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I. INTRODUCCION.

El Proyecto de Gestién se define como el documento marco que desarrolla y recoge, desde la
autonomia que nuestro centro tiene para definir nuestro Proyecto Educativo, la ordenacién vy
utilizacion de los recursos del centro, tanto materiales y econdmicos como humanos.

Desde un punto de vista exclusivamente econdmico, no podemos olvidar que estamos en una
institucidon que utiliza dinero publico para sufragar los gastos que se generan. Es muy importante
qgue dichos gastos repercutan en la mejora de la educacidn, reduciéndolos en todo lo que pueda
ser prescindible.

Este proyecto se fundamenta en una buena gestion de los recursos de los que dispone y pueda
disponer el Centro, en evitar los gastos innecesarios y en promover, en todos los miembros de la
comunidad educativa, la toma de conciencia de los consumos de recursos que habitualmente
realizamos, y en los medios que tenemos a nuestra disposicién para que se ajusten a lo realmente
necesario.

Deben tenerse en cuenta los siguientes principios generales, puesto que debemos consumir con
moderacion y responsabilidad recursos muy diversos:

Las medidas de ahorro no deben provocar dificultades para la realizacidon de las tareas que el
instituto tiene encomendadas como centro educativo.

Debe preservarse e incluso mejorarse la comodidad y el bienestar de los miembros de Ia
comunidad educativa.

Las reducciones en los consumos no deben forzar modificaciones en la metodologia que se aplique
en la ensefianza; pero en el momento de disefiar dichas metodologias puede y debe tenerse en
cuenta el gasto de recursos que provocan las distintas opciones disponibles.

Un buen uso de las nuevas tecnologias puede ser util para conseguir rebajar la utilizacién de
recursos basicos.

Para conseguir resultados, es fundamental la participacion y concienciacién de todos los miembros
de la comunidad educativa.
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Il. CRITERIOS PARA LA ELABORACION DEL PRESUPUESTO ANUAL DEL
INSTITUTO Y PARA LA DISTRIBUCION DE LOS INGRESOS ENTRE LAS
DISTINTAS PARTIDAS DE GASTO.

1. Criterios para la elaboracion del presupuesto anual.

La orden de 10 de mayo de 2006, conjunta de las Consejerias de Economia y Hacienda y de
Educacidn, por la que se dictan instrucciones para la gestiéon econdmica de los centros docentes
publicos dependientes de la Consejeria de Educacion, dispone que “los citados centros publicos
gozardn de autonomia en su gestion econdmica en los términos establecidos en la misma”.

Esta autonomia de gestidon econdmica se configura como un medio para la mejora de la calidad de
la educacién y se define como la utilizacién 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 realizard sobre los recursos e instrumentos recibidos de la Consejeria de
Educacién.

El presupuesto es un instrumento de planificacién econdmica del centro, en el que se prevén junto
con sus ingresos, los gastos necesarios para alcanzar los objetivos recogidos en el Plan de Centro,
bajo los principios de equilibrio entre ingresos y gastos asi como los principios de eficacia y
eficiencia en la utilizacion de los recursos.

Las operaciones realizadas por el Centro en ejecucién de su presupuesto, tanto de ingresos como
de gastos, contaran siempre con el oportuno soporte documental informatico (SENECA) que
acredite la legalidad de los mismos.

El presupuesto se compondrd, por tanto, de un estado de ingresos y gastos, y se elaborara
teniendo en cuenta los siguientes principios basicos:

- En primer lugar se tendrdn en cuenta los remanentes y el estado de cuentas del curso
anterior. Todo esto serd analizado por el Secretario para asi poder elaborar un presupuesto
lo mas ajustado posible a la realidad que se pueda prever y a las necesidades del Centro.

- El proyecto de presupuesto del Centro sera inicialmente elaborado sobre la base de los
recursos econdmicos consolidados recibidos por el mismo en los cursos académicos
anteriores. Una vez comunicadas por la Consejeria de Educacién las cantidades asignadas
al Centro para gastos de funcionamiento y, en su caso, para inversiones, se procedera al
ajuste del presupuesto a tales disponibilidades econdmicas.

- Corresponde al Consejo Escolar el estudio y aprobacién del presupuesto antes de la
finalizacion del mes de octubre de cada afio.

- Asimismo, el Consejo Escolar deberd aprobar el reajuste presupuestario que proceda en el
plazo de un mes desde la fecha en la que el Centro recibe la comunicacién de la cantidad
asignada por la Consejeria de Educacion para gastos de funcionamiento y, en su caso, para
inversiones.
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- El presupuesto deberd satisfacer, en cualquier caso, todas las necesidades de
funcionamiento general tales como gastos corrientes (electricidad, teléfono, agua) y gastos
derivados del mantenimiento basico de la seguridad de las instalaciones.

- En ningun caso el Centro podra pagar una cantidad superior a los 18000 € a un mismo
proveedor en el transcurso de un ejercicio econdmico (del 1 de octubre al 30 de
septiembre), ni podra contratar un “renting” o “leasing” por un periodo superior a un afio,
gue es el espacio temporal de vigencia del presupuesto aprobado por el Centro.

A continuacién se exponen las subcuentas de ingresos, gastos y remanentes que propone la
normativa y tal y como se encuentran actualmente configuradas en nuestro centro. En ellas se
distribuyen todos los movimientos econdmicos y por tanto justifican el presupuesto anual de
centro.

1. Ingresos
1.1. Ingresos por Recursos Propios
- Recaudacion servicio de fotocopias
- Ingresos por el servicio de Actividades Extraescolares
- Seguro Escolar
- Indemnizaciones por rotura/deterioro de enseres
- Venta de material inventariable por deterioro
- Otros ingresos recursos propios

1.2. Ingresos por la Consejeria de Educacion
- Ropa de Trabajo
- G.F. Extra. de Ciclos Formativos
- Gastos de Funcionamiento Ordinarios
- Pruebas Libres Graduado ESO
- Proyecto Escuela Espacio de Paz
- Formacién en Centros de Trabajo en la Unién Europea
- Plan de Lectura y Bibliotecas
- Dotacién para Inversiones
- Regularizacion Inversiones
- Escuelas Deportivas
- Programa de Plurilingliismo. Auxiliares de conversacion
- Ayudas Seguimiento Alumnado FCT
- Programa de Gratuidad de Libros de Texto
- Seguimiento FCT (profesorado)
- Programa de Profundizacion de Conocimientos (PROFUNDIZA)
- Pruebas Titulo Bachiller
- Formacidn Profesional Alternancia

1.3. Ingresos por Otras Entidades
- Aportacién Asociacion Padres de Alumnos
- Intereses Bancarios
- Aportaciones de otras entidades
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- Retenciones de IRPF

1.4. Remanentes de Recursos Propios
- Remanentes de Recursos Propios

1.5. Remanentes de la Consejeria de Educacion
- Remanentes Dotacidn gastos funcionamiento
- Remanente ejercicio anterior Inversiones

1.6. Remanentes de Otras Entidades
- Remanentes de Otras Entidades

2. Gastos
2.1. Bienes Corrientes y Servicios

2.1.1. Arrendamientos
- Terrenos
- Edificios y otras construcciones
- Maquinaria, instalaciones y utillaje
- Material de transporte
- Mobiliario y enseres
- Equipos para procesos de informacién
- Equipos de laboratorios
- Material deportivo
- Instrumentos musicales

2.1.2. Reparacién y Conservacion
- Mantenimiento de edificios
- Mantenimiento de instalaciones
- Mantenimiento alarmas, extintores y material de autoproteccion
- Mantenimiento de equipos informaticos
- Mantenimiento de equipos de reprografia
- Mantenimiento de jardines y patios
- Albaiileria y reformas varias
- Mantenimiento del mobiliario y otros enseres

2.1.3. Material no inventariable
- Material de oficina
- Consumibles de reprografia
- Consumibles informaticos
- Material didactico
- Material de botiquin y primeros auxilios
- Material de ferreteria-drogueria-electricidad-fontaneria
- Material de ornato y decoracién
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2.1.8.

Materiales de construccion
Otro material no inventariable

. Suministros

Energia eléctrica

Agua

Productos alimenticios
Productos farmacéuticos
Otros suministros

. Comunicaciones

Servicios postales

Otros gastos de comunicaciones

Servicios de Internet

Suscripciones prensa y revistas

Servicios de Telefonia Fija de la Red Corporativa
Servicios de Telefonia Mdvil de la Red Corporativa
Servicios de Telefonia Fija ajenos a la Red Corporativa
Servicios de Telefonia Mdvil ajenos a la Red Corporativa

. Transporte

Desplazamientos

Desplazamientos personal del centro

Dietas y desplazamientos personal del centro

Billetes y tarjetas de transporte

Viajes de Estudios, Culturales, Extraescolares e Intercambios

. Gastos Diversos

Publicaciones

Otros gastos

Seguro Escolar

Gastos de Funcionamiento Ordinarios

Ropa de trabajo

Proyecto Escuela Espacio de Paz

Otros gastos en Ciclos Formativos de Grado Superior
Escuelas Deportivas

Programa de Plurilingliismo. Auxiliares de conversacién
Otros gastos en Ciclos Formativos de Grado Medio
Programa de Gratuidad de Libros de Texto

Ayudas desplazamiento alumnado FCT

Seguimiento FCT (profesorado)

Premios Paz y Convivencia

Erasmus: Ayuda Complementaria Ministerio

Trabajos realizados por otras empresas
Servicio de Hosteleria
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2.2. Adquisiciones de Material Inventariable

2.2.1. Adquisiciones para uso General del Centro
- Material didactico
- Mobiliario
- Libros
- Equipamiento tecnoldgico o informatico
- Material de Biblioteca
- Material audiovisual
- Equipos de reprografia
- Electrodomésticos
- Equipos de frio o calor

2.2.2. Adquisiciones para uso especifico
- Material audiovisual
- Electrodomésticos
- Libros
- Mobiliario
- Equipamiento tecnoldgico o informatico
- Material para los departamentos
- Material deportivo
- Equipos de reprografia
- Instrumentos musicales y complementos
- Equipos de frio o calor

2.3. Inversiones

2.3.1. Cuenta de Obras de Reparacion, Mejora o Adecuacion de Espacios/Instalaciones
- Proyectos de obras de reparacion y mejoras

2.3.2. Cuenta de Equipamiento

Como norma general y en la medida de lo posible, se debe cerrar el ejercicio con remanente y sin
deudas, es decir, no se puede gastar mas de lo ingresado. Para ello se debe tener en cuenta lo
siguiente:

- No se realizard un gasto que no esté presupuestado o que supere la cantidad
presupuestada, salvo en situaciones excepcionales de imperiosa necesidad, por ser
ineludibles o por estar justificadas por sus evidentes ventajas educativas, de seguridad, o
de cualquier otra indole de similar importancia. En tal caso se procurard, en la medida de lo
posible, reajustar el presupuesto, con las mismas formalidades previstas para su
aprobacion, en funcidn de las necesidades que se produzcan.
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No obstante, no podran realizarse reajustes que permitan destinar las cantidades recibidas
para inversiones a otros gastos de funcionamiento, ni tampoco aplicar las cantidades
correspondientes a estos ultimos a gastos de inversién.

En todo caso, la norma deberd ser que si no es posible el reajuste presupuestario,
considerarlo en la elaboracidon del siguiente presupuesto.

Si el equilibrio presupuestario lo permite, se establecera una partida destinada a gastos
imprevistos para evitar desequilibrios, tales como posibles averias y desajustes de todo
tipo.

La existencia de remanente supone la posibilidad de realizar inversiones que serian
imposibles de acometer con la partida de Gastos de Funcionamiento de cada afio.

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:

- Datos del centro:

IES Fuente Nueva

Avda. Principes de Espafia, 115
04700 El Ejido (Almeria)

CIF: S4111001F

- Datos del proveedor:

Nombre del proveedor
NIF o CIF del proveedor

- Datos imprescindibles:

Fecha y nimero de la factura
El IVA debe venir desglosado

Las operaciones y anotaciones contables realizadas en medios informaticos seran impresos y
archivados junto con todos los justificantes de gastos e ingresos. El Centro mantendra en custodia
esta documentacién durante un periodo minimo de cinco afos, desde la aprobacién del
presupuesto por parte del Consejo Escolar.

En cuanto a la gestion econdmica de los departamentos didacticos, no se realizarad un reparto por
departamentos ni éstos tendran asignado un presupuesto cada curso. Para cubrir las necesidades
de los departamentos se atendera a lo siguiente:

1)

2)

A la finalizacién de cada curso escolar los Jefes de Departamento incluiran en la memorias
de departamento un apartado de necesidades tanto del departamento como del centro de
cara al siguiente curso. Si las necesidades que tienen son de adquisicion de material
inventariable deben hacer una pequeiia “Memoria Justificativa de la Necesidad del Gasto”
en la adquisicién de dicho material inventariable y proporcionar al Secretario al menos un
presupuesto de dicho gasto.

El Secretario junto con la Directora estudiaran tanto las memorias como los presupuestos
proporcionados por los departamentos. Si éstos se ajustan a lo establecido en el Proyecto
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de Gestidon, el Secretario adquirird los materiales necesarios y acometera las reformas
necesarias a lo largo del curso conforme a la disponibilidad econémica.

3) Si el gasto fuera un poco elevado y siguiendo la recomendacion de la Camara de Cuentas,
se llevara a cabo la peticién de presupuestos a varias empresas (por lo menos a tres), para
facilitar la concurrencia de distintas empresas y darle opcion a todas a que puedan trabajar
para la Administracion. Correspondera a la Directora del Centro la eleccidén del presupuesto
y la “Aprobacion del Gasto”.

4) No obstante, a lo largo del curso cada Jefe de Departamento también podria proponer la
adquisicién de material o reformas necesarias que surgieran de forma imprevista. Estas se
propondran siguiendo los pasos arriba mencionados y se acometeran dependiendo de la
necesidad y de la disponibilidad de presupuesto.

3. Gestion de la recepcion de facturas a nombre del Centro.

Debido a que la normativa vigente nos obliga a satisfacer nuestras obligaciones econdémicas en el
plazo de un mes desde que hemos recibido una factura por la adquisicion de un bien o la
prestacion de un servicio, se procedera de la siguiente forma:

a) Una vez recibida una factura, se le dard registro de entrada en el registro general del
Centro. Este registro servira para acreditar que se ha cumplido con el plazo de pago.

b) Todas las facturas deben tener el visto bueno y la autorizacién de su pago por parte de la
Directora del Centro, mediante un sello que incluya la leyenda “Recibido y conforme”, la
fecha y la firma de la Directora.

4. Liquidacion del pago del Seguro Escolar.

La liquidacién del pago del Seguro Escolar se realizara en dos plazos: un primer pago a lo largo del
mes de noviembre con todo el alumnado que haya formalizado su matricula entre julio y
septiembre, y un segundo pago a lo largo del mes de mayo con todo el alumnado de nueva
incorporacion al Centro desde la fecha del primer pago hasta la de este segundo pago.

5. Gestion del IRPF de las facturas del Centro

El Centro puede recibir facturas que contengan IRPF. Si esto fuera asi, esta obligado a ingresar a
cuenta con periodicidad trimestral en Hacienda el dinero retenido en dichas facturas a través del
modelo 095, y elaborar el resumen anual de IRPF (modelo 190) que comprende no sélo los
importes retenidos por este concepto sino también los rendimientos obtenidos aunque tengan la
consideracion de rentas exentas.

6. Pago del Centro al profesorado participante en excursiones.

Se trata del pago de la % manutencién o manutencién completa al profesorado participante en
excursiones de un solo dia y siempre que este gasto no esté incluido en el presupuesto de la
excursion. Es muy importante tener claro que es obligatorio entregar factura (a nombre del
Centro) o factura simplificada de la/s comida/s para tener derecho a dicho pago y que ésta/s no
pueden superar el dinero estipulado oficialmente y que se encuentra detallado a continuacidn.

11
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a) Para excursiones de un solo dia:

- Siseregresa mas tarde de las 15 horas: hasta 20,41 €
- Siseregresa mas tarde de las 22 horas: hasta 26,67 €

b) Para excursiones de mas de un dia:

- Los gastos del profesorado han de ir incluidos en el presupuesto de la excursién.

No se admitiran facturas ni se efectuara el pago de éstas si superan los limites establecidos
anteriormente.

7. Desplazamientos.

El Centro se hard responsable de los gastos por desplazamiento del profesorado por asistencia a
reuniones a las que haya sido convocado tales como reuniones de coordinacién P.A.U., Red de
Bibliotecas o similares (bajo convocatoria oficial y con justificante de asistencia a dicha reunién).
El importe se calcula a razén de 0,19 € por Km recorrido y siempre que la localidad de domicilio
del profesor sea diferente de la localidad donde se celebra la reunién.

En los desplazamientos para acontecimientos en los que los alumnos y alumnas representan al
Centro, como concursos, etc., la financiacion correrd a cargo del Centro.

I1Il.CRITERIOS PARA LA GESTION DE LAS SUSTITUCIONES DE LAS
AUSENCIAS DEL PROFESORADO.

En nuestro centro esta claramente definida la organizacién de las guardias, con un protocolo que
afecta a la distribucion fisica del profesorado en las distintas zonas que deben ser vigiladas en los
recreos (pistas, patio, servicios, aulas y pasillos) y la asignacién de profesorado a los grupos en los
que falte un profesor.

En caso de ausencia prevista, el profesor deberda comunicarlo a Jefatura de Estudios y dejar
actividades para que el alumnado las realice durante ese periodo lectivo. Se atendera al alumnado
durante la hora de guardia con pautas comunes conducentes a la realizacién de dichas actividades
y al cumplimiento de las normas de convivencia.

En el supuesto de que por razones extraordinarias el nimero de ausencias del profesorado supere
al nimero de profesores de guardia, éstos serdn apoyados por aquellos otros en cuyo horario
figuren horas de obligada permanencia en el centro, organizdndose de tal modo que los alumnos
puedan ser atendidos de forma que no se vea interrumpida la organizacion del centro.

En cuanto al procedimiento para la gestion de las sustituciones del profesorado, nos atenemos a la
Orden de 8 de septiembre de 2010.

La persona titular de la direccién del centro docente sera la competente para decidir cudndo se
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sustituiran las ausencias del profesorado con personal externo y, por tanto, con cargo al nimero
de jornadas completas de profesorado sustituto puesto a disposicion del centro para esta funcion,
y cudndo se atenderdn con los recursos propios del centro. Para ello se tendran en cuenta los
siguientes criterios pedagdgicos:

- Siempre que el centro cuente con jornadas suficientes, se sustituira cualquier baja que se
produzca.

- En el caso de tener que priorizar, se tendran en cuenta factores como: bajas de mayor
duracion, asignaturas instrumentales, cursos que culminan etapa (22 de Bachillerato y /o
49 ESQ), etc.

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

1. Principios generales.

La naturaleza de un centro de educacidon secundaria como el nuestro hace necesario que se le dé
una especial relevancia a este punto. Esto es debido a dos aspectos fundamentalmente; por una
parte por ser un lugar en el que se desarrolla una gran cantidad de actividades educativas, en muy
diversos espacios, con un continuo flujo humano en su interior y exterior, de mas de mil personas
cada dia, y por otra parte el aspecto educativo que debe imperar en todas las acciones que se
lleven a cabo en el Centro, encaminado a educar al alumnado en el buen uso y respeto de todos
los bienes y especialmente los de caracter publico.

Por todo ello, se detallan a continuacion un conjunto de medidas orientadas a la conservacidn del
edificio, de sus exteriores y de todos los medios materiales del centro, y que nacen con la
intencién de involucrar en dicho objetivo a todos los usuarios del mismo.

- Se considera una norma de convivencia el uso adecuado de los materiales e instalaciones
del centro. El uso negligente o malintencionado de los mismos sera considerado una
conducta contraria o gravemente contraria a las normas de convivencia.

- Cualquier miembro de la comunidad educativa es responsable de cumplir y hacer cumplir
estas normas de buen uso de materiales, instalaciones y otros recursos del centro.

- Se potenciara la organizacién de actividades tendentes a hacer participe al alumnado en la
decoracion del centro.

- El centro se compromete a velar porque las instalaciones y el equipamiento del centro se
mantengan en un buen estado de limpieza, dotando de un numero suficiente de papeleras
interiores y exteriores, con carteles que fomenten ese cuidado y ese respeto, y reparando
los deterioros que son provocados por el paso del tiempo o por averias normales que no
sean producto del vandalismo o conductas contrarias a las normas de convivencia.

- En el caso de dafios producidos por mal uso con intencionalidad hacia los materiales o
instalaciones del Centro, éste podra exigir a las personas responsables la reparacién de los
dafios o desperfectos ocasionados, la realizacién de tareas de mantenimiento o
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embellecimiento del centro que compense el dafio producido, o el abono de los gastos
producidos.

- Para evitar futuros perjuicios, cualquier instalacién, maquinaria, aparato, etc. que vaya a
funcionar en el Centro debera contar con la supervision técnica del drgano competente y
cumplir las normas homologadas por la administracién correspondiente que garantice la
idoneidad de los mismos y la correccion de la instalaciéon resultante.

- Si algin miembro de la comunidad educativa observa alguna deficiencia en las
instalaciones, materiales o edificios del centro, lo hara constar en la Secretaria para que se
pueda resolver o tramitar la incidencia.

- Conocida una deficiencia y no pudiéndose ésta resolver por el personal del Centro, sera
tramitada por la persona que ejerza la Direccién del Centro a la mayor brevedad ante el
organismo correspondiente.

- Las instalaciones, materiales, mobiliario, etc., que no reunan garantias de seguridad se
inutilizardn inmediatamente.

- El material o mobiliario deberd quedar almacenado, con las debidas garantias de
seguridad, en la dependencia donde se encontraba inventariado hasta que, por el Equipo
Directivo, se decida su reparacion, su almacenamiento en otro lugar o darlo de baja del
inventario.

- En cuanto al préstamo de material, el Secretario llevard a cabo el registro de dicho
préstamo: mando a distancia, cafiones portatiles, ordenadores portatiles, cdmara de video,
camaras fotograficas, etc.

Es importante también hablar en este apartado de la conservacion y renovacion de la dotacion
digital, ya que se debe sefialar que el Centro adquirié un compromiso digital cuando se convirtid
en centro TIC, ahora Escuela TIC 2.0, para tratar de ofrecer una educacién de calidad que prepare
para asumir con eficacia las responsabilidades en la sociedad actual.

En el entorno escolar se debe garantizar una navegacién segura en internet bajo el filtrado de los
contenidos de forma conveniente.

El Centro también se comprometio a través de los tutores a mantener entrevistas con las familias
y fomentar el uso de la tutoria virtual (programa PASEN), asi como a asegurar la gestion y el
cumplimiento de las normas establecidas sobre el uso de los portatiles y a facilitar estrategias
preventivas para mejorar la convivencia en las aulas y por extension en la red.

Nada de este compromiso puede ser efectivo sin la colaboracion de las familias, que, a su vez, con
la Escuela TIC 2.0 adquieren un compromiso digital con el Centro que les obliga a la custodia,
cuidado y mantenimiento en buenas condiciones de uso del ordenador o del ultraportatil de
dotacién personal (recarga de bateria, limpieza, etc.). También a colaborar en la realizacion de las
tareas propuestas por el profesorado y a favorecer el didlogo con ellos sobre la “vida digital” de
sus hijos, paginas que visitan, redes que frecuentan, etc. En el hogar, la familia es responsable de
que la navegacion en internet se realice de forma segura; nunca el profesorado.

También se ha de transmitir en la familia que las faltas de respeto a cualquier miembro de la
comunidad educativa a través de internet tienen el mismo valor e idénticas consecuencias que
cuando se hacen en la “vida real”.
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En cuanto al mantenimiento de equipos informaticos se debe tratar de optimizar los recursos
materiales que tenemos de dotacién y asi tomar medidas tales como el arreglo de equipos nuevos
con materiales reciclados de equipos antiguos (cableado, discos duros, monitores, etc.) y la
reubicacion y aprovechamiento de equipos informaticos antiguos al ser sustituidos por los
ultraportatiles y las pizarras digitales de la Escuela TIC 2.0.

2. Condiciones para la adquisicion de material inventariable.

En cuanto a la renovacién o adquisicion de equipos o material inventariable hay que tener
presente el apartado 2 del articulo 3 de la Orden de 10 de mayo de 2006, en el que se cita
textualmente lo siguiente: Los centros docentes podran efectuar adquisiciones de equipos vy
material inventariable, con cargo a los fondos percibidos con cargo al presupuesto de la Consejeria
de Educacion para gastos de funcionamiento, siempre que concurran las circunstancias siguientes:

a) Que queden cubiertas todas las necesidades para el normal funcionamiento del centro.

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

¢) Que la propuesta de adquisicién sea aprobada por el Consejo Escolar del centro.

Resumiendo lo anteriormente expuesto, sélo el 10% de los ingresos en concepto de gastos de
funcionamiento ordinarios se puede destinar a la adquisicion de material inventariable. El resto de
partidas, aunque no lleven asociada una justificacion especifica, han de considerarse ingresos
finalistas y solo se pueden destinar para un fin concreto y no deben considerarse en el computo
del 10% mencionado.

V. CRITERIOS PARA LA OBTENCION DE INGRESOS DERIVADOS DE LA
PRESTACION DE SERVICIOS DISTINTOS DE LOS GRAVADOS POR TASAS,
ASI COMO OTROS FONDOS PROCEDENTES DE ENTES PUBLICOS,
PRIVADOS O PARTICULARES.

La utilizacién de las instalaciones del centro no debe resultar gravoso para el Centro, por lo que su
mantenimiento, limpieza y gastos derivados de su uso deberdn corresponder a las asociaciones o
particulares a quienes se les autorice.

Los ingresos que el Centro pueda recibir de entes publicos, privados o particulares por los motivos

que sean, lo serdn en la cuenta oficial del Centro y, salvo que tengan un destino especifico,
engrosaran la cuenta de ingresos del presupuesto oficial.
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El Unico servicio ofertado por parte del Centro al alumnado es el de fotocopias. Cada copia tiene
un precio de 5 céntimos. Este ingreso pasa a caja y se destina al mantenimiento de la
fotocopiadora y a pequefios gastos a pagar mediante caja.

Se informara al Equipo Directivo de las aportaciones materiales de cualquier tipo que puedan
realizar las editoriales, empresas, asociaciones o particulares al centro y se incluirdn en el
inventario del Departamento correspondiente.

El Equipo Directivo podra recabar ingresos de organismos, entidades, asociaciones o particulares a
cambio del uso de las instalaciones y materiales del instituto, siempre que no afecten a la normal
actividad del Centro ni contradigan la normativa vigente, asegurandose de su buen uso y de la
reposicion de pérdidas y dafos.

VI.PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACION DEL INVENTARIO ANUAL
GENERAL DEL CENTRO.

Los centros educativos dependientes de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deporte, deben
documentar y gestionar, para el control de su actividad econdmica y bajo el amparo legal que les
regula, entre otros registros (registros de ingresos y gastos, registro de movimientos en cuenta
corriente y de movimientos de caja, etc.), el registro de inventario.

El inventario es un elemento clave de control interno y de registro documental de los bienes y
demas objetos pertenecientes al centro. Mantener un registro de inventario no es mas que la
comprobacién y recuento de las existencias fisicas.

El articulo 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 gestion econdmica de los
centros docentes publicos dependientes de la Consejeria de Educacion y se delegan competencias
en los Directores de los Centros regula los registros de inventarios anuales:

- 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 docente no fungible,
maquinas y herramientas, material deportivo y, en general, todo aquel que no sea fungible.

- El Registro de inventario se confeccionard 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: Numeracién correlativa de las adquisiciones de material
inventariable.

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

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

d) Numero de unidades: Numero de unidades que causan alta o baja.
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e) Descripcion del material: Se indicara el tipo de material adquirido, asi como sus
caracteristicas técnicas.

f) Dependencia de adscripcion: Departamentos o 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 econdmica 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.

- Por sus especiales caracteristicas, existird también un libro Registro de inventario de
biblioteca, conforme al modelo que figura como Anexo IX de esta Orden, que recoja los
libros que pasen a formar parte de la biblioteca del centro, cualquiera que sea su
procedencia.

1. Procedimientos, responsables y plazos.

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

El responsable del inventario de biblioteca es el profesor responsable del Plan de Lectura y
Bibliotecas.

Es responsabilidad de cada Jefe de Departamento mantener actualizado el inventario de su
Departamento, reflejando en dicho inventario las altas y las bajas que se produzcan durante cada
curso escolar.

A partir del curso académico 2013/2014 se ha puesto en funcionamiento en el sistema de
informacién Séneca un nuevo modulo de inventario, ligado al proceso contable de los centros, y
que se integra con los sistemas de distribucion de material de la Agencia Publica Andaluza de
Educacién (APAEF).

Todo el material de caracter inventariable adquirido debe registrarse obligatoriamente en dicho
modulo que la aplicacion informdtica Séneca ha dispuesto para ese fin, lo que en el futuro
facilitara la generacion Anexos VIl y VIII (bis) a través de Séneca.

Antes de la finalizacion de cada curso académico, los Jefes de Departamento deben entregar al
Secretario los Anexos VIl y VIII (bis) indicados mas arriba, debidamente cumplimentados con las
altas y bajas en el inventario de su departamento en el curso que finaliza (incluso no habiendo
novedades deben ponerlo en conocimiento del Secretario).

Corresponderad al Secretario la tarea de completar poco a poco dicho mddulo de inventario.

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

Nos fijamos como objetivos los siguientes:

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

- Hacer participe a toda la comunidad educativa en la reflexién, disefio y aplicacion de
medidas concretas para conseguir el objetivo fundamental anterior.

- Evitar y reducir los residuos y aumentar el reciclaje y la reutilizacion.

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

- Eliminar el consumo innecesario de energia y mejorar la eficiencia en el destino final de la
misma.

Como medidas para conseguir dichos objetivos podemos considerar las siguientes:

-  Fomentar y promover acciones de sensibilizacion en materia de buenas practicas
ambientales (tratamiento transversal de la educacién en valores en las distintas areas del
curriculo, tratamiento en tutorias, etc.).

- Evitar el gasto innecesario de papel (se debe transmitir la informacidn a través de soportes
digitales siempre que sea posible, evitando la impresién de material innecesario).

- Racionalizar el consumo de energia eléctrica (aires acondicionados, estufas, ordenadores,
luces, etc.), evitando un uso excesivo. Criterios como el consumo energético y el respeto al
medio ambiente deben considerarse como un aspecto muy importante a la hora de
adquirir cualgquier nuevo equipo o maquinaria.

- Fomentar la préctica del reciclado:

0 Reciclaje de papel. La mayoria de los residuos que se generan en el centro son
restos de papel y cartén, para los que disponemos de contenedores de reciclaje.
Reciclaje de suministros informaticos caducados.

Reciclaje y aprovechamiento de equipos informaticos viejos.

Contenedores de pilas.

Donaciones a entidades sin animo de lucro de material inservible al Centro, tales

como libros de texto desfasados, equipos informaticos inservibles, etc.

- Establecer medidas de ahorro y contencidn del gasto tales como:

0 Eliminacidén suscripcion anual BOJA.

0 Renegociacién de contratos con empresas proveedoras del Centro, siempre que

ésto sea posible.

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

O O 0O
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