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1.- INTRODUCCION. NORMATIVA, ORGANOS COMPETENTES Y

PRIORIDADES.

El Proyecto de Gestion del IES “Julio Rodriguez” recoge la ordenacién y la
utilizacion de los recursos del Centro, tanto humanos como materiales y se
define como el documento marco que desarrolla las lineas de gestion
econdémica de forma que, desde la autonomia que el Centro tiene para definir
su Proyecto Educativo, se asignen las dotaciones econdmicas y materiales
precisas para desarrollar los objetivos del Proyecto Educativo del Centro (PEC)
cada curso escolar. Todo ello en base a la siguiente normativa:

El articulo 123 de la LOE (BOE de 4 de mayo de 2.006), contempla el
proyecto de gestion de los centros publicos, afiadiendo que estos
centros expresardn la ordenacion vy utilizacion de sus recursos
materiales y humanos mediante el Proyecto de Gestiébn, como marco de
la autonomia de gestion econdmica que la legislacion otorga a los
centros publicos.

La Ley 17/2007, de 10 de diciembre, de Educacién de Andalucia
(B.O.J.A. 26 de diciembre de 2.007,) en su articulo 126.1 recoge que el
Proyecto de Gestion, junto con el ROF y el Proyecto Educativo
constituyen el Plan de Centro y en su articulo 129.1 establece que: “el
Proyecto de Gestion de los centros publicos recogera la ordenaciéon y
utilizacién de los recursos del centro, tanto materiales como humanos”.
El Decreto 327/2010, por el que se aprueba el Reglamento Organico de
los Institutos de Educacién Secundaria (B.O.J.A. 16 de julio de 2.010),
en su articulo 27, se refiere también a la estructura que deben tener los
Proyectos de Gestion de los Centros de Secundaria.

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

INSTRUCCION 1/2005, de 8 de febrero, conjunta de la Intervencion
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 inclusién en la
declaracién anual de operaciones (modelo 347).

Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de educacion (LOE).

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

ORDEN de 11-5-2006 (BOJA 25-5-2006), conjunta de las Consejerias
de Economia y Hacienda y de Educacion, por la que se regula la gestiéon
econdémica de los fondos con destino a inversiones que perciban con
cargo al presupuesto de la Consejeria de Educacion los centros
docentes publicos de educacion secundaria, de ensefianzas de régimen
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especial a excepcion de los Conservatorios Elementales de Mdusica, y
las Residencias Escolares, dependientes de la Consejeria de Educacion.
e Ley 17/2007 del 10 de diciembre de educaciéon en Andalucia (LEA
art.129).
e Ley Organica 8/2013, de 9 de diciembre, para la mejora de la calidad
educativa.
e Aguella otra normativa que derogue o actualice las anteriores.

Como Centro docente publico no universitario perteneciente a la Junta de
Andalucia goza de autonomia en la gestion de sus recursos econdmicos de
acuerdo con:

e La Ley Orgéanica 2/2006, de 3 de mayo (BOE del 4) de Educacion, en su
articulo120. 1,2y 3:

- Los centros dispondran de autonomia pedagodgica, de organizacion y de
gestién en el marco de la legislacion vigente y en los términos recogidos en la
presente Ley y en las normas que la desarrollen.

- Los centros docentes dispondran de autonomia para elaborar, aprobar y
ejecutar un Proyecto Educativo y un Proyecto de Gestion, asi como las Normas
de Organizacion y Funcionamiento del Centro.

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

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

Esta autonomia de gestion econdmica se configura como un medio para la
mejora de la calidad de la educacién y se define como la utilizacion
responsable de todos los recursos necesarios para el funcionamiento de este
Centro, de forma que podamos alcanzar nuestros objetivos. El ejercicio de esta
autonomia se realizara sobre los recursos e instrumentos recibidos de la
Consejeria de Educacion.

Sera necesario comenzar el presente proyecto de gestibn sefialando las
caracteristicas del Centro y estableciendo las principales necesidades a cubrir
en el periodo de la gestion. Las instalaciones del IES “Julio Rodriguez” ocupan
un solar en la zona Norte de 9962 metros cuadrados y se reparten en dos
edificios, uno principal que concentra el grueso de los espacios comunes y las
aulas y un gimnasio. También esta la casa del conserje que en la actualidad
estd deshabitada. Peatones y vehiculos acceden al centro desde la Calle Juan
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de Dios Fernandez Molina. La Comunidad Educativa estd compuesta por 582
alumnos/as, 53 profesores/as, 5 miembros del PAS y 1 encargada de la
cafeteria. Cuatro limpiadoras se encargan de la limpieza del Centro. Este
cuenta con un AMPA colaboradora cuya directiva se reune los martes en
horario de tarde. El horario lectivo abarca de 8:15h. a 14:45 y el horario no
lectivo de atencion a familias y reuniones, los martes por la tarde.

En el Centro se llevan a cabo distintos planes y proyectos de innovacion
educativa: Plan de Igualdad, Programa Forma Joven, Programa Innicia,
Programa Aldea.

Inicialmente se plantean las siguientes necesidades a medio y largo plazo en
orden de prioridad.

Recursos del Centro:

21 Aulas para ESO y Bachillerato.

4 Aulas de desdoble.

Taller de Tecnologia.

Aula para el Programa PMAR de 2° de ESO.
Aula para el Programa PMAR de 3° de ESO.

Aula de audiovisuales.

Biblioteca.

Aula de Convivencia.

Aula de Dibujo.

Aula de Informatica.

Laboratorio de idiomas.

Laboratorio de Quimica.

Laboratorio de Fisica.

Laboratorio de Biologia y Geologia.
Salén de Actos.

Gimnasio.

3 Pistas para deportes.

Despachos para los Departamentos.
Despacho de atencion a madres y padres.
Aula para Audicion y Lenguaje.

Sala de profesores.

Sala de ordenadores para profesores.
Despachos de Direccion y Secretaria.
Cafeteria.

Necesidades del Centro:
¢ Nuestro Centro necesita una reforma integral de infraestructuras pues ya
tiene 54 afos:
Ventanas y puertas en mal estado y peligrosas.
Dos aseos para 582 alumnos/as.
No existen persianas en las aulas.
Instalacion eléctrica obsoleta.
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e Suministro y saneamiento insuficientes.

Climatizacién y aislamiento inexistentes.

Solerias y cubiertas en muy mal estado.

Aulas pequefias.

Aulas especificas de idiomas y musica insuficientemente dotadas.

Aula de plastica y taller de tecnologia mal acondicionados y dotados.

Barreras arquitectonicas.

Deficiencias en autoproteccion.

e Pistas deportivas en mal estado.

e Laboratorios no suficientemente dotados y sin las medidas de seguridad

que

e exige la normativa.

e Aparcamiento deteriorado, y parte sin asfaltar.

¢ Departamentos mal acondicionados.

La autonomia de gestidn econémica nos permite desarrollar los objetivos
establecidos en la Programacion General Anual, en orden a la mejor prestacion
del servicio educativo, mediante la administracion de los recursos disponibles.
Esta autonomia comporta una atribucion de responsabilidad y su ejercicio esta
sometido a las disposiciones y normativas vigentes.

Son 6rganos competentes en materia de gestién econdémica el Consejo
Escolar, el Equipo Directivo y el director del Centro docente. Las funciones de
cada 6rgano son las siguientes:

- El Equipo Directivo

a) Elabora el Proyecto de Gestion y el presupuesto a propuesta del
secretario/a.

b) Realiza las modificaciones sefialadas por la Delegacién Provincial.

- El Director: es el maximo responsable de la gestidn.

a) Dirige al equipo directivo en la elaboracion del proyecto de presupuesto y en
todos los demas procesos de gestion economica.

b) Presentara el proyecto de presupuesto al Consejo Escolar y, en su caso,
autorizara los gastos siempre que no excedan de los ingresos previamente
obtenidos, ni por un importe superior al crédito consignado.

- El Consejo Escolar

a) Realiza el seguimiento del proyecto de gestion y sus modificaciones y
propone las directrices de funcionamiento del centro.

b) Efectuar el seguimiento del funcionamiento del centro.

c)Analiza la cuenta de gestion y el presupuesto.

Proyecto de Gestion 2019-2020 5
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2.- CRITERIOS PARA LA ELABORACION DEL PRESUPUESTO ANUAL DEL

CENTRO Y PARA LA DISTRIBUCION DE LOS INGRESOS ENTRE LAS

DISTINTAS PARTIDAS DE GASTO.

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

Art. 1 Estructura del presupuesto.

Art. 2 Estado de ingresos.

Art. 3 Estado de gastos.

Art. 4 Elaboracién y aprobacion del presupuesto.

Art. 5 Vinculacion.
Orden de 11 de mayo de 2006, conjunta de las Consejerias de
Economia y Hacienda y de Educacion, por la que se regula la gestion
econdmica de los fondos con destino a inversiones que perciban con
cargo al presupuesto de la Consejeria de Educacion los centros
docentes publicos de educacion secundaria. (BOJA 25-5-2006).Art. 2 de
la Aplicacion de los fondos.

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

El presupuesto anual contempla las diferentes partidas de ingresos y gastos
conforme a la Orden de 10 de mayo de 2006 (ANEXO llide dicha Orden),
partidas que se estructuran en tres grandes grupos, dentro de los cuales el
presente proyecto recoge las diferentes cuentas y subcuentas que definen de
una forma mas especifica todas las partidas a tener en cuenta para la
elaboracion del presupuesto anual:

e INGRESOS:
- Propios:
- Seguro Escolar

- Procedentes de la Consejeria de Educacion:
* Gastos de funcionamiento

- Gastos de funcionamiento ordinarios

- Ropa de trabajo

- Programa de Gratuidad de libros

- Auxiliar de Conversacién

* Inversiones

- Fondos procedentes de otras personas y entidades.

e GASTOS:

- Bienes corrientes y servicios:

* Arrendamientos

- Maquinaria, instalaciones y utillaje
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- Equipos para procesos de informacion

* Reparacion y conservacion
- Mantenimiento de edificios.
- Mantenimiento de equipos y herramientas
- Mantenimiento de instalaciones
- Mantenimiento de jardines
-Mantenimiento de alarmas, extintores y material autoproteccion
- Mantenimiento de puertas, ventanas, vidrios y otros elementos
- Mantenimiento de equipos informaticos
- Albafiileria y reformas varias
- Mantenimiento de electricidad, electronica y fontaneria

* Material no inventariable
- Material de oficina
- Consumibles de reprografia
- Consumibles informaticos
- Material de botiquin y primeros auxilios
- Material de ferreteria, drogueria, electricidad, fontaneria
- Material de ornato y decoracién
- Material de construccién

* Suministros
- Energia eléctrica
- Agua
- Vestuario
- Productos alimenticios
- Productos farmacéuticos
- Otros suministros
- Limpieza
- Material para actividades docentes

* Comunicaciones
- Servicios postales
- Servicios telegraficos
- Servicios de internet
- Suscripciones Prensa y Revistas
- Servicios de telefonia fija de la Red Corporativa
- Servicios de telefonia moévil de la Red Corporativa
- Servicios de telefonia fija ajenos a la Red Corporativa

* Transportes
- Desplazamientos
- Portes
- Billetes y tarjetas de transporte
- Viajes de estudios, culturales, extraescolares e intercambios

Proyecto de Gestion 2019-2020 7
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* Gastos diversos
- Otros gastos
- Seguro Escolar
- Gastos de funcionamiento ordinarios

* Trabajos realizados por otras empresas
- Adquisiciones de material inventariable:
* Uso general del centro
- Material didactico
- Mobiliario
- Libros

* Uso especifico
- Equipamiento tecnolégico o informético
- Material para la biblioteca
- Material para los departamentos
- Electrodomésticos
- Equipos de frio o calor

- Inversiones:
*Obras de reparacion, mejora o adecuacién de espacios e Instalaciones
* Equipamiento

En el mes de julio de 2019 se comunicaron por el Sistema de Gestion Séneca
instrucciones sobre las modificaciones en las subcuentas de gastos aplicables
para el curso 2019-2020 y el 31 de octubre de 2019 se comunicaron las
equivalencias entre las subcuentas anteriores y las actuales. Dichas
modificaciones se aplican al presupuesto de gastos e ingresos para el curso
actual.

Se establecera la distribucion de los ingresos entre las distintas partidas de
gasto a partir del andlisis de ingresos y gastos de los ultimos cursos, de las
necesidades detectadas y de las prioridades establecidas para el ejercicio
econoémico.

1.- CRITERIOS PARA LA ELABORACION DEL PRESUPUESTO.

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

Esta autonomia de gestibn econdmica se configura como un medio para la

mejora de la calidad de la educacion y se define como la utilizacion
responsable de todos los recursos necesarios para el funcionamiento de este
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centro, de forma que podamos alcanzar nuestros objetivos. El ejercicio de esta
autonomia se realizard sobre los recursos e instrumentos recibidos de la
Consejeria de Educacion.

El presupuesto del Centro es la expresion cifrada, conjunta y sistematica de las
obligaciones que como maximo puede reconocer el Centro en orden a su
normal funcionamiento, asi como la estimacion de los ingresos que prevé
obtener durante el correspondiente ejercicio.

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

Las operaciones realizadas por el centro en ejecucion de su presupuesto,
tanto de ingresos como de gastos, contardn siempre con el oportuno soporte
documental que acredite la legalidad de los ingresos y la justificacion de los
gastos. La contabilizacion de los ingresos se efectuard con aplicacion del
criterio de prudencia (la estimacion de ingresos se hara a la baja)

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.

El presupuesto de gastos se realizara en funcion de las necesidades que
hubiere teniendo en cuenta para ello los ingresos estimados.

Las operaciones y anotaciones contables realizadas en medios informéticos, a
través del sistema Séneca, las facturas seran registradas y firmadas por el
Director y seran encuadernadas correlativamente para formar los libros
contables. Los Anexos Xl y Xl especificos, los presupuestos y los inventarios
seran generados y firmados cuando termine cada ejercicio. Toda esta
documentacion se guardara y custodiara en la Secretaria del Centro durante un
periodo minimo de cinco afios, desde la aprobacion de la cuenta de gestion.

a) Estado de Ingresos
Constituira 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 Educaciéon para
gastos de funcionamiento del Centro, asi como los gastos de funcionamiento
para ciclos formativos si los hubiere.

3. Otras asignaciones procedentes de la Consejeria de Educacion, como las
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asignaciones del Programa de Gratuidad de Libros de Texto y material
didactico complementario, y aquellos otros que la Consejeria determine tales
como Planes y Proyectos. Una vez cubiertos los gastos ocasionados por éstos,
excepto las asignaciones del Programa de Gratuidad de Libros de Texto, los
remanentes que se ocasionen, pasaran al término del curso escolar a gastos
generales de funcionamiento.

4. La dotacion recibida para inversiones se dedicara exclusivamente a esta
finalidad, el remanente pasara a formar parte de esta cuenta para el curso
siguiente.

5. Los ingresos por Seguro Escolar se contabilizaran en el mes de noviembre
al término del periodo de matriculacién y se procedera también a su liquidacion
antes de la finalizacion de dicho mes.

6. Los ingresos por ropa de trabajo se destinaran exclusivamente para este fin
y los pagos se realizardn a través de transferencia bancaria para el
beneficiario, previa presentacion de la factura correspondiente, a partir de la
recepcion de la partida econémica.

La justificacion de los gastos ocasionados en el periodo comprendido entre el
1 de octubre y el 30 de septiembre de cada curso escolar a los que hace
referencia el apartado anterior, se llevara a cabo mediante la generacion y
firma electrénica del Anexo Xl de la Orden de 10 de mayo de 2006, conjunta de
la Consejeria de Economia y Hacienda y de Educacion, por la que se dictan las
instrucciones para la gestion econdmica de los centros docentes publicos
dependientes de la Consejeria de Educacion y se delegan competencias en los
Directores y Directoras de los mismos.

a) 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 confeccion del estado de gastos con cargo a recursos propios,
procedentes de otras entidades o procedentes del presupuesto de la
Consejeria de Educacion para gastos de funcionamiento, se efectuara sin mas
limitaciones que su ajuste a los créditos disponibles, a su distribucion entre las
cuentas de gasto que sean necesarias para su normal funcionamiento, y a la
consecucién de los objetivos o finalidades para los que han sido librados tales
fondos.

2. Los Centros Docentes podran efectuar adquisiciones de equipos y material
inventariable, con cargo a los fondos percibidos con cargo al presupuesto de la
Consejeria de Educacién para gastos de funcionamiento, siempre que
concurran las circunstancias siguientes:
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a. Que queden cubiertas las necesidades prioritarias del normal
funcionamiento el centro.

b. Que dichas adquisiciones tengan un limite maximo que quedara
cuantificado en el 10% del crédito anual librado al Centro con cargo al
presupuesto de la Consejeria de Educacidon para gastos de
funcionamiento del mismo y se realicen previo informe de la
correspondiente Delegacion Provincial de la Consejeria de Educacion
sobre la inclusion o no del material de que se trate en la programacion
anual de adquisicion centralizada para ese Centro. No estara sujeto a
esta limitacion el material bibliografico que el centro adquiera.

c. Que la propuesta de adquisicién sea aprobada por el Consejo Escolar
del Centro.

El reparto de los ingresos recibidos se distribuye entre las distintas cuentas y
subcuentas:
- Arrendamiento

- Maquinaria, instalaciones y utillaje

- Equipos procesos de informacion

Reparacion y Conservacion
- Mantenimiento de edificios
- Mantenimiento de equipos y herramientas.
- Mantenimiento de instalaciones
- Mantenimiento de jardines
- Mantenimiento alarmas, extintores...
- Mantenimiento de puertas, ventanas...
- Mantenimiento de electricidad, fontaneria...
- Material no inventariable
- Material de oficina
- Consumibles reprografia
- Consumibles informaticos
- Botiquin y primeros auxilios
- Material ferreteria, electricidad, Font......
- Material construccién
- Suministros
- Agua
- Vestuario
- Productos alimenticios
- Otros suministros
- Limpieza
- Material actividades docentes
- Comunicaciones
- Servicios Postales
- Servicios telegraficos
- Suscripciones prensay revistas
- Servicios de telefonia
- Transporte
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- Desplazamientos
- Portes
- Viajes de estudios, culturales ...
- Gastos diversos
- Programa gratuidad de libros
- Seguro escolar
- Extraescolares
- Material inventariable
-Mobiliario
-Libros
-Equipamiento tecnolégico o informético.
-Biblioteca
-Departamentos didacticos

La distribucion se hara teniendo en cuenta las partidas de ingresos y gastos de
ejercicios anteriores y en relacion a la dotacibn general para gastos de
funcionamiento. Algunas partidas especificas se modificaran de forma
automética a partir de conocer la cuantia de las mismas. De igual modo se
podran realizar modificaciones en funcidén de las necesidades y si es necesario
se habilitaran subcuentas nuevas para atender gastos extraordinarios que no
se contemplaban en la previsidn a comienzo del ejercicio, como puede ser el
caso de asignaciones para nuevos planes, arreglos imprevistos o necesidades
urgentes de equipamiento por deterioro o averia. Dichas modificaciones seran
aprobadas por el Consejo Escolar.

2.- GESTION ECONOMICA DE LOS DEPARTAMENTOS DIDACTICOS.

Las compras efectuadas por los Departamentos se atendran a las normas
siguientes:

1. El/la Jefel/a del Departamento entregara a la Secretaria una memoria de
gastos a realizar a lo largo de todo el curso. Las peticiones de material
inventariable de los Departamentos se realizaran por escrito antes del
quince de octubre de cada afio, y necesitardn la autorizacion de la
Direccion por la limitacion por ley de la cuantia a emplear en la
adquisicién de este tipo de material. Todas las adquisiciones de material
inventariable del Centro, independientemente del Departamento
asignado en el inventario del Centro o dependencia donde se ubique,
estaran a disposicion de las necesidades del Centro.

2. También sera necesario que los Departamentos presenten antes del
treinta de noviembre junto con su programacion de Actividades
Extraescolares un presupuesto de la cuantia que por razon de
indemnizaciones por servicio (dietas) la actividad ocasionard. Es
necesario para que el presupuesto anual se contemple todos estos
gastos. Si la realizacion de una actividad no secontempla en este
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presupuesto no se garantiza el pago de las indemnizaciones
ocasionadas.

En el caso de que alguna actividad se programe posteriormente, de
manera excepcional, y siempre que se entregue el presupuesto antes
del quince de diciembre se podra tener en cuenta e incluir el coste de la
misma en el ajuste al presupuesto que se realiza habitualmente a finales
de enero.

3. Seran los/as Jefes/as de Departamento los responsables de consensuar
con la Secretaria del Centro la mejor manera para adquirir el material y
si se encargan de realizar la compra, deberan entregar albaran o factura
de la misma a nombre del Centro. Independientemente del control
contable realizado por el Centro, se recomienda que cada Jefe/a lleve
los apuntes contables de los gastos realizados en su Departamento.

4. De igual modo y dentro del programa de Gratuidad de Libros seran los
Tutores/as los encargados de realizar la recopilacién de los libros de
texto a final de Curso. Estos datos se pasaran a Secretaria para que
desde aqui se pueda hacer su reposicion por deterioro o por aumento
del alumnado. La Secretaria se encargara de hacer el pedido
correspondiente y de hacerlos llegar al alumnado o a los Tutores/as,
quienes se responsabilizardn de que estén sellados e identificados
correctamente.

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

a) La compra se puede hacer a crédito o al contado, y en cualquier caso se

solicitara en el momento, una factura con todos los requisitos legales

oportunos:

b) Factura a nombre del |.E.S. Julio Rodriguez C/ Juan de Dios Fernandez

Molina s/n. con detalle de lo adquirido.

c) NIF: S-4111001-F (es el de la Junta de Andalucia, igual para todos los

centros educativos)

d) Datos imprescindibles: Fecha y niumero de la factura. Firma y sello de la

Empresa proveedora. IVA desglosado.

e) Datos del proveedor: NIF del Proveedor. Nombre del proveedor. N°

cuenta bancaria para realizar el pago.

El pago de facturas se realizard por transferencia bancaria mediante un
cuaderno de trasferencias. Se podra realizar un pago a un suplido también

El original de la factura se entregara en Secretaria, quedando una copia si
se necesita en poder del Jefe/a del Departamento correspondiente. Para ser
mas facil la localizacion se pedira que aparezca, ademas, el nombre del
Departamento.

Dado que el programa informatico Séneca no permite la creacién de
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subcuentas ligadas a cada departamento didactico, se establecen los
siguientes centros de gasto donde se contabilizaran los gastos de los
distintos Departamentos. Estos gastos se repartiran entre las subcuentas de
gastos de funcionamiento ordinarios y de material inventariable.

3.- ELABORACION DE PRESUPUESTO

1. El proyecto de Presupuesto sera elaborado por la Secretaria del Centro,
teniendo

en cuenta el Presupuesto de los dos ejercicios anteriores y oidas las
propuestas de la

Comisién Permanente, Memorias y Programaciones de los Departamentos. El
Presupuesto se compondra de un estado de ingresos y gastos. Se elaborara en
primer lugar teniendo en cuenta los remanentes del afio anterior y tomando
como referencia los gastos del curso anterior. Estos gastos seran analizados
por el Secretario asi como por la Comision Permanente de forma que éstos
presenten un Presupuesto lo mas ajustado a las necesidades del Centro. Las
partidas especificas recibidas desde la Consejeria de Educacién seran
utilizadas para el fin al que se destinen.

2. Al elaborar el Presupuesto Anual del Centro tendremos en cuenta lo
siguiente:

Que el Presupuesto de Ingresos se confeccionara de acuerdo con el modelo
que figura en el Anexo | del programa de gestion econdmica de Séneca,
separando las partidas en tres columnas. La primera de ellas contendra la
prevision de “Ingresos por Recursos Propios”, la segunda “Ingresos por la
Consejeria de Educacion y Ciencia” y en la tercera los “Ingresos procedentes
de otras entidades”. La suma de los importes de las tres columnas se
correspondera con el “Total de Ingresos”.

Partiremos siempre de los remanentes del afio anterior, si los hubiere, asi
como de los Ingresos y Gastos pendientes y finalmente de los gastos probables
gue tendremos durante el afio.

Que las cantidades “Remanentes” son reales; sin embargo las cantidades de
“Ingresos” y “Gastos” son estimadas.

La confeccion del “Estado de Gastos” se hara conforme al modelo del Anexo |l
del programa de gestiébn econémica de Séneca, sin mas limitaciones que su
ajuste a los fondos disponibles y a su distribucién entre las cuentas de gasto
gue sean necesarias para el normal funcionamiento, segun la estructura de
cuentas del Anexo Il del programa de gestion econdmica de Séneca.

Se partira siempre de los Gastos realizados en el Ejercicio Econémico anterior,
y teniendo presente el estudio referido a los dos ultimos cursos escolares.

Se analizaran los Ingresos y Gastos de cada Ejercicio Econdmico, utilizando el
Sistema de Gestion Econdmica de Séneca.

Una vez elaborado el Presupuesto de Ingresos y Gastos, sera el Consejo
Escolar previo informe de su Comision Permanente, el que estudie y apruebe el
mismo. Dicho Presupuesto estara pendiente de cualquier modificacion, en
cualguier momento del afio, debido a que se incorporen Ingresos o Gastos que
no hayan sido previstos a principios de curso. Estos cambios en el Presupuesto
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tendran que ser comunicados al Consejo Escolar para ser aprobados por el

mismo.

3. El proyecto de Presupuesto, independientemente de la presentacion “oficial’,

buscara un formato que facilite a toda la Comunidad Educativa la comprension

de la politica de gasto.

4. De forma general, se afiadira el IPC a lo presupuestado o gastado realmente

el afio anterior, dependiendo de la partida.

5. La elaboracion del Presupuesto debera realizarse atendiendo a las

siguientes prioridades:

5.1 Gastos en material fungible o no fungible, necesarios para el desarrollo de

la actividad docente.

5.2 Reparacion, conservacion y mantenimientos de equipos y espacios.

5.3 Reposicion de bienes inventariables.

5.4 Inversiones y mejoras.

6. El proyecto de Presupuesto, independientemente del formato de

presentacion a la Consejeria, sera elaborado atendiendo a los conceptos

establecidos en el médulo econdmico de “Séneca”. Todas las partidas en que

sea previsible gasto, deberan contar con la correspondiente dotacion.

Aprobacién, seguimiento y cumplimiento del proyecto de presupuesto.

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

2. La Comisiébn Permanente podra emitir, preferentemente por escrito, tras el
estudio del presupuesto, un informe, no vinculante, previo a la aprobacion por
parte del Consejo Escolar del presupuesto.

3. El proyecto de presupuesto del Centro docente sera aprobado por el
Consejo Escolar antes del 31 de octubre. Una vez aprobado, éste pasara a ser
el presupuesto oficial del Centro para el ejercicio correspondiente. Tras la
confirmacion oficial de la cuantia de las dotaciones asignadas al centro, que
sera antes del 30 de noviembre de cada curso, se realizara un ajuste al
presupuesto que debera ser aprobado nuevamente por Consejo Escolar en
enero. Los ajustes posteriores que se hagan al

presupuesto seran presentados al Consejo Escolar y se hara un seguimiento al
cumplimento de éste.

4. Los remanentes se incorporaran a la cuenta de ingresos del siguiente
ejercicio.

4. ORGANOS COMPETENTES EN LA GESTION ECONOMICA

La autonomia de gestidbn econémica nos permite desarrollar los objetivos

establecidos en la prevision de gastos anuales, en orden a la mejor prestacion
del servicio educativo, mediante la administracién de los recursos disponibles.
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Esta autonomia comporta una atribucién de responsabilidad y su ejercicio esta

sometido a las disposiciones y normativas vigentes.

Son érganos competentes en materia de gestion econdémica el Consejo

Escolar, el Equipo Directivo y el Director del Centro docente. Las funciones de

cada Organo son las siguientes:

- El Consejo Escolar

a) Aprobar el Proyecto de Gestion y sus modificaciones.

b) Establecer las directrices de funcionamiento del Centro.

c) Efectuar el seguimiento del funcionamiento del Centro.

d) Aprobar la cuenta de gestion y el Presupuesto.

- El Equipo Directivo

a) Elabora el Proyecto de Gestidn y el Presupuesto a propuesta del Secretario.

b) Realiza las modificaciones sefialadas por la Delegacion Provincial.

- El Director.

Es el méximo responsable de la gestion.

a) Dirige al Equipo Directivo en la elaboracion del proyecto de Presupuesto y

en todos los demas procesos de gestion econdmica.

b) Presentara el proyecto de Presupuesto al Consejo Escolar y, en su caso,

autorizard los gastos siempre que no excedan de los ingresos previamente

obtenidos, ni por un importe superior al crédito consignado.

5. CUENTA DE GESTION

El Director del I.E.S. remitir4 al Consejo Escolar para su aprobacion antes del
31 de octubre del ejercicio siguiente, una Unica cuenta de gestion a 30 de
septiembre, acompafiandola de una memoria justificativa de los objetivos
conseguidos en relacion con los programados.

Si el Consejo Escolar no aprobase la cuenta de gestion, ésta se remitird ala
Delegacion Provincial correspondiente, junto con el acta de sesion, donde
consten los motivos que sustentan la decision. La Delegacion Provincial, tras
las gestiones pertinentes, adoptard la resolucién que, en su caso, proceda.

Una vez aprobada por el Consejo Escolar, se remitirdA el Anexo XI
correspondiente por via Séneca al Servicio Econdmico de la Delegacion
Provincial.

La cuenta de gestion, no podra rendirse con saldos negativos salvo demora en
los ingresos procedentes de la Consejeria de Educacion y Ciencia.

Se realizara mensualmente un Arqueo de Caja y una Conciliacibn Bancaria
cada seis meses conforme a los anexos Xl y XIlIl. Tras la aprobacion de la
cuenta de gestion se encuadernaran todos los anexos de la misma quedando
el documento custodiado en Secretaria.

La justificacion del gasto se efectuara a través del Anexo XI aprobado en Consejo Escolar, permaneciendo los
originales de las facturas y demas comprobantes de gastos en el Centro bajo la custodia de su Secretaria y a
disposicion de los 6rganos de control.
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En el supuesto de que se produzca el cese del Director antes de la fecha de
cierre, éste debera elaborar en el plazo de veinte dias una justificacion 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 se incluyen
en el cierre econémico.

En el caso de que el Consejo Escolar no aprobase dicha cuenta de gestion, El
Director saliente la enviara a la Delegacion Provincial junto con el acta de la
sesion, donde constaran los motivos que han dado lugar a dicha decisién. La
Delegacion Provincial, tras las gestiones pertinentes, adoptara la resolucion
que, en su caso, proceda.

6.- INDEMNIZACIONES POR RAZON DE SERVICIO (Dietas vV
desplazamientos)

Los Directores/as de los centros docentes podran autorizar gastos para
indemnizaciones por razén de Servicio (segun se recoge en la orden
EHA/3771/2005) por los siguientes conceptos:

a) Gastos de viajes y las dietas del profesorado derivado de la realizacion de
actividades extracurriculares fuera de la localidad del Centro.

b) Desplazamientos a reuniones de PEVAU, Delegacion, Consejeria y otras
convocatorias para asuntos generales del Centro.

Todos estos gastos los abonara el centro siempre y cuando no sean asumidos
por la Delegaciéon Provincial de Educacion. En el caso de desplazamientos se
abonara lo estipulado por kilometraje, 0,19 euros, si se realiza con vehiculo
propio o el gasto ocasionado por uso del transporte publico, previa entrega del
billete de viaje. No se abonaran indemnizaciones cuando el servicio realizado
no haya ocasionado un gasto real.

Para fijar estas indemnizaciones se estard a lo dispuesto en la normativa
correspondiente.

Para la solicitud del pago de las mismas se rellenara el modelo adjunto en los
anexos al presente proyecto de Gestion y debera contar con la autorizacion del
Director.
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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 gestion de las sustituciones del profesorado de los
centros docentes publicos dependientes de esta Consejeria (BOJA 17-
09-2010).

Criterios para las sustituciones del profesorado de larga duracién.
En condiciones normales se solicitara la sustitucion de todo el profesorado del
que se prevé su inasistencia al menos por cinco dias.

Gestion de sustituciones.
Los criterios que establecemos para decidir la sustitucion seran los siguientes:

e Las bajas de corta duracion (menos de 3 dias) no seran sustituidas y el
alumnado sera atendido en el aula por el profesorado de guardia.

e La ausencia del profesorado se cubrird inmediatamente que se tenga
conocimiento de una baja por enfermedad. El profesorado debera presentar
el parte de baja el mismo dia que se produzca para que la Direccién o la
Jefatura de Estudios por delegacion de la Direccion pueda proceder a la
solicitud de la sustitucion a través del sistema Séneca.

e Las ausencias del PAS seran gestionadas por la Secretaria por delegacion
del Director.

e Antes del dia 5 de cada mes, la Direccion del centro informara al Claustro
de Profesores y al Consejo Escolar de las ausencias que se han producido
en el Centro mediante la publicacién del documento generado en el sistema
de informaciéon Séneca para tal fin y firmado por la Secretaria y la Jefatura
de Estudios.

Criterios para las sustituciones del profesorado de corta duracion

a) El Jefe de Estudios o el profesor que prevé la ausencia anotara en el parte
de guardia cuales son los profesores ausentes y los grupos que les
corresponden. Esos grupos seran cubiertos por el profesorado de guardia en
esa hora. Ademas, se procedera a revisar todas las instalaciones por si
algun profesor /a se ha ausentado sin el conocimiento de Jefatura de
Estudios. Siempre que sea posible al menos un miembro de la guardia
permanecera en la Sala de Profesores.

b) En el caso de que la ausencia sea prevista se prepararan tareas para que

sean realizadas por el alumnado durante la clase y bajo la vigilancia del
profesorado de guardia. Los departamentos podran preparar actividades de
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refuerzo o ampliacion para que puedan ser trabajadas en estas horas,
primandose las de lectura.

c) El profesorado de guardia realizara el control de las ausencias del alumnado
en esa hora, y velard por el cumplimiento de las normas de convivencia
establecidas por el equipo docente para un grupo.

d) En el caso de que el nUumero de grupos sin profesor/a sea superior al de
profesorado de guardia en esa hora, Jefatura de Estudios determinard la
posibilidad de unir a varios grupos en un aula. Ademas, cuando haya una
Actividad Extraescolar que implique desplazamiento del profesorado con
alumnado, si quedara alumnado desatendido, el profesor que quede libre
porque su grupo esté participando de la Actividad, pasara a ser miembro del
Equipo de Guardia. Este dispondra, excepcionalmente, del profesorado que en
ese momento tenga horario de permanencia en el Centro. Jefatura de Estudios
tendra libertad para organizar en todo momento la atencion al alumnado.

f) En todo momento deberd permanecer localizado al menos un miembro del
Equipo Directivo por si surgiera alguna incidencia o si la guardia se encontrara
desbordada.

Profesorado en huelga:

Para garantizar el derecho constitucional de huelga, el profesorado y resto de
personal en huelga no podra ser sustituido.

La Direccion del Centro dispondrd, en caso de huelga, del personal de
Servicios

Minimos que disponga la Normativa, para atender en la medida de lo posible, al
alumnado que ese dia asista a clase.

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

La utilizacion inadecuada, el abuso y el deterioro anormal de las instalaciones,
el mobiliario, ordenadores, impresoras, libros y enseres del Centro, a la vez que
desmerece al que comete tales actos, disminuye la capacidad educativa del
Centro y dificulta la tarea formativa.

Por ello, el deterioro del material e instalaciones del Centro que se produzcan
por mal uso o abuso de los mismos, correra siempre a cuenta de quién o
guienes lo cometan, sin perjuicio de las acciones disciplinarias pertinentes. Se
anexa documento que firman tutores legales y alumnado en el momento de
matricularse y que implica la aceptaciéon de esta norma de funcionamiento
recogida en el ROF.
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Las aulas dotadas de pizarras digitales u otra dotacién especifica
permaneceran cerradas cuando no esté presente el profesor. El profesor sera
el encargado de abrir y cerrar el aula.

La higiene, el aseo y la limpieza personal son aconsejables. Del mismo modo,
mantener la limpieza en las clases, en los pasillos, en la biblioteca, en las aulas
especificas, en los servicios, patios y en el entorno del Centro debe ser una
exigencia para todos, y por ello se pide la colaboracion de toda la Comunidad
Educativa.

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

Cualquier miembro de la Comunidad Educativa es responsable de cumplir y
hacer cumplir estas normas de buen uso de materiales, instalaciones, edificios
y cualquier otro recurso del Centro, teniendo la obligacion de informar de
cualquier anomalia observada.

El Secretario dispondra de un parte de incidencias para que se notifiquen las
deficiencias encontradas en cualquier instalacion, material o edificio del Centro.
Este impreso se encontrara en la Sala de Profesores a disposicion del
profesorado para que el Secretario pueda resolver o tramitar la incidencia.

Las instalaciones, materiales, mobiliario, ... que no rednan las condiciones o
garantias suficientes de seguridad se inutilizaran inmediatamente, procediendo
a la baja del material ya la gestion de la incidencia, informando de la misma a la
Administracion Educativa.

a) Organizacion y mantenimiento de los espacios.

1. Todos los grupos cuentan con un aula propia en la que realizan la mayor
parte de su formacién académica. Ademas, se cuenta con una serie de aulas
especificas destinadas a algunas materias, junto con los laboratorios y otras de
desdoble. El uso de todas ellas se recoge en el horario elaborado por Jefatura
de Estudios a comienzos del curso. Cuando se precise la utilizacion del Salon
de Actos deberia hacerse saber a la Direccion por si hubiera otra actividad
programada. Ademas, habra un cuadrante en el que se informara de las aulas
disponibles en cada hora en caso de que el profesorado necesite utilizar un
espacio diferente al asignado de forma excepcional. Cualquier cambio en el
uso de espacios de forma rutinaria debe contar con el visto bueno de Jefatura
de Estudios. El profesor/a que imparte clase en un espacio sera responsable
del cuidado del mismo en el periodo que se encuentre en él y no se podra
trasladar material didactico o mobiliario a otra dependencia del Centro sin el
conocimiento y autorizacién de la Direccién.

En la primera semana de clase se proporcionaran al profesorado las llaves de
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los espacios de uso regular, para que pueda abrir y cerrar las dependencias al
comienzo y fin la actividad lectiva desarrollada.

2.El profesorado debera velar en todo momento por el buen mantenimiento del
material e instalaciones del centro corrigiendo al alumnado que manifieste una
accion que pueda ocasionar dafios a los mismos y advirtiendo a Jefatura de
Estudios de aquellos casos de desobediencia al respecto. De igual modo,
cualquier miembro de la Comunidad Educativa podra intervenir para corregir
estas conductas o alertar de éstas a la Direccion.

3. El Personal de Administracion y Servicios mantendra cerradas las
dependencias que no estén siendo utilizadas y controlara la entrada de
personas ajenas al Centro avisando a la Direccibn en caso de observar
comportamientos anémalos en éstas o en el alumnado. De igual modo, el
personal de limpieza cuidard de que las estancias y dependencias
permanezcan limpias, cuidadas y en perfecto estado, informando a la Direccion
de todas las deficiencias y anomalias que observen.

4. El personal del centro, incluido el personal de administracion y servicios,
identificard a cualquier persona sorprendida dafiando material o instalaciones
del centro, y avisara a la Direccion o en su defecto a la policia si se tratase de
un acto vandalico que pueda suponer un deterioro de instalaciones o
equipamiento tanto interno como externo.

5. Cualquier miembro de la Comunidad Educativa que observe algin deterioro
o deficiencia en alguno de los espacios lo notificard a Secretaria.

El mantenimiento se realizara con medios propios o mediante contratacion. Se
contrataran los medios especializados que se consideren convenientes y
aguellos que fuesen necesarios para reforzar los propios.

Cualquier persona que trabaje en el Centro puede solicitar la reparaciéon de los
desperfectos o averia que haya detectado, pero es aconsejable que el registro
lo realice la persona responsable de la dependencia donde se haya detectado.
El secretario se encargara de canalizar las reparaciones solicitadas.

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

b) Mantenimiento de las instalaciones y equipamiento del centro.

1. Existe un contrato de mantenimiento especifico para fotocopiadoras y las
impresoras del centro, del sistema de alarma y extintores, sistema de
depuracion de agua y servicio de desinfeccién y desinsectacion. Todos ellos
son revisados anualmente.

2. El mantenimiento de instalaciones eléctricas, fontaneria, pintura, carpinteria,
persianas o0 ventanas se hace a través de lo dispuesto en la ley de contratos
del sector publico (Ley 30/2007 de 30 de octubre) recogido en el BOE n° 261
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de 31 de octubre 2007.
3. El mantenimiento de jardines se realiza en funcion de las horas de trabajo
tras llegar a un acuerdo con la persona de mantenimiento. (actualmente 13
euros /hora). A esto hay que afadir el servicio de poda y retirada de los
residuos de ésta y los gastos ocasionados por su eliminacion.
4. También se realizan los contratos a los que obliga el ministerio de industria
en materia de inspeccion de instalacion eléctrica con la periodicidad marcada
por la ley.
5. Los Jefes de Departamento son responsables del correcto funcionamiento
de la instrumentacion y equipos especificos utilizados en las materias de sus
departamentos. En caso de averia lo comunicaréan a la Secretaria, que arbitrara
las medidas para solucionar la deficiencia o contratar el servicio de reparacion.
6. La Secretaria sera la responsable del mantenimiento y conservacion de las
instalaciones, maquinas y servicios de caracter general.
7. Los gastos ocasionados por el mantenimiento se contabilizaran en el
capitulo de gastos de funcionamiento ordinario, en los casos que el
mantenimiento suponga una inversién mayor por mejora de las instalaciones o
del equipamiento éstos se contemplaran en el capitulo de inversiones.

¢) Mantenimiento de redes informaticas.

1. El Director, junto con el Coordinador TIC, seran los administradores de las
redes informaticas, la pagina web y las redes sociales del centro, llevando el
control de los usuarios que acceden a los equipos y dando los permisos y
contrasefas correspondientes.

2. El Coordinador TIC debera llevar el control y seguimiento de los
desperfectos causados en los equipos informaticos de uso general del
centro, asi como mantenerlos libres de virus informaticos y asegurar la
correcta configuracion del software. Para ello y en coordinacién con la
Secretaria se contrataran los servicios de mantenimiento necesarios.

d) Renovacién de las instalaciones y del equipamiento escolar.

1. Se solicitara a la Delegacion de Educacion y Deporte la renovacion del
mobiliario y equipamiento que se necesite.

2. La adjudicacion de obras correspondientes a la renovacion de
instalaciones y equipamiento se atendran de igual modo a lo dispuesto
en la ley de contratos del sector publico.
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5.-CRITERIOS PARA LA OBTENCION DE INGRESOS DERIVADOS DE LA
PRESTACION DE SERVICIOS DISTINTOS DE LOS GRAVADOS POR TASAS.

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

e Orden de 3 de agosto de 2010, por la que se regulan los servicios
complementarios de la ensefianza de aula matinal, comedor escolar y
actividades extraescolares en los centros docentes publicos, asi como la
ampliacion de horario (BOJA 12-08-2010).

e Decreto 155/1997, de 10 de junio, por el que se regula la cooperacién de
las entidades locales con la administracion de la Junta de Andalucia en
materia educativa (BOJA 15-07-1997).

El centro podra obtener otros ingresos provenientes de:

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

e Los ingresos procedentes de disposiciones testamentarias y donaciones
efectuados al Centro para finalidades docentes, previa aceptacion de la
Consejeria.

e Ingresos procedentes de convenios formalizados con asociaciones
culturales o entidades sin animo de lucro, para el desarrollo de actividades
extraescolares y complementarias.

e Los que procedan de la prestacion de servicios y de la venta de bienes
muebles, ambos serdn producto de sus actividades educativas y
formativas y distintos de los remunerados por la normativa especifica de
Tasas y Precios Publicos.

e El importe de las ayudas o premios otorgados por instituciones,
organismos y empresas privadas, como consecuencia del desarrollo de
proyectos y experiencias de innovacion e investigacion educativas, 0 como
resultado de la participacion de profesores y alumnos en actividades
didacticas, culturales o deportivas realizadas en el marco de la
programacién anual del Centro. Este tipo de ingreso se presupuestara por
el importe que se prevea efectivamente percibir en el ejercicio
presupuestario.

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

e Ingresos derivados de la utilizacion ocasional de las instalaciones del
Centro para fines educativos.
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e Los fondos procedentes de fundaciones.

e Procedentes del AMPA, fundamentalmente para sufragar un porcentaje
del gasto ocasionado en viajes de estudios o extraescolares, para
descuentos en la feria del libro, realizacion de actividades en el centro o
similares.

e Aportaciones del alumnado para el pago del trasporte por realizacién de
actividades extraescolares, entradas de teatro, visitas a museos, recintos,
exposiciones o0 espectaculos cuando el Centro colabore econdmicamente
en los gastos ocasionados por esta actividad, al margen de las
indemnizaciones por razon de servicio

e Recaudaciones para reposicion o arreglo de material deteriorado por mal
uso.

e Cualquier otro ingreso, para el que debera contar con la autorizacion de la
Consejeria.

e Las aportaciones materiales de cualquier tipo, que puedan realizar las
editoriales, empresas, entes publicos, asociaciones o particulares se
haran a través del Equipo Directivo y se incluirdn en el inventario
correspondiente.

e Cualquier otro ingreso para el que debera contar con la autorizacion de la
Consejeria.

e Cuando el Consejo Escolar del Centro determine, y siempre de forma
argumentada, a determinadas personas o instituciones podria eximirseles

del pago de una contraprestacion por el uso de las instalaciones del
Centro.

6.-PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACION DEL INVENTARIO
ANUAL GENERAL DEL CENTRO.

e Art. 12 de la Orden de 10 de mayo de 2006, conjunta de las Consejerias
de Economia y Hacienda y de Educacion, por la que se dictan
instrucciones para la gestibn econdémica de los centros docentes
publicos dependientes de la Consejeria de Educacion y se delegan
competencias en los Directores y Directoras de los mismos (BOJA 25-5-
2006).

Registro de inventario.

1. El Registro de inventario recogera los movimientos de material
inventariable del centro incluyendo tanto las incorporaciones como las
bajas que se produzcan. Tendra caracter de material inventariable,
entre otros, el siguiente: Mobiliario, equipo de oficina, equipo
informatico, equipo audiovisual no fungible, copiadoras, material
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docente no fungible, maquinas y herramientas, material deportivo vy,
en general, todo aquel que no sea fungible.

2. El Registro de inventario se confeccionara conforme a los modelos
que figuran como Anexos VIl y VIII (bis) de esta Orden para las altas
y bajas, respectivamente, que se produzcan durante el curso escolar,
teniendo en cuenta lo siguiente:

a) Numero de registro: Numeracion correlativa de las adquisiciones de
material inventariable.

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

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

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

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

f) Dependencia de adscripcion: Departamentos 0 unidades
organizativas a las que se adscribe el material de que se trate.

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

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

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

3. Independientemente del Registro de inventario, existiran inventarios
auxiliares por servicios, departamentos, talleres y aulas especificas.
Por sus especiales caracteristicas, existird también un libro Registro
de inventario de biblioteca, conforme al modelo que figura como
Anexo XI de esta Orden, que recoja los libros que pasen a formar
parte de la biblioteca del centro, cualquiera que sea su procedencia.

La Secretaria sera la encargada de coordinar la realizacion del inventario
general del Centro y mantenerlo actualizado en Séneca, para lo cual, antes del
25 de junio, cada Jefe de Departamento entregara en la Secretaria una copia
actualizada del inventario de su departamento y se hara lo propio con las aulas
especificas, laboratorios, talleres y la biblioteca.

Es responsabilidad de cada Jefe/a de Departamento mantener al dia el
inventario de su Departamento, llevando registro de altas y bajas del material
didactico, bibliografico y del mobiliario. En el caso de la biblioteca, es
responsabilidad del Coordinador/a del Plan de Lectura y Biblioteca.

La Secretaria del centro llevara registro de altas y bajas de todo el material
inventariable a excepcion de los fondos bibliograficos o audiovisuales y del
material deportivo no inventariable, que deberdn ser registrados por los
distintos jefes de departamento o persona responsable. Ademas, recopilara los
distintos inventarios y registros y los archivara junto con el registro de altas y
bajas del material inventariable y el inventario general del Centro.
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Adquisicién de material inventariable.

Para la adquisicion de material inventariable por parte de los Departamentos
los pasos a seguir seran los siguientes:

1. Los Jefes de Departamento solicitaran diferentes Presupuestos cuando la
naturaleza de los articulos a adquirir asi lo requieran. Estos Presupuestos
deben incluir sus caracteristicas técnicas, el importe de cada uno, cantidad total
e L.V.A., y llevaran también el nombre de la empresa suministradora, su N.I.F.,
fecha, firma y sello de la misma, figurando en ellos el nombre del instituto y el
C.I.F. (S-4111001-F).

2. Toda esta documentacién sera presentada al Secretario.

3. Una vez revisada y comprobada la existencia de saldo en el Presupuesto de
ingresos para material inventariable o inversiones, se autorizara la adquisicion,
comunicandolo al Jefe de Departamento, que podra realizarla.

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.

Procedimientos, responsables y plazos.

El Secretario es el responsable de actualizar el inventario de los equipos y
materiales de uso general del Centro.

El inventario de la biblioteca sera responsabilidad de la persona encargada de
la misma.

Antes del 30 de junio de cada afio, se podra entregar al Secretario el material
mas valioso de todo el Centro que sera guardado en sitio seguro.

Todos los libros de texto del Programa de Gratuidad seran recogidos por el
tutor/a anotando los que no haya entregado y los que se queda el alumno para
poder recuperar la materia en septiembre. Estos seran guardados debidamente
clasificados en el lugar que se determine.

Se recordara al alumnado la obligacion de entregar los libros de texto al realizar
las pruebas extraordinarias de septiembre. El profesor tomara nota de los
alumnos que no hayan entregado su libro y lo comunicara al Secretario.

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

Objetivos

1. Realizar una gestién sostenible y eficiente de todos los recursos del Centro y
de sus residuos, compatible con el medio ambiente.

2. Hacer participe a toda la comunidad en la reflexion, disefio y aplicacion de
medidas concretas para conseguir el objetivo fundamental anterior.
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3. Evitar y reducir los residuos y aumentar el reciclaje y la reutilizacion.

4. Gestionar y tratar los residuos de acuerdo a los estandares de buenas
practicas.

5. Eliminar el consumo innecesario de energia eléctrica y agua y mejorar la
eficiencia en el destino final de la misma.

6. Promover activamente el consumo y la produccién sostenible, especialmente
los productos con etiqueta ecoldgica, organicos y de comercio ético y justo.

Medidas para conseguir dichos objetivos:

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

¢ Realizacion actividades de concienciacion medioambiental

e Establecer un procedimiento anual para que la comunidad educativa que
participa activamente desde el proyecto de Aldea, que se lleva a cabo en el
centro desde el curso 2019-2020,continte reflexionando sobre el uso que
hacemos de las instalaciones del Centro y de todos los medios materiales y
de los residuos que generamos, para continuar mejorando las medidas
puestas en practica.

e Seguir con las medidas establecidas en el Plan de ahorro y contencion del
gasto:
reciclar papel, carton, y plasticos, peticion conjunta de material de oficina
para todo el Centro, regulacion del gasto eléctrico usando el alumbrado del
centro solo cuando en necesario, utilizacion de papel con bajo contenido en
celulosa, controlar y reducir el uso de agua reparando grifos y cisternas lo
antes posible y cortar las gomas de riego siempre, continuar con la
instalacion de sistemas de riego por goteo en los jardines.

e Reduciry optimizar el uso de las fotocopias. Para ello

- Se optimizara el numero de fotocopias que se entrega al
alumnado para actividades de refuerzo, ampliacion o apuntes,
especialmente en la ESO, donde el alumnado ya cuenta con el
Plan de Gratuidad de Libros de Texto. Se incentivara el uso de
otros canales: Séneca, Classroom, ... y se evitaran en la medida
de lo posible las copias a color.

- La impresion de carteleria en A3 y a color contara con el visto
bueno previo del Equipo Directivo.

- Configurar las impresoras de la sala de profesores y la biblioteca
en blanco y negro por defecto.

- A partir del dia 7 de enero de 2020 se dejaran de imprimir los
documentos del registro de entrada y salida del centro puesto que
ya estan registrados en Séneca. En la Direccion, Jefatura de
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Estudios y Secretaria se optimizarA el numero de copias,
especialmente a color.

- Los Boletines de Calificaciones se les mandaran en la Primera y
Segunda Evaluacion a las madres/padres por I-Pasen salvo los
gue comuniquen al Centro que vendran a recogerlos en papel.

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

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

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

Realizacion de actividades de concienciacion medioambiental

Segquir con las medidas para la contencion del gasto:

Peticion conjunta de material de oficina para todo el Centro.

Peticion de al menos tres Presupuestos para todas las compras del Centro
de cierta cuantia.

Favorecer la realizacion coordinada de fotocopias para el alumnado
Siempre gque sea posible se utilizara el papel por las dos caras, incluidos los
documentos impresos que asi lo permitan.

Evitaremos las copias impresas de todo documento o material didactico o
documento que pueda ser usado por su destinatario sin necesidad de papel.
Antes de salir al recreo, el alumnado depositara en las papeleras de aula los
envoltorios de sus alimentos.

Disponemos de un contenedor de pilas usadas.

Cualquier pérdida de agua o rotura de tuberia sera comunicada a la mayor
brevedad para su reparacion.

Cada usuario de ordenador o de otros aparatos eléctricos es responsable
de apagarlos, al final de su uso o de la jornada escolar, poniendo especial
cuidado en braseros y calefactores.

La dltima persona que salga de una dependencia debera apagar la luz.

El claustro fomentara el uso no derrochador, la conservacion, restauracion
y reutilizacion de materiales escolares y libros del alumnado y del Centro.

El Centro fomentard, colaborara y participara en camparas de repoblacién
de arbolado y plantas autoctonas, promovidas por organismos,
asociaciones o por el mismo Centro.

Valoraremos la forma de trabajo que reduzca la produccion de residuos y
fomentaremos su reciclado.

El Centro apoyara el consumo responsable y sostenible.

El Centro estudiara la posibilidad de utilizar las cubiertas para la instalacion
de aparatos para el aprovechamiento de la energia solar.
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e EIl Centro encargard a empresas especializadas la recogida de materiales
inservibles y/o contaminantes y su 6ptimo reciclaje.
e Se procedera a realizar diversas campafias durante el afio para la recogida
de materiales reciclables o reutilizables (ropa, pilas, baterias, aparatos
eléctricos y electronicos, etc.)

La mayoria de residuos que se generan en el Centro son restos de papel y
carton, para lo que hay instaladas papeleras de reciclaje en todas las aulas y
dependencias.

Ademas, en el interior del Centro hay contenedores especificos para papel,
plasticos y pilas, que son retirados periédicamente por los servicios de limpieza
del Ayuntamiento. Esta practica nos permite solicitar anualmente una reduccién
en el recibo de la basura. Los aparatos eléctricos inservibles son retirados al
punto limpio. También, en el Centro destaca una ideologia basada en la
eliminaciéon del consumo innecesario de energia por lo que el personal de
administracion y servicios del Centro revisa y apaga las luces de las
dependencias comunes en funcion del tramo horario de la jornada escolar y
aguellos aparatos eléctricos de uso cotidiano. Ademas, el uso de aparatos de
calefaccion esta restringido a los dias en los que la temperatura es
excesivamente baja y siempre se limita las temperatura para controlar el gasto.

Se procedera a realizar diversas campafias durante el afio de recogida de
materiales inservibles para proceder a su reciclado o reutilizacion

Otros aspectos de la gestion del Centro

Exposicion de publicidad.
Sélo se podra exponer la siguiente publicidad en el Centro:
e De clases particulares, academias y demas servicios relacionados con
la educacion (en el patio y con autorizacion de la Direccion).
e De eventos culturales, deportivos o ludicos (en el patio y con
autorizacion de la Direccion).
e De pisos para alquilar.

Uso del servicio de copisteria.

1. No se pueden hacer fotocopias de libros cumpliendo la normativa vigente.

2. Se procurara que los encargos de reprografia se realicen, en la medida de lo
posible, con suficiente antelacion.

Cafeteria.

Los precios de los productos de la cafeteria se determinaran en el pliego de
condiciones de la concesion inicial de este servicio, estableciéndose en este
documento las contrapartidas econdmicas que en su caso derivasen de la
concesion. Los precios podran modificarse previa solicitud argumentada del
concesionario y aprobaciéon posterior del Consejo Escolar.
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MODELO DE HOJA DE LIQUIDACION DE DIETAS y DESPLAZAMIENTOS

DATOS DEL PROFESORADO

NOMBRE Y APELLIDOS

N° Cuenta Bancaria: IBAN

NIF

A. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REALIZADA

Denominaciéon de la actividad, grupo/s implicados , lugar y n° horas o dias de duracion.

B. DETALLE DE LOS DESPLAZAMIENTOS
Itinerario Salida Regreso Kilémetros Dias
(origen-destino-origen) recorridos invertidos
fecha hora fecha hora
Suma

C. DETALLE DE

LOS GASTOS GENERADOS

Justificant Unidad de Precio maximo de
Conceptos . . Gasto (euros)
es calculo referencia
DESPLAZAMIENTOS
N° de
En coche kiléometros
particular --- recorridos x 0,19 euros/km
En transporte Re]i;glule ido’ Precio de los o
publico fac tura’l billetes
MANUTENCIONES
N° total
Media pension Facturas b: QIR euros
Pension N° total
Facturas b SPTT euros
completa
ALOJAMIENTOS
Estancias N .
fuera de la pernoctacion
. Facturas es X oevriinnenns euros
localidad de
residencia

TOTAL GASTO

cuenta.

En Motril,a de
La persona interesada

Firmado:

Declaro bajo mi responsabilidad que he realizado
los servicios a los que corresponde la presente

de

En Motril, a
El Director

Firmado:

Autorizacion de la actividad.

de




