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Los criterios para la elaboracidn del presupuesto anual y para la
distribuciéon de los ingresos entre las distintas partidas del gasto estan
regulados en:

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 gestion econdmica de los centros docentes
publicos dependientes de la Consejeria de Educaciéon y se delegan
competencias en los Directores y Directoras de los mismos. (BOJA n?
99 del 25 de mayo de 2006).

Art. 1 Estructura del presupuesto.

Art. 2 Estado de ingresos.

Art. 3 Estado de gastos.

Art. 4 Elaboracién y aprobacioén del presupuesto.
Art. 5 Vinculacién.

e Orden de 11 de mayo de 2006, conjunta de las Consejerias de
Economia y Hacienda y de Educacion, por la que se regula la gestidn
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, de ensefanzas de
régimen especial a excepcion de los Conservatorios Elementales de
Musica, y las Residencias Escolares, dependientes de la Consejeria de
Educacion. (BOJA n2 99 del 25 de mayo de 2006).

Art. 2 de la Aplicacién de los fondos.

Forman parte del proyecto de gestién los presupuestos anuales y las
cuentas de gestién.

Articulo 1.- El presupuesto anual

El presupuesto de este centro es la expresiéon cifrada, conjunta y
sistematica de las obligaciones que como maximo puede reconocer el
mismo para su normal funcionamiento, asi como la estimacién de los
ingresos y los gastos que prevé obtener y efectuar durante el
correspondiente ejercicio.

Por tanto, el presupuesto es un instrumento de planificacién
economica del Centro, en orden a la prestaciéon del servicio publico en el
gue se prevé, junto con sus ingresos, los gastos necesarios para alcanzar los
objetivos recogidos en el Proyecto educativo del Centro (PEC) bajo los
principios de equilibrio entre ingresos y gastos, asi como los principios de
eficacia y eficiencia en la utilizacién de recursos.

Articulo 2.- Elementos del presupuesto

El presupuesto anual contemplard las diferentes partidas de ingresos
y gastos:

= INGRESOS:
= Propios.
= Procedentes de la Consejeria de Educacién.
o Gastos de funcionamiento.
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o Inversiones.
» Fondos procedentes de otras personas o entidades.

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

O O O OO0 O0OOo

Articulo 3.- Criterios para la elaboracion del presupuesto

1. Se establecerd la distribucién de los ingresos entre las distintas
partidas de gasto a partir del analisis de ingresos y gastos de los
ultimos dos cursos, teniendo en cuenta, en cualquier caso, la dotacién
de gastos de funcionamiento que la Consejeria de Educacién asigne
al Instituto.

2. Las operaciones realizadas por el Centro en ejecucién de su
presupuesto, tanto de ingresos como de gastos, contaran siempre
con el oportuno soporte documental que acredite la legalidad de los
ingresos y la justificacién de los gastos.

a. Las cuentas y los documentos justificativos recogeran la
totalidad de los gastos e ingresos habidos, con los asientos
contables correspondientes y reuniran los requisitos legales.

b. Las operaciones y anotaciones contables realizadas en medios
informaticos (‘Séneca: Mdédulo de Gestién Econdémica’) seran,
asimismo, archivadas correlativa y cronolégicamente para
formar los archivos contables. El Centro mantendra en custodia
esta documentacién durante un periodo de cinco afios, a
contar desde la aprobacién anual de la cuenta de gestion.

2.1. Estado de Ingresos:
Constituira el estado de ingresos:

a. El saldo final o remanente de la cuenta de gestidn del ejercicio
anterior. En cualquier caso, los remanentes que estén
asociados a ingresos predefinidos sélo se podran invertir en el
programa de gasto para los que fueron concedidos.

b. Los créditos que le sean asignados por la Consejeria de
Educacién para gastos de funcionamiento del Centro, asi como
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los gastos de funcionamiento para Ciclos Formativos.

c. Otras asignaciones procedentes de la Consejeria de Educacién,
como las asignhaciones del Programa de Gratuidad de Libros de
Texto y libros para la Biblioteca, inversiones, equipamientos y
aquellos otros que la Consejeria determine, adjudicados a los
Planes y Proyectos que este Centro tiene concedidos.

d. Las cantidades que se reciben para los gastos de
funcionamiento generales se reparten entre los departamentos
didacticos y el centro. Estas cantidades generalmente se
reciben en cuatro libramientos que suelen recibirse en
noviembre, febrero, mayo y agosto aproximadamente.

2.2. Estado de Gastos

El presupuesto anual de gastos comprendera la totalidad de los

créditos necesarios para atender las obligaciones de conformidad con las
siguientes prescripciones:

a)

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

El Centro podrd efectuar adquisiciones de equipos y material
inventariable, con cargo a los fondos recibidos de la Consejeria de
Educacién para gastos de funcionamiento, siempre que concurran las
circunstancias siguientes:

b.1. Que queden cubiertas las necesidades prioritarias del normal
funcionamiento del Centro.

b.2. Que dichas adquisiciones tengan un limite maximo que quedara
cuantificado en el 10% del crédito anual librado al Centro por la
Consejeria de Educacién para gastos de funcionamiento ordinarios,
como se indica en la normativa vigente.

Articulo 4.- Gestion econédmica de los departamentos didacticos.

Las dotaciones econdémicas de los Departamentos, incluyendo los

Ciclos Formativos, se considerardn cerradas en los primeros diez dias de
septiembre y el posible remanente pasara a la cuenta de gastos generales
del Centro. Si algun departamento hubiera gastado mas dinero del
adjudicado, le sera detraido con cargo al presupuesto del siguiente curso
académico.

4.1. Reparto econémico.
a) Reparto econdmico entre los departamentos didacticos.
Los criterios para la distribucién del presupuesto entre

los departamentos estableceran un reparto equitativo teniendo
en cuenta:
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1) El nUmero de alumnos que tiene cada departamento.

2) La carga horaria lectiva semanal de los mismos.

3) El tipo de material que precisa el departamento,
entendiendo que los departamentos a los que se considera con
un componente practico o disponen de aulas especificas con
mayores necesidades son: Biologia-Geologia, Educacién Fisica,
Educacién Plastica y Visual, Fisica y Quimica, Lengua
Castellana y Literatura, Geografia e Historia, MduUsica vy
Tecnologia.

b) Reparto econémico entre los ciclos formativos.

Los ciclos formativos reciben una partida de gastos de
funcionamiento, totalmente especifica para cada ciclo, de Ia
Consejeria de Educacién. Por ello, el reparto econémico de los ciclos
se realizara reservando para los gastos generales del centro un 10 %
de los ingresos recibidos, por cada ciclo, en el primer libramiento al
Centro, entendiendo que los mismos hacen uso de las instalaciones
del mismo y deben contribuir a los gastos que esto genera.

Del 90% restante recibido en el primer libramiento, un 10% se
repartira entre los departamentos que imparten modulos en cada
ciclo de acuerdo con su carga horaria. Estos departamentos no
percibirdn, en ningdn caso, una dotacién econdmica inferior a la que
le corresponderia segun sus caracteristicas.

El porcentaje restante de los libramientos serd destinado a la
familia profesional correspondiente.

Si al término del periodo de gestiéon del presupuesto, 10 de
septiembre, los departamentos de las familias profesionales no
hubieran agotado el presupuesto concedido, la cantidad sobrante
revertira integramente en la cuenta de gastos de funcionamiento
ordinarios del Instituto, salvo en aquellos casos que por algun tipo de
medida de sostenibilidad no se haya realizado el libramiento de
alguna de las cantidades asignadas, en cuyo caso se podra justificar
en un periodo de tiempo no inferior a veinte dias ni superior a treinta
desde el momento en que el jefe o jefa del departamento de la
correspondiente familia profesional es informado de la disponibilidad
de las cantidades ingresadas.

4.2. Gestion de gastos.

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

a) El Jefe del Departamento es el responsable de la gestién
econdmica de su departamento.

b) Seran los Jefes de Departamento los responsables de las compras y
de su control contable. Cada departamento debe administrar sus
asignaciones y llevar un control de sus ingresos y gastos.

c) Si se tratase de material inventariable, cualquier adquisicion que
deseen realizar los departamentos debe ser solicitada al Secretario
del Centro y deberd ser autorizada por éste con objeto de poder
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controlar el gasto de material inventariable y, salvo aquellas partidas
econdmicas no sujetas a este aspecto.
d) Cualquier factura, albaran, peticién de compra superior a 100¢€,
etc. deberd ser entregada en mano al Secretario por el Jefe del
Departamento, evitando intermediarios.
e) Es obligatorio que cuando se esté esperando un pedido: contra
reembolso, a pagar posterior o anteriormente a su recibo, una
factura, etc. se comunique con la prudente antelacion.
f) Todos los gastos realizados deben justificarse siempre y se deben
cumplir los siguientes requisitos:
f.1) Si la compra se hace a crédito, se solicitara al proveedor,
en el momento de la adquisicién, un albardn para ser
entregado al Secretario.
f.2) Si la compra se hace al contado (sélo cantidades no
superiores a 50€), se solicitard al proveedor, en el momento de
la adquisicion, un tique de caja o similar en el que conste
claramente el NIF del mismo.

Articulo 5.- Elaboracion de Presupuesto

1. El proyecto de presupuesto serd elaborado por el Secretario del
Centro, basandose, principalmente, en el estado de cuentas rendido por el
Centro el curso anterior, en el que se incluird necesariamente el posible
remanente.

2. De forma general se afadira el IPC a lo presupuestado o gastado
realmente el aio anterior.

3. La elaboracién del presupuesto debera realizarse atendiendo a las

siguientes prioridades:

3.1 Gastos generados por el normal uso de las instalaciones del

Centro (luz, calefaccién, agua, etc.).

3.2 Gastos en material fungible o no fungible, necesarios para

el desarrollo de la actividad docente.

3.3 Reparacién, conservacidén y mantenimiento de equipos y
espacios.

3.4 Reposicidon de bienes inventariables.

3.5 Inversiones y mejoras.

4. El proyecto de presupuesto sera elaborado atendiendo a los
conceptos establecidos en el ‘Médulo de Gestidn Econémica de Séneca’.
Todas las partidas en que sea previsible gasto deberdn contar con la
correspondiente dotacién presupuestaria.

Articulo 6.- Aprobacion del proyecto de presupuesto.

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

2. La Comisiéon Permanente podra emitir, preferentemente por
escrito, un informe previo a la aprobacién por parte del Consejo Escolar del
presupuesto.
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3. El proyecto de presupuesto del Centro sera aprobado por el
Consejo Escolar. Una vez aprobado el proyecto de presupuesto, éste pasara
a ser el Presupuesto Oficial del Centro para el ejercicio correspondiente.

Articulo 7.- Ejecucion del Presupuesto.

La gestion del Presupuesto de Gastos se realizara en las fases
siguientes:

a) Autorizacion del gasto.
b) Disposicién del gasto: Compras.
c) Liquidacién del gasto: Pagos.

Articulo 8.- Sobre el cumplimiento del presupuesto.

a) Control del cumplimiento y modificaciones del presupuesto
aprobado

b) Liquidacién del presupuesto.

c) Incorporacion de remanentes.

Articulo 9.- Organos competentes en la gestién econémica.

La autonomia de gestién econémica nos permite desarrollar los
objetivos establecidos en la PEC (Proyecto Educativo del Centro) en orden a
la mejor prestacion del servicio educativo, mediante la administracion de los
recursos disponibles. Esta autonomia comporta wuna atribucion de
responsabilidad y su ejercicio estd sometido a las disposiciones vy
normativas vigentes.

Son dérganos competentes en materia de gestién econdmica el
Consejo Escolar, el Equipo Directivo y el Director del Centro. Las funciones
de cada competencia son las siguientes:

1.- El Consejo Escolar
a) Aprobar el proyecto de gestién y sus modificaciones.
b) Establecer las directrices de funcionamiento del centro.
c) Efectuar el seguimiento del funcionamiento del centro.
d) Aprobar la cuenta de gestién y el presupuesto.
2.- El Equipo Directivo
a) Elaborar el proyecto de gestién y el presupuesto a propuesta
del Secretario.
b) Realizar, en su caso, las modificaciones sefaladas por la
Delegacion Provincial.
3.- El Director es el maximo responsable de la gestion
a) Dirigira al Equipo Directivo en la elaboracién del proyecto de
presupuesto y en todos los demdas procesos de gestidn
econdmica.
b) Presentara el proyecto de presupuesto al Consejo Escolar vy,
en su caso, autorizara los gastos siempre que no excedan de
los ingresos previamente obtenidos.

Articulo 10.- Cuenta de gestion.
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El Director del Instituto presentara al Consejo Escolar para su
aprobacién, antes del 31 de octubre de cada afo, una Unica cuenta de
gestién cerrada a 30 de septiembre (borrador del Anexo Xl).

- Si el Consejo Escolar no aprobase la cuenta de gestién, se
comunicard a la Delegacién Provincial, junto con el punto del orden del dia
del acta de la sesion, donde consten los motivos que sustentan la no
aprobacion.

- Una vez aprobada por el Consejo Escolar, se remitird el Anexo Xl
correspondiente por via telematica al Servicio Econémico de la Delegacién
Provincial.

- La cuenta de gestién no podra rendirse con saldos negativos salvo
demora en los ingresos procedentes de la Consejeria de Educacién.

En el supuesto de que se produzca el cese del Director del Centro
antes de la fecha de cierre, éste deberd elaborar en el plazo de veinte dias
una justificacion de los ingresos y gastos habidos hasta la fecha del cese y
presentarlo al Consejo Escolar para su aprobacién. Constara de los mismos
anexos que los que se incluyen en el cierre econémico en las fechas
habituales.

En el caso de que el Consejo Escolar no aprobara dicha cuenta de
gestion, el Director saliente la enviara a la Delegacién Provincial junto con el
acta de la sesién, donde constaran los motivos que han dado lugar a la no
aprobacion.

Articulo 11.- Indemnizacion por razén de servicio.

El Director del Centro podrd autorizar gastos de desplazamiento de
los profesores tutores de alumnos que desarrollen practicas formativas en
centros de trabajo cuando éstas se realicen en una localidad distinta a la de
este Centro.

El Director podra aprobar los gastos de dietas del profesorado
derivados de la realizacién de actividades extraescolares fuera de la
localidad del Centro.

Para fijar estas indemnizaciones se estard a lo dispuesto en la Orden
de 11 de julio de 2006, por la que se actualizan las cuantias de
determinadas indemnizaciones por razon del servicio. (BOJA n2 143 de 26 de
julio de 2006), o en la normativa que pudiera dictarse a estos efectos.

TITULO 1II.- CRITERIOS PARA LA GESTION DE LAS
SUSTITUCIONES DE LAS AUSENCIAS DEL PROFESORADO

Fundamentos normativos:

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

Articulo 12.- Criterios para las sustituciones del profesorado de
larga duracion.

10
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En condiciones normales se solicitara la sustitucién de todo el
profesorado del que se prevé su inasistencia al menos por cinco dias.

Articulo 13.- Gestion de sustituciones.

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

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

a) Las bajas de corta duracién (menos de 5 dias) no serdn
sustituidas y el alumnado serd atendido en el aula por el
profesorado de guardia

b) La ausencia del profesorado se cubrird a partir de la segunda
semana cuando se prevea que la baja va a continuar. Estas
bajas mayores de 5 dias se solicitaran siempre que se cuente
con jornadas suficiente para ello, si no es asi, con antelacién la
direccion del centro solicitara una ampliacion del nidmero de
jornadas disponibles al correspondiente Servicio de Gestién de
Recursos Humanos , justificando las causas por las que se ha
producido el agotamiento de jornadas.

c) El profesorado deberd presentar el parte de baja el mismo dia
que se produzca para que la jefatura de estudios a través del
sistema Séneca pueda proceder a la solicitud de la
sustitucion.

d) En caso de que el cupo no sea suficiente, se dara preferencia a
las sustituciones de asignaturas troncales y del profesorado
que imparta clase en los curso con Diversificacién Curricular
tanto de 32, como de 49 de ESO, y a los que impartan clase en
los cursos terminales de ensehanzas Postobligatorias. Esto
Ultimo sin obviar la obligacién de la Direccién a reclamar con la
mayor prontitud las sustituciones.

e) Una vez que el/la profesor/a tenga conocimiento de la fecha de
finalizacion de la baja deberd comunicarlo a la direcciéon del
centro para que sea grabada en Séneca y no utilizar mas
jornadas completas de sustitucién de las necesitadas.

f) Una vez al trimestre, la direccién del centro informara al
Claustro de Profesores y al Consejo Escolar de las ausencias
que se han producido en el centro y del procedimiento de
sustitucion.

TITULO III.- MEDIDAS PARA IA CONSERVACION Y
RENOVACION DE LAS INSTALACIONES Y DEL
EQUIPAMIENTO ESCOLAR.

Articulo 14.- Medidas para la conservacion y mantenimiento del
material.

La utilizacién inadecuada, el abuso y el deterioro anormal de las
instalaciones, el mobiliario, los ordenadores, las impresoras, los libros y

11
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enseres del Centro en general, disminuyen la capacidad educativa del
Instituto 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, correrd siempre a cargo de
quien o quienes lo cometan, sin perjuicio de las acciones disciplinarias
pertinentes. En el supuesto de que no se conozca el causante o causantes
del deterioro o mal uso, los gastos de reparaciones correrdn a cargo del
grupo que utilizara el material o las instalaciones en ese momento.

La higiene, el aseo y la limpieza personal son exigibles. Del mismo
modo, mantener la limpieza en todos y cada uno de los espacios del Centro,
techados y sin techar, debe ser una obligacién para todos los miembros de
esta Comunidad Educativa.

Es aconsejable racionalizar y controlar al maximo la utilizaciéon de las
instalaciones del Centro, dentro y fuera del horario lectivo, ya que la falta de
control contribuye a un rapido deterioro.

Articulo 15.- Medidas para la conservacion y renovacion de las
instalaciones y el equipamiento escolar.

a) Organizaciéon de los espacios: Cuando se precise la utilizaciéon de
un espacio o de un aula diferente del asignado habitualmente, el interesado
habra de solicitarlo en jefatura de estudios. Si se precisaran llaves para los
espacios utilizados, éstas seran retiradas de y devueltas a Conserjeria,
donde se anotard el hecho en un registro destinado a tal fin.
El profesor que utilice un espacio o aula sera el responsable de velar por el
buen uso del mismo durante el tramo horario en el que lo utilice.

b) El mantenimiento se realizara con medios propios o mediante
contrataciéon. Se contrataran los medios especializados que se consideren
convenientes y aquellos que fuesen necesarios para reforzar los propios.

Cada profesor usara una hoja de solicitud de reparacién, que se
encontrard a disposicién de cualquier miembro del Instituto en Conserjeria
(dicha solicitud, una vez rellena, se entregara también en Conserjeria).

Cualquier persona que trabaje en el Centro puede solicitar la
reparaciéon de los desperfectos o averias que haya detectado, pero es
aconsejable que el registro lo realice la persona responsable de la
dependencia donde se haya detectado.

El Secretario o persona responsable del mantenimiento podra acceder
a un listado de todas las reparaciones solicitadas y registradas, en el que se
reflejara la persona que lo solicita y el dia y la hora en la que ha realizado
dicha peticién.

Se realizard un plan de mantenimiento preventivo, con frecuencia
mensual, trimestral o anual, para aquellas instalaciones, equipos o servicios
gue por su especial importancia requieran de una revisién periédica.

Se dispondra de los repuestos minimos para asegurar la reparacién lo
antes posible.

12
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Se dispondra de una “Ficha de control de mantenimiento preventivo”
para recabar informacién sobre los posibles deterioros detectados al
finalizar el curso y proceder a su reparacién una vez comenzadas las
vacaciones de verano. En su caso, se procedera de igual manera en los
otros periodos vacacionales.

DESIGNACION DE
LA INSTALACION,

FRECUENCIA DEL

RESPONSABLE CONTROL

O SERVICIO

Instalaciones,
mobiliario y Aula del grupo Tutor/a Anual
equipos
Instalaciones, Dependencias del
mobiliario y Dpto. y aulas Jefe/a del Dpto. Anual
equipos especificas
Instalaciones,
mobiliario y ]
; Miembros del
equipos ) ) : Anual
informaticos de EEUIPE DIEEve
despachos
Instalaciones,
mgbuliagg y Coordinador/a de Anual
. auip Biblioteca
informaticos de
Biblioteca
Instalaciones,
mpb|l_|ar|o y Ordenanzas Anual
maquinas de
reprografia
Responsable
Lineas ADSL especifico de
mantenimiento
Lineas Centro Ese ps epc(:.’igi?)bcljz
Diighe mantenimiento
. qu,J'POS Profesor/a de
informaticos del Departamento
aula P
. Responsable
infi?rl#ggios especifico de Mensual
mantenimiento
Sistema de Responsable
Gestién Docente especifico de
(PDA, portatil) mantenimiento
Elgetlelgr?csigr? Responsable
proteccién y General de Trimestral
P ny Mantenimiento
evacuacion
Repuestos . .
MiNImMos Vicedirector/a Mensual
Responsable
Alg)i?:rriifo Especifico de
Mantenimiento
Sefial acustica Responsable
cambio de clase MEaSr?tee Cr:]iCIr::w(i)eﬂio
Centralita Responsable
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Especifico de
Mantenimiento
Responsable
Especifico de
Mantenimiento

telefdnica

Mantenimiento
general del Centro

Los jefes de departamentos son responsables de los equipos de
utilizacién especifica para la imparticidon de las materias propias de estos.

Articulo 16.- Mantenimiento de redes informaticas.

El Centro contara con personal de mantenimiento de redes y sus
funciones seran:

1) Nombrar una persona como administrador de la red para llevar el
control de los usuarios que acceden a los equipos y dar los correspondientes
permisos y contrasenas, previo conocimiento del Director.

2) Hacer un control y seguimiento de los posibles desperfectos
causados en los equipos y en la red de administracién del Centro.

3) Mantener los ordenadores libres de virus informaticos, gestionando
el programa antivirus y controlando el acceso a Internet.

4) Asegurar la correcta configuracién software de todos los equipos
informaticos ubicados en las distintas dependencias del Centro.

A partir de las tareas de mantenimiento se realizara trimestralmente
un informe que se tomara como referencia para lo toma de decisiones
relacionadas con la renovacién de las instalaciones o de los equipamientos.

TITULO IV.- CRITERIOS PALA 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.

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 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.

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 ampliacidon de horario.

e Decreto 155/1997, de 10 de junio, por el que se regula la cooperacion
de las entidades locales con la administracion de la Junta de
Andalucia en materia educativa.

Articulo 16.- Criterios para obtener ingresos de prestacion de
servicios.
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Otros recursos obtenidos en virtud de la autonomia de gestion del
Centro son los ingresos procedentes de la prestacién de servicios distintos
de los gravados por tasas, asi como otros fondos procedentes de entes
publicos, privados o particulares. El Centro podra obtener otros ingresos
provenientes de:

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

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

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

e Ingresos procedentes de convenios de colaboracién con organismos y
entidades en materia de formacién de alumnos en centros de trabajo.

e Los que procedan de la prestacién de servicios y de la venta de
bienes muebles, ambos 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 innovacién e investigacién educativas
o como resultado de la participacién de profesores y alumnos en
actividades didacticas, culturales o deportivas realizadas en el marco
de la programaciéon anual del Centro.

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

e Ingresos derivados de la utilizacién ocasional de las instalaciones del
Centro para fines educativos y no educativos.

e Los fondos procedentes de fundaciones.

e Los derivados de la venta de fotocopias, uso de teléfono, etc.

e Ingresos derivados de la utilizaciéon de las instalaciones para la
cafeteria, segun acuerdo de concesion.

e Cualquier otro ingreso para el que debera contar con la autorizacién
de la Delegacién Provincial de Educacién.

Cuando el Consejo Escolar del Centro lo determine y, siempre de
forma argumentada, a determinadas personas o instituciones podra
eximirseles del pago de una contraprestacion por el uso de las instalaciones
del Centro.

Articulo 17.- Fijacion de precios

La fijacién de precios podra establecerse en los siguientes supuestos:

Prestacidn de servicios:

La fijacién de precios por la prestacién de servicios ofrecidos por el
Centro y la venta de bienes muebles derivados de sus actividades

educativas, no recogidos en la normativa especifica sobre tasas y precios
publicos sera establecida por el Consejo Escolar.
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Los servicios ofrecidos por el centro podran ser: realizacién de
fotocopias, plastificaciones, encuadernaciones, teléfono, etc.

La utilizacidon ocasional de las instalaciones del Centro:

Por la utilizacién ocasional de las instalaciones del Centro para fines
educativos, de extensién cultural y otros relacionados directamente con el
servicio publico de la educacidén, el Centro podra establecer unos precios
que seran aprobados por el Consejo Escolar.

¢ Fotocopias, Encuadernaciones, Plastificaciones

Se cobrard una cantidad fijada por el Consejo Escolar por la
realizacion de fotocopias u otras tareas de oficina, para el alumnado o
personas ajenas al centro, siempre que éstas se realicen para alguna
gestion relacionada con el Centro.

e Cafeteria

Los precios de los productos de la cafeteria se determinaran en el
pliego de condiciones de la concesién inicial de este servicio,
estableciéndose en este documento las contrapartidas econémicas que, en
su caso, derivasen de la concesién. Los precios podran modificarse previa
solicitud argumentada del concesionario y aprobacion posterior del Consejo
Escolar.

TITULO V.- PROCEDIMIENTO 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 Educacién, 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 y Directoras de los mismos.

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

2. El Registro de inventario se confeccionara conforme a los modelos
que figuran como Anexos VIIl y VIl (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.
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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: Numero 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 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 Ila entrada: Actuacion econémica o
administrativa, origen de la incorporacién 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, podran existir

inventarios auxiliares por servicios, departamentos, talleres y otras
unidades, cuando el volumen y diversidad de materiales existentes
en dicha unidad asi lo aconsejen.
Por sus especiales caracteristicas, existira 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.

El Secretario serd el encargado de coordinar la realizacién del
inventario general del Instituto y mantenerlo actualizado cada curso una vez
rellenando y entregado el anexo correspondiente por los Jefes de
Departamentos y personas a cargo de la Biblioteca.

Articulo 18.- Mobiliario.

Cada Jefe de Departamento entregara al Secretario el inventario del
mobiliario asignado y comunicara a éste cualquier variaciéon anualmente. En
el caso de que un departamento decida localizar en otro espacio o aula
cualquier tipo de mobiliario, debera proceder de la misma manera.

Articulo 19.- Material fungible.

Es inventariado desde los departamentos si estos adquieren cualquier
tipo de material tras haber consultado antes al Secretario del Centro.

Articulo 20.- Adquisicion de material inventariable.

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

1. Los jefes de departamento, siguiendo los patrones establecidos en

el programa de calidad 1SO 9001, solicitaran tres presupuestos diferentes en
los que se especifiquen los articulos a adquirir y sus caracteristicas técnicas,
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el importe de cada uno (cantidad total con IVA, IVA aplicable y base
imponible). Estos presupuestos llevaran también el nombre de la empresa
suministradora y su CIF o NIF, fecha, firma y sello de la misma, figurando en
ellos el nombre del Instituto “Virgen del Carmen”, su domicilio y NIF
(S4111001F). Estos presupuestos se acompafiaran de una breve memoria
justificativa de la necesidad de la adquisicién.

2. Toda esta documentacidn sera presentada al Secretario.

3. Una vez revisada y comprobada la existencia de saldo en el
presupuesto de ingresos para material inventariable o inversiones en el
caso de producirse cualquier instalaciéon, se autorizard la adquisicién,
comunicandolo al Jefe de Departamento, quien podra proceder.

4. En el caso de reparaciones del material inventariable del
departamento, se comunicard al Secretario y se presentaran los
presupuestos de las reparaciones para su autorizacién.

5. Por sus especiales caracteristicas, existira también un registro de
inventario de Biblioteca, conforme al modelo que figura como Anexo IX de la
Orden.

Es responsabilidad de cada jefe de departamento mantener al dia el
inventario de su departamento.

En el caso de la Biblioteca, lo es la persona responsable de la misma.

A final del mes de octubre, cada jefe de departamento debera
entregar al Secretario los anexos indicados con las altas y bajas
correspondientes al curso anterior, incluso si no hay novedades, poniéndolo
entonces en conocimiento del Secretario.

El Secretario los recopilard y archivard junto con el resto de altas y
bajas del inventario general de este Instituto.

TITULO VI.- CRITERIOS PARA LA 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 gestidén 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 Educativa de la aplicacién de
medidas concretas para conseguir el objetivo fundamental anterior.

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

4. Gestionar y tratar los residuos de acuerdo a los estdndares de
buenas practicas.
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5. Eliminar el consumo innecesario de energia 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.

Articulo 21.- Medidas para conseguir dichos objetivos:

e Regular en el Reglamento de Organizaciéon 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
energéticas.

e Continuar con las medidas ya establecidas en lo referente al ahorro y
contencién del gasto.

a) Peticién de al menos tres presupuestos para todas las compras
y obras del Centro de cierta cuantia.

e Posibilitar una recogida selectiva de todos los residuos del Centro. Para

ello se dotara al Centro de la infraestructura necesaria y se regularan en el

ROF sus normas de uso.

® El uso de la calefaccion del Centro esta restringido a los dias en los que

la temperatura es excesivamente baja y siempre limitandola a temperaturas

recomendadas.

® Nuestro Centro también cuenta con un contenedor para reciclar ropa

y calzado.

Articulo 22.- Otros aspectos de la gestidon del instituto.

a) Exposicion de publicidad.
Sélo se podra exponer la siguiente publicidad en el Centro:
1. De clases particulares, academias y demas servicios relacionados con
la educacién previa autorizacién del Equipo Directivo.
2. De eventos culturales o ludicos previa autorizacién del Equipo
Directivo.
3. De pisos para alquilar al profesorado (en |la Sala de Profesores).

b) Uso del servicio de reprografia.

1. El horario para encargar fotocopias por parte de los profesores es de
8:00 a 14:15, y de 17:30 a 20:00, excepto en el recreo.

2. Las encuadernaciones se podran encargar siempre que su cantidad
sea inferior a 5.

3. No se hacen fotocopias de libros, excepto de alguna pagina suelta o
capitulo (dentro de lo estrictamente aceptable). No se usara ninguna
fotocopiadora, actual o futura, para esos menesteres.

4. Al comienzo de cada curso, el Consejo Escolar, fijara los precios
publicos de los servicios ofrecidos por el Centro (fotocopias,
plastificaciones, etc.).

5. Los encargos de reprografia no se realizardn el mismo dia que sean
necesarios. Existira una hoja de registro en Conserjeria para anotar
los encargos.
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