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1. Introduccion: Situacion de partida.

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 organizacion que
elaboren, una vez que sean convenientemente evaluados y valorados.

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 gozardn de autonomia en su
gestion econdmica 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 educacion 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 realizard sobre los recursos e instrumentos recibidos de la Consejeria de
Educacion.

En nuestro Centro debemos considerar los siguientes aspectos como punto de partida:

— El Centro se estructura en ocho edificios y un pabellén deportivo.
— Al ser Centro TIC disponemos de carritos de ordenadores portatiles, lo cual conlleva un
gasto energético elevado.
— Hay 14 proyectores con sus pantallas correspondientes distribuidos entre las distintas aulas
del Centro.
— Disponemos de aulas especificas para los Ciclos Formativos.
— Dos laboratorios.
— Biblioteca, taller de tecnologia, aula de pléstica y aula de musica.
— Aula de idiomas.
La dispersion origina un aumento del gasto energético (especialmente electricidad y calefaccion)
por la que se tomardn medidas especiales para su cuidado y ahorro, tales como concienciacion de la
comunidad educativa.

2. Criterios para la elaboracion del presupuesto anual del instituto y la
distribucion de los ingresos entre las distintas partidas de gasto.

El presupuesto de este 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 econdmica 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 Proyecto Educativo 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 ejecucion 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 justificacion de los gastos. La contabilizacion de los ingresos se efectuara con
aplicacion del criterio de prudencia.

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

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

c¢) Las operaciones y anotaciones contables realizadas en medios informaticos serdn encuadernadas
correlativamente para formar los libros contables. Serdn firmados y sellados cuando termine cada
ejercicio. El centro mantendra en custodia esta documentacion 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 programas o partidas especificas s6lo se podran presupuestar en el
programa de gasto que los motiva.

2. Los créditos que le sean asignados por la Consejeria de Educacion para gastos de
funcionamiento del centro asi como los gastos de funcionamiento para ciclos formativos.

3. Otras asignaciones procedentes de la Consejeria de Educacion, como las asignaciones del
programa de gratuidad de libros de texto y material didactico complementario, inversiones,
equipamientos y aquellos otros que la Consejeria determine tales como Planes y Proyectos.

4. Las cantidades que se reciben para los gastos de funcionamiento generales se reparten entre los
departamentos didacticos y el Centro educativo. Estas cantidades suelen venir en 4 asignaciones
distintas que suelen realizarse en noviembre, febrero, mayo y julio aproximadamente.

1) Se destinard hasta un 2% a los gastos de Biblioteca, siempre y cuando, en este Gltimo
caso, no haya una asignacion presupuestaria especifica por parte de la Consejeria.

2) De la cantidad restante de Gastos de Funcionamiento Ordinarios se destinard al menos
un 10% a los Departamentos Didacticos excepto los Departamentos de las Familias
Profesionales. Al finalizar el curso economico, los remanentes de los distintos



Departamentos Didacticos pasaran a formar parte de los gastos de Funcionamiento
Ordinarios del Centro.

3) Los Departamentos de Orientacion y Actividades Complementarias Extraescolares
tienen una asignacion fija. Ambos departamentos contaran con una cuantia comprendida
entre 600 y 1000 euros que podra ser revisada anualmente en funcion de las necesidades
del Centro.

4) La cantidad restante de Gastos de Funcionamientos Ordinarios (una vez considerados los
puntos 1, 2 y 3 se repartira entre las distintas cuentas de gastos del Centro.

b) 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
efectuard 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 consecucion 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 Educacion para gastos de
funcionamiento, siempre que concurran las circunstancias siguientes:

a. Que queden cubiertas las necesidades prioritarias del normal funcionamiento el centro.
b. Que dichas adquisiciones tengan un limite maximo que quedard 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. No estard sujeto a esta limitacion el material bibliografico que
el Centro adquiera.

GESTION ECONOMICA DE LOS DEPARTAMENTOS DIDACTICOS.

Los presupuestos de gastos de los Departamentos se consideraran cerrados a mediados de
septiembre y las partidas no desembolsadas pasardn a la cuenta de gastos generales en cada curso
escolar. Si algin departamento estuviese en negativo, es decir, si hubiera gastado mas dinero del
presupuestado, se le restard en el curso escolar siguiente.

Reparto economico.

A. Reparto economico entre los departamentos didacticos



La partida presupuestaria destinada a los departamentos se distribuye entre todos de una forma
estrictamente proporcional, atendiendo al nimero de Unidades Docentes que poseen (multiplicacién
del numero de horas que tienen sus asignaturas por el numero de alumnos que cursan las mismas).

Excepciones:

Departamentos Experimentales: Se consideran en esta categoria aquellos Departamentos
Didéacticos que requieren un alto gasto en materiales perecederos en un corto espacio de tiempo. Se
clasifican como Departamentos Experimentales:

e Dpto. Biologia y Geologia
e Dpto. Fisica y Quimica

e Dpto. Tecnologia

A estos Departamentos se les compensa econdmicamente aplicandoles un coeficiente
corrector respecto a la proporcionalidad de las Unidades Docentes de 1,5 (Ej.: Un Departamento al
que le correspondieran por sus unidades docentes 100€, si es experimental, recibird una asignacion
equivalente a 150€).

Departamentos que en el célculo de las unidades docentes no alcanzan el minimo asignable
de 200 €, se le asignara dicha cantidad fija. Entran dentro de esta categoria normalmente
departamentos como el de Musica y Cultura Clésica.

Departamentos que no entran en el reparto proporcional por sus especiales caracteristicas y
por tener asignacion especifica:

e Dpto. Extraescolares
e Dpto. Administrativo
e Dpto. Orientacion

e Dpto. Sociosanitario



B. Reparto economico entre los ciclos formativos

Los ciclos formativos cuentan con una total autonomia econémica ya que reciben una partida de
gastos de funcionamiento totalmente especifica para cada ciclo desde la Consejeria de Educacion.
Por ello, el reparto econdmico de los ciclos se realizard reservando un 15 % de los ingresos
recibidos de cada ciclo del libramiento anual recibido (el libramiento anual se estimara
considerando el del curso anterior), entendiendo que los mismos hacen uso de las instalaciones del
mismo y deben contribuir a los gastos que esto genera, gastos tales como la energia eléctrica o el
agua.

Gestion de gastos.

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

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

2. Las partidas no desembolsadas pasaran a la cuenta de gastos generales en cada curso escolar.

3. Seran los/as jefes/as de Departamento los responsables de las compras y de su control contable.
Cada Departamento debe administrar sus asignaciones y llevar un control de los ingresos y gastos
que recibe. Para ello, pueden pedir al Secretario/a un estadillo de sus ingresos y gastos cuando lo
requieran.

4. El gasto de fotocopias de cada departamento correrd a cargo del mismo.

5. Si se tratase de material inventariable, cualquier adquisicion que deseen realizar los
departamentos debe ser solicitada a la Direccion del Centro y deberd ser autorizada por ésta.

6. Cualquier factura, albaran, peticion de dieta, etc se debera pedir al secretario/a directamente
evitando intermediarios e indicando en la factura a lapiz a qué departamento pertenece.

7. Es necesario que cuando se esté¢ esperando un reembolso, una factura, un pedido, etc. se
comunique con antelacion para poder saber a quién corresponde.

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

a) Si la compra se hace a crédito, se solicitara al proveedor, en el momento de la adquisicion, un
albaran valorado, con detalle de lo adquirido y con el IVA incluido. Cuando se trate de gastos de
Departamento los plazos del crédito no sobrepasaran el curso escolar.

b) Si la compra se hace al contado, se solicitard en el momento una factura con todos los requisitos
legales oportunos: Factura a nuestro nombre L.LE.S. ....

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

Datos del proveedor: NIF del Proveedor. Nombre del proveedor.



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

El original del albaran o factura se entregara al Secretario/a quedando una copia si se necesita en
poder del jefe/a de departamento correspondiente. Para ser mas facil la localizacion se pedird que
aparezca, ademas, el nombre del Departamento.

A) Elaboracion de Presupuesto

1. El proyecto de presupuesto serd elaborado por la Secretaria del Centro, teniendo en cuenta el
presupuesto del ejercicio anterior y 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/a asi como por el Equipo Directivo de forma que
éstos presenten un presupuesto lo mas ajustado a las necesidades del Centro. Las partidas
especificas recibidas desde la Consejeria de Educacion seran utilizadas para el fin al que se
destinen.

2. El proyecto de presupuesto buscard un formato que facilite a toda la Comunidad Educativa la
comprension de la politica de gasto.

3. La elaboracion del Presupuesto debera realizarse atendiendo a las siguientes prioridades:
3.1 Gastos en material fungible o no fungible, necesarios para el desarrollo de la actividad
docente.
3.2 Reparacion, conservacion y mantenimientos de equipos y espacios.
3.3 Reposicion de bienes inventariables.
3.4 Inversiones y mejoras.

4. El proyecto de presupuesto serd elaborado atendiendo a los conceptos establecidos en el médulo
econdmico de “Séneca”. Todas las partidas en que sea previsible gasto deberdn contar con la
correspondiente dotacion.

B) Aprobacion del proyecto de presupuesto.

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

2. El proyecto de presupuesto del Centro docente serd 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.

C) Ejecucion del Presupuesto.

La Gestion del Presupuesto de Gastos se realizara en las fases siguientes:
a) Autorizacion del gasto.

b) Disposicion del gasto. Compras.

c¢) Liquidacion del gasto. Pagos.



D) Sobre el cumplimiento del presupuesto

a) Control del cumplimiento y modificaciones del presupuesto aprobado
b) Liquidacion del presupuesto.

¢) Incorporacion de remanentes.

ORGANOS COMPETENTES EN LA GESTION ECONOMICA.

La autonomia de gestién econdmica nos permite desarrollar los objetivos establecidos en la Plan de
Gestion 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
estd sometido a las disposiciones y normativas vigentes.

Son drganos competentes en materia de gestion econdomica el Consejo Escolar, el Equipo Directivo
y el Director del centro docente. Las funciones de cada 6rgano son las siguientes:

El Consejo Escolar

a) Aprobar el proyecto de presupuesto del Centro y la justificacion de la cuenta de gestion.
El Equipo Directivo

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

b) Realiza las modificaciones sefialadas por la Delegacion Provincial.

El DIRECTOR: es el maximo responsable de la gestion.

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

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.

CUENTA DE GESTION.

El Director del L.E.S. remitird al Consejo Escolar para su aprobacion antes del 31 de octubre del
ejercicio siguiente, una unica cuenta de gestion a 30 de septiembre.

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

Una vez aprobada por el Consejo Escolar, se remitira el anexo correspondiente por via web al
Servicio Econdmico de la Delegacion Provincial.

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



Los justificantes de gasto se efectuaran por medio de la certificacion del Consejo Escolar,
permaneciendo los originales de las facturas y demas comprobantes de gastos en el centro bajo la
custodia de su secretario y a disposicion de los 6rganos de control.

En el supuesto de que se produzca el cese del director antes de la fecha de cierre, este debera
elaborar en el plazo de veinte dias una 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
los que se incluyen en el cierre econdmico.

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

INDEMNIZACIONES POR RAZON DE SERVICIO (Dietas)

Ayudas de seguimiento de la FCT (Formacion en Centros de Trabajo).

Los directores de los centros docentes podran autorizar gastos de desplazamiento de los profesores
tutores de alumnos que desarrollen practicas formativas en empresas cuando éstas se encuentren en
una localidad distinta a la del centro docente. Para ello se abonard el gasto por kilometraje segun la
legislacion vigente. El kilometraje se acreditard mediante documentos especificos para justificar el
nimero de visitas realizadas a las empresas.

Actividades Complementarias y extraescolares.

Los directores /as podran aprobar los gastos de viajes y las dietas del profesorado derivados de la
realizacion de actividades extracurriculares fuera de la localidad del centro. A tal efecto, se creara
una cuenta de gasto en el presupuesto anual. Estas indemnizaciones estaran fijadas en la normativa
correspondiente (Orden del 11 de julio de 2006).

Todos estos gastos los abonara el Centro siempre y cuando no sean asumidos por la Delegacion
Provincial de Educacién y Ciencia.

En el caso de actividades complementarias y extraescolares organizadas por los ciclos formativos,
estos asumiran las dietas correspondientes, ya que se consideran gastos de funcionamiento del Ciclo
Formativo.

Cursos de Formacion del profesorado y PAS.

Soélo se abonaran las dietas correspondientes a cursos obligatorios a los que el Centro envie alguna
persona para la formacidn, tales como proyecto bilingiiismo, plan de autoproteccion, proyecto
escuelas deportivas, selectividad, etc.

En caso contrario, tanto el profesorado como el PAS asumira los gastos derivados de la formacion
voluntaria.

Desplazamiento Ordenanza.

Respecto al desplazamiento de la ordenanza encargada de recoger el correo, realizar recados y
gestiones bancarias, no se ajustard al kilometraje establecido por norma, sino que se fijard una
cantidad, la cual debe serd aprobada por el Consejo Escolar.



Criterios para la gestion de las sustituciones de las ausencias del
profesorado.

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).

Se realizara atendiendo a lo siguiente:
a) Para proceder a la propuesta de fecha de inicio de la cobertura de la ausencia, se
tendra en cuenta el tiempo medio de respuesta de la Delegacion Provincial.

b) Para cubrir las bajas del profesorado se tendra en cuenta la asignacion de jornadas de
sustitucion por parte de la Direccion General del Profesorado y Gestion de los Recursos Humanos vy,
en caso de consumirse dichas jornadas, si hubiera causas razonables se expondran ante la Jefatura
de Servicio correspondiente de la Delegacion Provincial solicitando su ampliacion para seguir
cubriendo bajas.

c) Se procuraré la sustitucion de las bajas a partir de los 15 dias. En consecuencia, se
pedird al profesorado que sea muy puntual y riguroso al entregar la documentacion sanitaria para
proceder con eficiencia a gestionar la baja y a cubrir la sustitucion.

d) Se considerard prioritarias la sustitucion de profesores/as que impartan materias
instrumentales en ESO asi como la de profesores/as que impartan asignaturas que sean evaluables
en Selectividad.

e) Serd tanto mas necesaria la sustitucion, cuanto a mas alumnos afecte.

f) Cuando el profesor/a sustituido disfrute de algtin tipo de reduccién horaria, se
completard el horario del sustituto en funcion de la mejora de la oferta educativa del Instituto.

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 desdice al que comete tales actos,
disminuye 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, correra siempre a cuenta de quién 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,
los gastos de reparaciones correran a cargo del grupo en donde se hayan producido y, en su caso, de
todos los alumnos del Centro.

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 los talleres, en los servicios y en el entorno del
Centro debe ser una exigencia para todos, y por ello pedimos la colaboracion de la Comunidad
Educativa.



Es aconsejable racionalizar y controlar al méximo la utilizacién de las instalaciones del Centro,
dentro y fuera del horario lectivo, por personas o grupos ajenos a ¢€l, por profesores y alumnos, ya
que la falta de control contribuye a un rapido deterioro, ademas de producir disfuncionalidades .

Medidas de renovacion de las instalaciones y del equipamiento escolar.

a) Los fondos que el Instituto reciba para gestionar inversiones con cargo al Capitulo VI del
Presupuesto de la Comunidad Auténoma de Andalucia, serdn empleados con racionalidad,
atendiendo a las necesidades mas urgentes y a los intereses generales del Centro para conservacion,
mantenimiento o modernizacion de las instalaciones. Asi lo puntualiza la Orden de 11 de mayo de
2006, conjunta de la Consejeria de Economia y Hacienda y de Educacidn, 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 publicos de educacion secundaria, de ensefianzas de régimen
especial a excepcion de los Conservatorios Elementales de Musica, y las Residencias Escolares,
dependientes de la Consejeria de Educacion.

b) El tipo de intervenciones con cargo a este capitulo presupuestario se destinardn a:

* Obras de accesos, cerramientos, fachadas y cubiertas.

* Pintura y rotulacion.

* Obras para la adecuacion de espacios.

* Elementos de climatizacion en edificios.

+ Adecuacion de instalaciones de comunicaciones.

* Adecuacion de instalaciones sanitarias.

* Instalacion o adecuacion de medidas de seguridad.

* Adquisicion o instalacion de elementos para el equipamiento del Centro.

* Adquisicion e instalaciones de elementos para el equipamiento docente.

* Aquellas otras instalaciones de naturaleza similar a las enumeradas anteriormente.
c) Las cantidades que perciba el Instituto para inversiones se incorporaran al presupuesto del
Centro, en cuentas y subcuentas especificas que permitan el control exhaustivo de las inversiones
realizadas. No se realizardn reajustes en el presupuesto para destinar a otros conceptos de gasto
corriente cantidades recibidas por el Centro para inversiones.
d) Elregistro de las actividades que se derive de la aplicacion de estos fondos se regira por lo
establecido en la citada Orden de 10 de mayo de 2006.

Medidas para la conservacion de las instalaciones y del equipamiento escolar.
a) Organizacion de los espacios: Cuando se precise la utilizacion de espacios especiales, el/la Jefe
de Estudios elaborara un cuadrante que estara disponible en jefatura de estudios. Las llaves de
dichas pertenencias seran recogidas en conserjeria tras anotarlo en un registro destinado para tal fin.

Dichos espacios son en la actualidad: biblioteca y aulas especificas.

El profesorado que reserve un aula serd responsable de velar por el buen mantenimiento de la



misma durante el tramo horario en el que la utilice

b) El mantenimiento se realizara con medios propios o mediante contratacion. Se contrataran los
medios especializados que se consideren convenientes y aquellos que fuesen necesarios para
reforzar los propios.
c) La comunicacién de averias o desperfectos al Secretario/a se realizard a través de diferentes
cauces:
1. Las ordenanzas comunicaran a través de una ficha a tal efecto de los posibles desperfectos y/o
averias. La comunicacion se realizard lo antes posible.
2. Tutores /delegados de grupos. Los delegados junto con el parte de asistencia semanal tendran
una ficha de desperfectos y/o averias que sera cumplimentada a lo largo de la semana. Al finalizar
la semana se entregaran ambos documentos en las conserjerias correspondientes, los cuales
llegarén al Secretario/a. Asi mismo, los tutores comunicaran lo antes posible cualquier desperfecto
que se detecte en las aulas de sus respectivas tutorias.
3. Las limpiadoras deberan cumplimentar las fichas de averias y /o desperfectos cuando los
detecten. Dichas fichas estaran disponibles en las dos conserjerias. Una vez cumplimentadas se
haran llegar al Secretario/a.

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

Para los equipos informaticos que forman parte de la dotacion por parte de la Consejeria
de Centros TIC se elaborard una Ficha de control de averias, que se conservara durante la vida qtil
del equipo, bien por parte del coordinador TIC y por el profesor responsable del uso de esos
equipos.

Los Jefes de Departamentos son responsables de la instrumentacion y equipos de utilizacion
especifica para la imparticion de las materias propias de sus respectivos departamentos.

Todas las instalaciones, maquinas, equipos y servicios de cardcter general seran responsabilidad
del/de la Secretario/a.

Mantenimiento de redes informatica.

Se nombraréd al Secretario como administrador de la red.

El coordinador TDE del Centro realizara las siguientes funciones:

1. Llevar el control de los usuarios que acceden a los equipos, dando los correspondientes permisos

y contrasefias.

2. Hacer un control y seguimiento de los posibles desperfectos causados en los equipos y en la red
de administracion del centro.



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

4. Asegurar la correcta configuracion software de todos los equipos informéticos ubicados en las
distintas aulas-taller, biblioteca y departamentos: ordenadores, impresoras, etc.

5. Mantener y gestionar la pagina web del Centro.

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.

Atendiendo a la normativa vigente:

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 (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 cooperacion de las entidades

locales con la administracion de la Junta de Andalucia en materia educativa (BOJA
15-07-1997).

Criterios para obtener ingresos de prestacion de servicios.

Otros recursos obtenidos en virtud de la autonomia de gestion de que gozan los centros docentes
publicos, estos ingresos son derivados de la prestacion de servicios distintos de los gravados por
tasas, asi como otros fondos procedentes de entes publicos, privados o particulares. El Centro podra
obtener otros ingresos provenientes de:

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

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

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



investigacion educativas, o como resultado de la participacion de profesores y alumnos en
actividades didacticas, culturales o deportivas realizadas en el marco de la programacion
anual del centro.

Si se producen convenios de cesion de unidades o instalaciones del Instituto como
biblioteca, cafeteria, aulas especificas, etc... serdn analizados y aprobados por el Consejo
Escolar y el correspondiente contrato, en representacion del Instituto, serd firmado por el
Director/a.

La cesion de instalaciones, de producirse, se hard en los términos establecidos por el
Consejo Escolar. En ningun caso la cesion de unidades o instalaciones se hara en horario
lectivo o de utilidad para las actividades propias, programas o planes del Centro. Se fijara
una tasa para los gastos de luz, calefaccion, limpieza y mantenimiento. Se hard un
seguimiento para velar por el cumplimiento de los acuerdos suscritos. 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.

En ningln caso, los acuerdos de cesion de instalaciones se haran por un periodo superior a

un curso académico.
Fijacion de precios
La fijacion de precios podra establecerse en los siguientes supuestos:

1. Fotocopias, Encuadernaciones, Uso del teléfono.

Se cobrara una cantidad fijada por el consejo Escolar para 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.

En cuanto al uso del teléfono, se cobrard una cantidad fijada por el Consejo Escolar para la

comunidad Educativa siempre que el uso no sea con fines relacionados con el Centro.
1.1.Uso del servicio de copisteria.

1. El horario para encargar fotocopias por parte de los/las profesores/as es de 8: 15ha 14: 45 h,
salvo en el recreo, que estard dedicado al alumnado.

2. Las encuadernaciones se podran encargar siempre que su cantidad sea menor de 5.

3. No se hacen fotocopias de libros, excepto de alguna pagina suelta o capitulo (dentro de lo
permitido) y siempre cumpliendo la normativa vigente.

4. El precio de las fotocopias, que sera revisado anualmente por la comision econdmica, sera el
siguiente:
ALUMNOS/AS PROFESORES/AS
Tamano A4 0,05 0,03
Tamafo A3 0,20 0,10



5. Se asignard una clave a cada departamento por el secretario/a para contabilizar el numero de
fotocopias que realice. El gasto de todo trabajo de copisteria encargado por un/a profesor/a se
cargard al departamento al que pertenezca.

Cuando un/a profesor/a encargue material de una asignatura que no sea de su departamento, la
ordenanza comunicara la situacion al secretario/a, el cual dara o no su conformidad.

6.Los encargos de reprografia se podran realizar en ambas conserjerias por parte del profesorado
dentro del horario establecido. En cuanto al alumnado, cada conserjeria tiene asignados los grupos a
los cuales debe atender.

7. Las fotocopias de los tutores/as se cargaran al Departamento de Orientacion.

1.2.Uso del teléfono.

1.El alumnado podra hacer uso del teléfono de forma gratuita cuando sea necesario comunicarse
con la familia por motivos de salud.

2.Cuando la comunidad Educativa necesite utilizar el teléfono con fines personales o no
relacionados con la gestion del Centro, las tarifas seran fijadas por Consejo Escolar.

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 econdomicas
que en su caso derivasen de la concesion. Los precios podran modificarse anualmente previa
solicitud argumentada del concesionario y aprobacion posterior del Consejo Escolar.

Procedimientos para la elaboracién 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 Educacidn, 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 (BOJA 25-5-2006).

2. El Registro de inventario se confeccionard conforme a los modelos que figuran como
Anexos VIII 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.

¢) 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 la entrada: Actuacion economica 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, 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, 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.

El secretario/a serd el encargado de coordinar la realizacion del inventario general del instituto y
mantenerlo actualizado. No obstante, y tal y como establece la orden del 10 de mayo de 2006,
independientemente del registro de inventario, podran existir inventarios auxiliares por servicios,
departamentos, bibliotecas, talleres y otras unidades, cuando el volumen y diversidad de materiales
existentes en dicha unidades lo aconsejen.

a) Material Inventariable.
Es inventariado desde la Secretaria del centro pero cada jefe de departamento comprobara que el
mobiliario asignado es el que tiene y comunicard cualquier averia o rotura de forma que pueda
repararse o darse de baja cuando proceda. En el caso de que un departamento decida localizar en
otro espacio o aula cualquier tipo de mobiliario, deberda comunicarlo a la secretaria del centro.
b) Adquisicion 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 presupuestos diferentes donde se especifiquen los articulos
a adquirir y sus caracteristicas técnicas, el importe de cada uno, cantidad total e .V.A. Estos
presupuestos llevaran también el nombre de la empresa suministradora y su N.LLF., fecha, firma y
sello de la misma, figurando en ellos el nombre del instituto y N.LLF. (S-4111001-F).

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

3. Una vez revisado y comprobada la existencia de saldo en el presupuesto de ingresos para material
inventariable o inversiones en el caso de producirse cualquier instalacion, se autorizara la
adquisicion, comunicando al Jefe de Departamento, quien podra realizar la adquisicion o encargar
al secretario su adquisicion.

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.

5. Por sus especiales caracteristicas, existira también un registro de inventario de biblioteca, que
recoja los libros que pasen a formar parte de la biblioteca del Centro, cualquiera que sea su
procedencia, utilizando para ello el programa de gestion de bibliotecas Abbies.



Procedimientos, responsables y plazos.
Es responsabilidad de cada jefe/a de departamento mantener al dia el inventario de su departamento.

En el caso de la biblioteca, lo es el/la profesor/a responsable de biblioteca.

El/la Secretario/a para los equipos y materiales de uso general del Centro.

En la tltima sesion del ETCP, a celebrar en junio, cada jefe/a de departamento debera entregar los
anexos indicados mas arriba, debidamente firmados, con las altas y bajas en el inventario de su
departamento en el curso que finaliza, incluso si no hay novedades, poniéndolo en conocimiento
mediante esa afirmacion.

El/la Secretario/a del Centro los recopilard y encuadernara junto con el resto de altas y bajas del
inventario general del Centro, para su aprobacién junto con los demds registros contables en
Consejo Escolar, antes del dia 30 de octubre.

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.

En el IES Guadalentin queremos materializar de forma equilibrada las dimensiones escolar,
econdmica y ambiental del desarrollo sostenible. Entendemos que es esta una forma operativa de
luchar contra el cambio climatico y por la conservacion de los edificios figuran la de aumentar la
eficiencia energética y la de reducir del impacto ambiental del edificio a lo largo de su ciclo de vida.

Se promoveran programas de sensibilizacion en las aulas para formentar la cultura del ahorro
energético (por ejemplo, apagar luces al abandonar las aulas o no dejar las ventanas abiertas
mientras funciona la calefaccion), del reciclaje de la basura y de la proteccion del medio ambiente
asi como de garantizar un mejor uso de las instalaciones, equipamientos e infraestructuras del
Centro.
Los objetivos que se pretenden conseguir son 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 reflexion, disefio y aplicacion de
medidas concretas para conseguir el objetivo fundamental anterior.
— Evita 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.

Para conseguir dichos objetivos se tomaran las siguientes medidas:
— Regular en el Reglamento de Organizacién y Funcionamiento del Centro el uso de los

medios materiales del Centro, el consumo general de cualquier bien, con especial atencion al
uso de las instalaciones energéticas.



— Realizacién de actividades de concienciacion medioambiental.

— Establecerse un procedimiento para que la comunidad educativa realice una reflexion sobre
el uso que hacemos de las instalaciones del Centro y de todos los materiales y de los
residuos que generamos, para poner en practica medidas concretas.

— Establecer las siguientes medidas en el Plan de ahorro y contencion del gasto:

— Peticion conjunta del material de oficina para todo el Centro.

— Peticion de varios presupuestos para todas las compras del Centro de una cierta cuantia.

— Utilizar papel reciclado excepto para documentos oficiales y para las impresoras y
fotocopiadoras a las cuales pueda causar averias.

— Favorecer la realizacion coordinada de fotocopias para el alumnado.

— Llevar un control del consumo de fotocopias realizados por el Centro: departamentos,
tutorias, etc, y propiciar con ello una conciencia que favorezca un consumo razonable.

— Posibilitar una recogida selectiva de todos los residuos del Centro, los cuales seran
depositados en la parte exterior del mismo por los empleados del servicio de limpieza.

— Controlar el uso de las impresoras de color, debiéndose usar solo en caso excepcionales
estas propiedades. Usar siempre que sea posible y no perjudique el funcionamiento toner
reciclado.

Criterios para la seleccion de nuevos proveedores.

Para la seleccidon de nuevos proveedores se establece la obligacion de solicitar, al menos,
tres presupuestos, siempre que sea posible, ya que la zona en la que nos encontramos
hace que en algunos sectores no se pueda. Para decidir entre los presupuestos que
aporten las empresas se tendra en cuenta: el precio, la calidad del producto y los servicios
que ofrecen, procurando siempre favorecer al comercio local.



