-2010).

¢ORDEN de10-5-2006, conjunta de las Consejerias de Economia y Hacienda y de Educacién, por la que
se dictan instrucciones para la gestiéon econdémica de los centros docentes publicos dependientes de la
Consejeria de Educacidn y se delegan competencias en los Directores y Directoras de los mismos
(BOJA25-5-2006).

¢ORDEN de 29 de enero de 2015, por la que se regula el punto general de entrada de facturas
electrdnicas de la Comunidad Auténoma de Andalucia, asi como el uso de la factura electrénica en la
Administracién de la Junta de Andalucia y en las entidades del sector ptiiblico andaluz.
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1. INTRODUCCION.

El Proyecto de Gestion, como parte del Plan de Centro, es el instrumento que debe establecer
los criterios a seguir en las decisiones relativas a la gestiéon de los recursos humanos, materiales y
econémicos del Centro, favoreciendo el uso responsable de los mismos. Esto adquiere especial
importancia en un centro educativo que debe contribuir a que el alumnado reciba una formacién que
incluya el respeto al medio ambiente y el consumo reflexivo y prudente.

Debemos ser conscientes de que nuestro centro utiliza recursos econdémicos publicos para su
funcionamiento y, por tanto, su gestion debe ser transparente y rigurosa y debe estar enfocada a la
mejora de la educacion.

Este proyecto se basa en una buena gestiéon de los recursos de los que se dispone en el Centro,
evitando gastos innecesarios y fomentando, en todos los miembros de la Comunidad Educativa, la
consideracion de los consumos de recursos que realizamos, y en los medios que tenemos a nuestra
disposicién para que se ajusten a lo realmente necesario.

Nuestro Conservatorio se encuentra ubicado en Sevilla en la Avenida Blas Infante n2 14 C.P. 41011 y su
edificio fue construido entre los afios 1950-1960 y reconvertido a conservatorio de musica en 1995,

por tanto, se debera prestar una especial atencién a la conservaciéon y mantenimiento del mismo, asi
como de sus instalaciones.

Los recursos humanos y las instalaciones de nuestro centro son:

RECURSOS HUMANOS.

Estan prestando sus servicios 14 profesores/as, 2 ordenanzas, una auxiliar administrativa y 3
limpiadoras. El nimero total de alumnos y alumnas del centro es de aproximadamente 256.
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INSTALACIONES.
Las instalaciones con las que contamos son:
14 aulas dotadas con pizarras de pentagrama, equipos de sonido y pianos.

Auditorio, con capacidad para 120 personas, con equipo de sonido y video-proyector con
soporte en el techo. Utilizado en determinados momentos para clases.

Camerino con salida al auditorio, donde también se guardan atriles y otros elementos.
Despacho de direccién, equipado con recursos informaticos.

Despacho de secretaria, equipado con recursos informaticos.

Despacho de jefatura de estudios, equipado con recursos informaticos.

Despacho de administracion, equipado con recursos informaticos.

Conserjeria, equipada con recursos informaticos y fotocopiadora-escaner en color.
2 servicios para alumnos y 2 para alumnas.

Un servicio para profesores y otro para profesoras.

Sala del profesorado, equipada con recursos informaticos.

1 almacén.

Sala vestuario del personal de limpieza, equipada con placa ducha

Biblioteca, utilizada en determinadas situaciones para clases.

1 sala de espera para uso individual.

3 amplios vestibulos.

3 patios: interior, delantero y trasero.



C.EM. “TRIANA”
Proyecto de Gestion. Plan de Centro

Pdgina 5

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

El presupuesto anual contempla las diferentes partidas de ingresos y gastos conforme a la
Orden de 10 de mayo de 2006 (ANEXO III de dicha Orden):

¢ INGRESOS:
- Propios.
- Procedentes de la Consejeria de Desarrollo Educativo y F.P.:
e Gastos de funcionamiento
e [nversiones
- Fondos procedentes de otras personas y entidades.

e GASTOS:
- Bienes corrientes y servicios:
e Arrendamientos
Reparacién y conservacion
Material no inventariable
Suministros
Comunicaciones
Transportes
Gastos diversos
e Trabajos realizados por otras empresas
- Adquisiciones de material inventariable:
e Uso general del centro
e Departamentos u otras unidades
- Inversiones:
e Obras de reparacién, mejora o adecuacion de espacios e instalaciones
e Equipamiento

La Administracion educativa favorece la autonomia de los centros de forma que sus
recursos econdémicos, materiales y humanos puedan adecuarse a los planes de trabajo y
organizacién que elaboren, una vez que sean convenientemente evaluados y valorados.

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

El presupuesto anual es un instrumento de planificacién econdémica del centro, en
orden a la prestacion del servicio publico en el que se prevé junto con sus ingresos, los gastos
necesarios para alcanzar los objetivos recogidos en el P.E.C bajo los principios de equilibrio
entre ingresos y gastos asi como los principios de eficacia y eficiencia en la utilizacion de los
recursos.
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Las operaciones realizadas por el centro en ejecucién de su presupuesto, tanto de ingresos
como de gastos, contaran siempre con el oportuno soporte documental que acredite la legalidad de los
ingresos y la justificacidon de los gastos. La contabilizacién de los ingresos se efectuara con aplicaciéon
del criterio de prudencia.

a) Las cuentas y los documentos justificativos deben recoger la totalidad de los gastos e
ingresos habidos, con los asientos contables correspondientes y deben reunir los
requisitos legales.

b) El presupuesto de gastos se realizara en funcion de las necesidades que hubiere sin
tener en cuenta para ello los ingresos estimados.

c) Las operaciones y anotaciones contables realizadas en medios informaticos seran
encuadernadas correlativamente para formar los libros contables. Seran firmados y
sellados cuando termine cada ejercicio. El centro mantendrd en custodia esta
documentacién durante un periodo minimo de cinco afios, desde la aprobacion de la
cuenta de gestion.

El presupuesto econémico anual es elaborado por el Secretario/a del Centro, teniendo en
cuenta el presupuesto asignado por la Consejeria de Desarrollo Educativo y F.P. en el ejercicio anterior
e introduciendo las variaciones globales que se puedan prever.

Las distintas subcuentas del presupuesto de ingresos y gastos se ajustaran a las estructuras
anteriores, en funcion de las prioridades de cada ejercicio econdmico.

El proyecto de presupuesto del Centro docente sera aprobado por el Consejo Escolar. Una vez
aprobado el proyecto de presupuesto, éste pasard a ser el presupuesto oficial del Centro para el
ejercicio correspondiente. El Secretario/a y el Director/a del centro presentaran al Consejo Escolar
para su aprobacion antes del 31 de octubre del ejercicio siguiente, una tnica cuenta de gestiéon a 30 de
septiembre, acompafidndola de la informacién que justifique cémo se ha ejecutado el presupuesto. El
Consejo Escolar debera aprobar dicha cuenta de gestién por mayoria absoluta de sus componentes.
Una vez aprobada por el Consejo Escolar, se remitird el anexo correspondiente mediante registro
electrdnico a través del Programa SENECA.

Los justificantes de gasto se efectuaran por medio de la certificacion del Consejo Escolar,
permaneciendo los originales de las facturas y demdas comprobantes de gastos en el centro bajo la
custodia de su secretario/a y a disposicién de los 6rganos de control.
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Para la elaboracion del presupuesto anual se tienen en cuenta los siguientes criterios:

1. El historico de gastos e ingresos del centro en el tltimo curso escolar evaluando sus resultados con
el fin de optimizar los futuros gastos.

2. La previsién de ingresos por los diversos conceptos.

3. Las necesidades generales del Conservatorio.

4. Las necesidades especificas del profesorado y de la comunidad educativa en general, expresadas en
los planes de mejora realizados tras las diferentes evaluaciones o en las necesidades que se plasmen
en los libros de actas de reuniones departamentales.

5. Un uso equilibrado, sostenible, eficaz y practico de los fondos en los diferentes capitulos de gastos.

6. El proyecto educativo del centro hacia cuya consecucién y logro debe tender el desarrollo de
nuestro presupuesto econémico.

Nuestro presupuesto anual de gastos se ajusta a los ingresos previstos, no excediendo la suma
total de gastos de la suma total de ingresos. Se tienen en cuenta aquellos que tienen un caracter
preferente como son los gastos fijos y periddicos de reparacién y conservacién de las instalaciones del
centro, energia eléctrica y agua, sin perjuicio de los que basicamente demanden las actividades
educativas.

Todos los pagos que realiza este Centro son a través de transferencias bancarias, para
garantizar la total transparencia de la actividad econdmica del Centro.

2.1. Estado de Ingresos

Constituir el estado de ingresos:
1. El saldo final o remanente de la cuenta de gestion del ejercicio anterior. En cualquier caso,
los remanentes que estén asociados a ingresos finalistas sélo se podran presupuestar en el

programa de gasto que los motiva.

2. Los créditos que le sean asignados por la Consejeria de Desarrollo Educativo y F.P. para
gastos de funcionamiento del centro.

3. Otras asignaciones procedentes de la Consejeria de Desarrollo Educativo y F.P.
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4. Los procedentes de otras entidades, como la AMPA, para sufragar gastos derivados de alguna
actividad complementaria o extraescolar o algiin proyecto concreto.

El presupuesto de ingresos para nuestro centro tendra la siguiente estructura:

PRESUPUESTO DE INGRESOS

SUBCUENTA % DEL TOTAL
Procedentes de la Consejeria 98,7 %
Otras Entidades 1,3 %

2.2 Estado de Gastos

El presupuesto anual de gastos comprendera la totalidad de los créditos necesarios para
atender las obligaciones de conformidad con las siguientes prescripciones:

1. La confeccién del estado de gastos con cargo a recursos propios, procedentes de otras
entidades o procedentes del presupuesto de la Consejeria de Desarrollo Educativo y F.P. para gastos de
funcionamiento, se efectuard sin mas limitaciones que su ajuste a los créditos disponibles, a su
distribucién entre las cuentas de gasto que sean necesarias para su normal funcionamiento, y a la
consecucion de los objetivos o finalidades para los que han sido librados tales fondos.

2. El centro podra efectuar adquisiciones de equipos y material inventariable, con cargo a los
fondos percibidos de la Consejeria de Desarrollo Educativo y F.P. para gastos de funcionamiento,
siempre que concurran las circunstancias siguientes:

a) Que queden cubiertas las necesidades prioritarias del normal funcionamiento el centro.
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b) Que dichas adquisiciones tengan un limite maximo que quedara cuantificado en el 10% del
crédito de los gastos de funcionamiento y se realicen previo informe de la correspondiente
Delegacion Territorial de la Consejeria de Desarrollo Educativo y F.P. sobre la inclusién o no
del material de que se trate en la programacidn anual de adquisicién centralizada para ese
centro. No estard sujeto a esta limitacién el material bibliografico que el centro adquiera.

) Que la propuesta de adquisicién sea aprobada por el Consejo Escolar del centro.
La estructura del presupuesto de gastos sera:

PRESUPUESTO DE GASTOS

PRESUPUESTO DE GASTOS
SUBCUENTA % DEL TOTAL % SOBRE LA SUBCUENTA
Grupo de Cuentas De Gastos
Bienes Corrientes y Servicios 90 %
Arrendamientos 3%
Reparacion y Conservacion 36 %
Material no Inventariable 5%
Suministros 20 %
Comunicaciones 0,5%
Transporte 0,5 %
Trabajos realizados por otras 24 %
empresas
Gastos Diversos 1%
Adquisiciones de Material 10 %
Inventariable
Adquisiciones para uso General 8%
del Centro
2%
Adquisiciones para uso especifico
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2.3. Gestion econdémica de los departamentos didacticos.

Los presupuestos de gastos de los Departamentos se consideraran cerrados el 10 de julio. Si
algiin departamento estuviese en negativo, es decir, hubiera gastado mas dinero del presupuestado, se
le restara en el siguiente ejercicio econdmico.

2.3.1. Reparto econémico.

En cada ejercicio econémico, los presupuestos de los departamentos oscilaran entre el 8% y el
10% del total de los gastos de funcionamiento ordinarios. Este presupuesto se distribuye en dos
subcuentas: gastos diversos/departamentos, adquisiciéon de material inventariable/ departamentos.

2.3.2. Gestion de gastos.
Las compras efectuadas por los departamentos se atendran a las normas siguientes:

1. El/la jefe/a del departamento es el responsable de la gestion econémica de su departamento.

2. Seran los/as jefes/as de Departamento los responsables de las compras y de su control
contable con la informacion detallada del Secretario de lo que pueden llegar a gastar.

3. Si se tratase de material inventariable, cualquier adquisicion que deseen realizar los
departamentos debe ser solicitada a la Direccién del centro y debera ser autorizada por ésta.

4. Todos los gastos realizados deben justificarse siempre y se debe cumplir los siguientes
requisitos:

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

Cuando se trate de gastos de Departamento los plazos del crédito no sobrepasaran el
curso escolar.

b) Sila compra se hace al contado, se solicitara en el momento una factura con todos
los requisitos legales oportunos:

Factura a nuestro nombre: C.E.M. “TRIANA” Avda. Blas Infante 14 41011 Sevilla

CIF: S-4111001-F
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Datos del proveedor: NIF/CIF del Proveedor. Nombre del proveedor.

Datos imprescindibles: Fecha y nimero de la factura Firma y sello de la Empresa
proveedora. E1 IVA debe venir desglosado.

El original del albaran o factura se entregara al Secretario/a.

2.4. Criterios para obtener ingresos de prestacion de servicios distintos de los gravados
por tasas, asi como otros fondos procedentes de entes publicos, privados o particulares.

En el presupuesto de ingresos se incorporan otros recursos obtenidos en virtud de la
autonomia de gestiéon de que gozan los centros docentes publicos. Estos ingresos son derivados de la
prestacion de servicios distintos de los gravados por tasas, asi como otros fondos procedentes de entes
publicos, privados o particulares. Nuestro centro obtiene regularmente ingresos provenientes de:

e Convenios formalizados con asociaciones culturales o entidades sin &nimo de lucro, para el
desarrollo de actividades extraescolares y complementarias, como es el caso la Real Maestranza de
Caballeria de Sevilla.

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

2.5. Elaboracion y aprobacion del presupuesto
2.5.1. Elaboracion del presupuesto.

1. El proyecto de presupuesto sera elaborado por la Secretaria del Centro, teniendo en cuenta el
presupuesto del ejercicio anterior e introduciendo las variaciones globales que se puedan prever. Las
distintas subcuentas del presupuesto de ingresos y gastos se ajustaran a las estructuras anteriores, en
funcién de las prioridades de cada ejercicio econémico.

2. El proyecto de presupuesto, independientemente de la presentaciéon “oficial”, buscara un formato
que facilite a toda la Comunidad Educativa la comprension de la politica ingresos y gastos.
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2.5.2. Aprobacion del presupuesto.

1. Para la aprobacién del proyecto de presupuesto es condiciéon necesaria que esté de acuerdo
con lo establecido en el proyecto de gestién del Centro docente.

2. La comisién permanente podra emitir, preferentemente por escrito, un informe previo, no
vinculante, a la aprobacion por parte del Consejo Escolar del presupuesto.

3. El proyecto de presupuesto del Centro docente sera aprobado por el Consejo Escolar. Una
vez aprobado el proyecto de presupuesto, éste pasara a ser el presupuesto oficial del Centro
para el ejercicio correspondiente.

2.6. Cuenta de Gestion

La Secretaria y el Director/a del centro presentaran al Consejo Escolar para su aprobacion
antes del 31 de octubre del ejercicio siguiente, una unica cuenta de gestién a 30 de septiembre,
acompaidandola de la informacién que justifique como se ha ejecutado el presupuesto.

El Consejo Escolar debera aprobar dicha cuenta de gestiéon por mayoria absoluta de sus componentes.

Si no fuese aprobada, se remitird a la Delegacion Territorial correspondiente, junto con el acta de
sesion, donde consten los motivos que sustentan la decisién. La Delegacion Territorial, tras las
gestiones pertinentes, adoptara la resolucién que, en su caso, proceda.

Una vez aprobada por el Consejo Escolar, se remitird el anexo correspondiente mediante registro
electrdnico a través del Programa SENECA.

La cuenta de gestion, no podrd rendirse con saldos negativos salvo demora en los ingresos
procedentes de la Consejeria de Desarrollo Educativo y F.P.

Los justificantes de gasto se efectuardn por medio de la certificacion del Consejo Escolar,
permaneciendo los originales de las facturas y demas comprobantes de gastos en el centro bajo la
custodia de su secretario y a disposicion de los érganos de control.

En el supuesto de que se produzca el cese del director antes de la fecha de cierre, este debera elaborar
en el plazo de veinte dias una justificaciéon de los gastos e ingresos habidos hasta la fecha de cierre, y
presentarlo al Consejo Escolar para su aprobacion. Constara de los mismos anexos que los que se
incluyen en el cierre econémico.

En el caso de que el Consejo Escolar no aprobara dicha cuenta de gestidn, el Director saliente la
enviara a la Delegacién Territorial junto con el acta de la sesidn, donde constaran los motivos que han
dado lugar a dicha decision. La Delegacion Territorial, tras las gestiones pertinentes, adoptara la
resolucién que, en su caso, proceda.
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2.7. Indemnizaciones por razon del servicio

El director/a del centro aprobara los gastos de viajes y las dietas del profesorado, derivados de la
realizacion de actividades extraescolares fuera de la localidad del centro.

Para fijar estas indemnizaciones se estara a lo dispuesto en el Decreto 54/1989, de 21 de marzo,
sobre indemnizaciones por razén del servicio de la Junta de Andalucia y la Orden de 11 de julio de
2006, por la que se actualizan las cuantias de determinadas indemnizaciones por razon del servicio.

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

e Orden de 8 de septiembre de 2010, por la que se establece el procedimiento para la gestién
de las sustituciones del profesorado de los centros docentes publicos dependientes de esta Consejeria
(BOJA 17-09-2010).

3.1. Criterios para las sustituciones del profesorado de larga duracion.

En condiciones normales se solicitara la sustitucion de todo el profesorado del que se prevé su
inasistencia al menos por quince dias naturales.

Excepcionalmente se podrad ampliar el mencionado plazo de quince dias cuando no se
produzca un perjuicio educativo al alumnado. Igualmente se podra reducir dicho plazo en aquellos
casos en los que se considere necesario.

GESTION DE SUSTITUCIONES.

Nuestro centro al principio del ano académico tendrd un presupuesto asignado para
sustituciones por parte de la Consejeria que vendra reflejado en el programa Seneca como jornadas de
las que dispone el centro para sustituciones.

Los criterios que establecemos para decidir la sustitucion seran los siguientes:

¢ Las bajas de corta duracién (menos de 15 dias) no seran sustituidas y el alumnado
sera atendido en el aula por el profesorado de guardia.

¢ El profesorado debera presentar el parte de baja el mismo dia que se produzca para
que el equipo directivo, a través del sistema Séneca, pueda proceder a la solicitud de la
sustitucion.

¢ Una vez que el/la profesor/a tenga conocimiento de la fecha de finalizacion de la baja
debera comunicarlo a la direccidn del centro para que sea grabada en Séneca y no utilizar mas
jornadas completas de sustitucion de las necesitadas.
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3.2 Criterios para las sustituciones del profesorado de corta duracion.

Cuando se produzcan estas ausencias el profesorado de guardia permanecerd con los
alumnos/as.

En el caso excepcional de que haya mas grupos sin clase que personas de guardia, se recurrira
a los miembros del Equipo Directivo.

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

Es competencia del secretario/a adquirir el material y el equipamiento del conservatorio,
custodiar y gestionar la utilizaciéon del mismo y velar por su mantenimiento en todos los aspectos, de
acuerdo con la normativa vigente y con las indicaciones de la direccién.

El/la secretario/a deberd custodiar e inventariar los manuales, certificados de garantia y
demads documentacion de los equipos informaticos de la red de administracién. Debera controlar las
maquinas averiadas y avisar al servicio técnico, o proveedor, para su reparacién o renovacion, cuando
proceda. Por ello, y con el objetivo de poder llevar un control exhaustivo de los desperfectos
ocasionados en las instalaciones asi como de las averias propias del uso, cada profesor/a que observe
una incidencia, o bien la comunica en Secretaria o en la Conserjeria donde lo anotara el personal
ordenanza en la libreta para su reparacién. El personal de mantenimiento realizara la reparacion en el
menor tiempo posible.

Si los desperfectos ocasionados fueran realizados malintencionadamente, se comunicara a la Jefatura
de Estudios, y se procederd a la sancién oportuna y a subsanar el gasto o coste que genere ese
desperfecto.

El mantenimiento de los extintores se realizard adecuandose a la normativa vigente y por la
empresa contratada Miguel Angel Luna Cruz.

El mantenimiento de los aparatos de reprografia se realizara adecuandose a la normativa
vigente y por la empresa contratada STM.

El mantenimiento de los depdsitos de agua, analisis y control de la misma, se realizara por
empresa cualificada y autorizada, bajo la normativa que regula dicho control.

El control y la extincion de plagas se llevaran a cabo por una empresa cualificada y autorizada,
bajo la normativa reguladora de dicha actividad.

El mantenimiento de la alarma se realizard adecuandose a la normativa vigente y por
Emsevipro.
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Mantenimiento informatico. El centro cuenta con la prestacion de servicios de dos empresas
externas para el mantenimiento y adquisicién de material y redes informaticas.

Uso del teléfono. El teléfono del centro so6lo se podra usar para llamadas oficiales. Se entiende
por llamadas oficiales las relacionadas con:

1. La administracién educativa.

2. Los/las alumnos/as y sus familias.

3. Los programas de formacion del profesorado.
4. La adquisicién de material didactico.

Las llamadas del profesorado y alumnado y sus familias se podran realizar desde el teléfono
ubicado en conserjeria siempre bajo la autorizacion de la Directiva del centro y el control supervision
del personal ordenanza. Siempre que sea posible, las llamadas a organismos oficiales se realizaran con
numeros corporativos.

Exposicion de publicidad. Sélo la directiva del centro y los jefes de cada departamento
didactico (bajo autorizacidn de la Directiva) podran exponer publicidad en el Centro en los tablones
habilitados para este fin en el recibidor principal. El resto de usuarios podran poner publicidad en el
recibidor principal, siempre y cuando el equipo directivo lo considere. Cualquier publicaciéon que se
considere ofensiva serd retirada de estos tablones.

Uso de los espacios. La zona de aulas y sus pasillos colindantes solo pueden ser utilizados por
el alumnado del centro quedando prohibido su uso a los familiares de éstos salvo que estén ayudando
a sus hijos a llevar un instrumento pesado, asistan a una tutoria o se les aconseje la asistencia a la clase
de sus hijos por motivos pedagdégicos.

Uso del servicio de copisteria.

1. El profesorado hara uso de la fotocopiadora cuando lo considere, siempre velando por un
uso responsable del mismo.

2. El alumnado podra realizar fotocopias a través de los ordenanzas y con la autorizacién de su
profesorado, con fines didacticos para uso como material en las clases.

3. No se pueden realizar ni encargar encuadernaciones o plastificaciones.
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4. No se hacen fotocopias de libros, excepto de alguna pagina suelta (dentro de lo permitido).

Algin material instrumental del centro es guardado en cada una de las clases y s6lo lo podran
utilizar los profesores y aquellos alumnos autorizados por su profesor de instrumento pero no podran
sacarse del centro sin autorizacién expresa de la Direccion.

Todos los contratos de servicios se renovaran cada afio, analizando y mejorando las
condiciones de los mismos, segin las particularidades del momento.

5. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DELINVENTARIO ANUAL GENERAL DEL
CONSERVATORIO.

Administrativamente, el libro de inventario es un anexo a la gestiéon econémica, que debera
recoger los movimientos de material inventariable del centro incluyendo tanto las incorporaciones
como las bajas que se produzcan.

Tendra caracter de material inventariable, entre otros, el siguiente: mobiliario, equipo de oficina,
equipo informaético, equipo audiovisual no fungible, copiadoras, material docente no fungible,

maquinas y herramientas y, en general, todo aquel que no sea fungible.

Este libro de inventario, para las altas y bajas que se produzcan, se confeccionara teniendo en cuenta
los siguientes apuntes:

Numero de orden o asiento.

Codigo aportado por la Consejeria de Desarrollo Educativo y F.P.
Nombre del articulo.

Numero de unidades.

Procedencia (Alta) o motivo (Baja)

Fecha de apunte en el inventario.

Uso/destino.

Valor.

Observaciones.
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Por sus especiales caracteristicas, existira también un libro de inventario de Biblioteca, que recoja los
libros, partituras, discografia y revistas que a formen parte de la biblioteca del centro, cualquiera que
sea su procedencia. Este documento sera elaborado por la persona que esté a cargo de la biblioteca,
quien tendra que mantenerlo debidamente actualizado.

Para la adquisicién de material inventariable por parte de los departamentos los pasos a seguir seran
los siguientes:

1. Los jefes de departamento solicitaran tres presupuestos diferentes donde se especifiquen los
articulos a adquirir y sus caracteristicas técnicas, el importe de cada uno y cantidad total. Estos
presupuestos llevaran también el nombre de la empresa suministradora.

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

3. Una vez revisada y comprobada la existencia de saldo en el presupuesto de ingresos para
material inventariable, se autorizara la adquisiciéon, comunicando al Jefe de Departamento, quién
podra realizar dicha adquisicidn.

4. En el caso de reparaciones del material inventariable del departamento, se comunicara al
secretario y se presentaran los presupuestos de las reparaciones para su autorizacion.

Anualmente el secretario se encarga de actualizar el inventario mediante la revisién de las
compras efectuadas a lo largo del curso o las posibles bajas de materiales deteriorados. Asi
mismo periédicamente revisara los materiales incluidos dentro de cada una de las aulas o
dependencias del centro.
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6. CRITERIOS PARA UNA GESTION SOSTENIBLE DE LOS RECURSOS DEL CONSERVATORIO Y DE
LOS RESIDUOS QUE GENERE.

El compromiso de respeto al medio ambiente y prevencién de la contaminacién es el primer
paso para lograr una buena gestion de los aspectos medioambientales generados en el funcionamiento
de un centro educativo, por ello nos proponemos acometer una serie de medidas cuyo objetivo
principal es realizar una gestion sostenible y eficiente de todos los recursos del Centro y de sus
residuos, compatible con el medio ambiente.

6.1. Concienciacion sobre un adecuado consumo energético y de agua.

Se realizaran campafias de concienciacién de la comunidad educativa para un consumo
adecuado de la energia y el agua. En ellas se recordaran medidas tan simples como:

- Apagar la iluminacién artificial cuando no sea necesaria su utilizacion.

- Mantener las ventanas y las puertas de acceso cerradas para que no haya pérdida de calor,
reduciendo asi el consumo de calefaccion.

- Evitar el consumo innecesario de agua.

6.2. Instalacion de sistemas automatizados de apagado de luces en zonas comunes.

Se utilizaran detectores de luminosidad y/o presencia en los patios para evitar el consumo
eléctrico innecesario, bien por una adecuada iluminaciéon natural o bien porque la zona no esta
ocupada en ese momento.

6.3. Recogida selectiva de residuos.

Se seguird fomentando la recogida selectiva de residuos, en especial, del papel. En nuestro
centro hay instaladas papeleras de recogida de papel en la mayoria de las dependencias. Regularmente
un grupo de alumnos y alumnas pasa por dichas dependencias para colaborar en la recogida del papel

y llevarlo al contenedor especifico que se encuentra en la sala de profesores.

En la sala del profesorado hay un contenedor de recogida de cartuchos de tinta y téner de las
impresoras.

Debemos generalizar la recogida selectiva de estos residuos y otros como los derivados de la
utilizacion productos de limpieza, etc.
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7. APROBACION DEL PROYECTO DE GESTION.

Atendiendo a la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacién (LOE), modificada por la Ley
Organica 3/2020, de 29 de diciembre (LOMLOE), capitulo II, articulo 127, apartado a), el Proyecto de
Gestidn sera aprobado y evaluado por el Consejo Escolar.



