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1. OBJETIVOS.

* Distribuir los recursos econdmicos y materiales del Centro para
que, dentro su autonomia de gestidn, se pueda dotar a cada par-
tida de gastos de las cantidades adecuadas, priorizando necesida-
des.

* Elaborar un inventario del Centro en el que se pueda llevar un
control sistematico de las altas y bajas de los recursos inventaria-
bles.

2. FUNDAMENTOS LEGALES.

En sus articulos 122 (Recursos) y 123 (Proyecto de Gestidon de los
Centros Publicos), establece que:

* Los centros publicos expresaran la ordenacién, utilizacién de sus
recursos, tanto materiales como humanos, a través de la elabora-
cion de su proyecto de gestion, en los términos que regulen las Ad-
ministraciones educativas.

* Los centros estaran dotados de los recursos educativos, humanos y
materiales necesarios para ofrecer una ensefianza de calidad y ga-
rantizar la igualdad de oportunidades en el acceso a la educacién.

* Los centros publicos que impartan ensefanzas reguladas por la pre-
sente Ley dispondran de autonomia en su gestiéon econdmica de
acuerdo con la normativa establecida en la presente Ley asi como
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en la que determine cada Administracién educati-
va.

Las Administraciones educativas potenciaran y promoveran la auto-
nomia de los centros, de forma que sus recursos econdmicos, mate-
riales y humanos pueda adecuarse a los planes de trabajo.

Los centros sostenidos con fondos publicos deberan rendir cuentas
de los resultados obtenidos.

Las Administraciones educativas podran asignar mayores dotacio-
nes de recursos a determinados centros publicos o privados con-
certados, en razon de los proyectos que asi lo requieran o en aten-
cion a las condiciones de especial necesidad de la poblacidon que es-
colarizan. Dicha asignacion quedara condicionada a la rendicidn de
cuentas y justificacion de la adecuada utilizacién de dichos recursos.

Los centros docentes publicos podran obtener recursos comple-
mentarios, previa aprobacién del director, en los términos que esta-
blezcan las Administraciones educativas, dentro de los limites que la
normativa vigente establece. Estos recursos no podran provenir de
las actividades llevadas a cabo por las asociaciones de padres, ma-
dres y de alumnos y alumnas en cumplimiento de sus fines y debe-
ran ser aplicados a sus gastos, de acuerdo con lo que las Administra-
ciones educativas establezcan.

Las Administraciones educativas podrdn delegar en los drganos de
gobierno de los centros publicos la adquisicidon de bienes, contrata-
cidon de obras, servicio y suministros, de acuerdo con el Real Decreto
Legislativo 2/2000, de 16 de junio, por el que se aprueba el texto re-
fundido de la Ley de Contratos de las Administraciones Publicas, y
con los limites que en la normativa correspondiente se fijen. El ejer-
cicio de la autonomia de los centros para administrar estos recursos
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estara sometido a las disposiciones que las Admi-
nistraciones educativas establezcan para regular el proceso de con-
tratacion, de realizacidn y de justificacion del gasto.

* Las Administraciones educativas podran delegar en los drganos de
gobierno de los centros publicos las competencias que determinen,
incluidas las relativas a gestion de personal, responsabilizando a los
directores de la gestion de los recursos puestos a disposicion del
centro.

En su articulo 29, dice que “los centros docentes publicos gozaran de
autonomia de gestion econémica en los términos establecidos en la le-
gislacidn vigente y en esta Ley”. También dictamina que: “Sin perjuicio
de que los centros publicos reciban de la Administracidon los recursos
econémicos para el cumplimiento de sus objetivos, podran, asimismo,
obtener, de acuerdo con lo que a tales efectos se establezca, ingresos
derivados de la prestacion de servicios distintos de los gravados por ta-
sas, asi como otros fondos procedentes de entes publicos, privados o
particulares y cualesquiera otros que les pudieran corresponder, los
cuales se situardn en la cuenta autorizada de cada centro y se aplicaran
directamente, junto con los primeros, a los gastos de dichos centros”.

Que establece en su articulo 27 que el proyecto de gestidon de los ins-
titutos de educacion secundaria recogera la ordenacién y utilizacién de
los recursos del centro, tanto materiales como humanos y que contem-
plara al menos, los siguientes aspectos:
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* Criterios para la elaboracién del presupuesto anual
del instituto y para la distribucion de los ingresos entre las distintas
partidas de gasto. Los presupuestos anuales y las cuentas de gestion
formaran parte del proyecto de gestion.

* Medidas para la conservacion y renovacion de las instalaciones y del
equipamiento escolar.

* Criterios para la obtencién de ingresos derivado s de la prestacion
de servicios distintos de los gravados por tasas, asi como otros fon-
dos procedentes de entes publicos, privados o particulares.

* Procedimientos para la elaboracion del inventario anual general del
centro.

* Criterios para una gestion sostenible de los recursos del instituto y
de los residuos que genere, que, en todo caso, serd eficiente y com-
patible con la conservaciéon del medio ambiente.

* Cualesquiera otros aspectos relativos a la gestion econémica del ins-
tituto no contemplados en la normativa vigente, a la que, en todo
caso, deberd supeditarse.

* Criterios para la gestién de las sustituciones de las ausencias del
profesorado.

2.4.1) Orden de 10-5-2006, conjunta de las Consejerias de Eco-
nomia y Hacienda y de Educacidn, por la que se dictan instrucciones
para la gestion econdmica de los centros docentes publicos depen-
dientes de la Consejeria de Educacion y se delegan competencias en
los Directores y Directoras de los mismos.

2.4.2) Orden de 11-5-2006, conjunta de las Consejerias de Eco-
nomia y Hacienda y de Educacidn, por la que se regula la gestion
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econdmica de los fondos con destino a inversiones

gue perciban con cargo al presupuesto de la Consejeria de Educa-
cion los centros docentes publicos de educacion secundaria, de en-
sefianzas de régimen especial a excepcion de los Conservatorios Ele-

mentales de Musica, y las Residencias Escolares, dependientes de la
Consejeria de Educacion.

2.4.3) Instruccidon 1/2005, de 8 de febrero, conjunta de la In-
tervenciéon General de la Junta de Andalucia y la Secretaria General
Técnica de la Consejeria de Educacion, por la que se establece el
procedimiento de comunicacion de las operaciones con terceros
realizadas por los centros docentes publicos no universitarios, a
efectos de su inclusién en la declaracidon anual de operaciones (mo-
delo 347).

2.4.5) Orden de 27-2-1996 , por la que se regulan las cuentas de
la Tesoreria General de la Comunidad Autonoma Andaluza, abiertas

en las entidades financieras.

Para la elaboracion y ejecucion del Presupuesto anual se tendran en
cuenta los siguientes principios basicos:

- El dinero librado para el presupuesto es del Centro como institucion.
- El Control del presupuesto corresponde al Consejo Escolar del Centro.

- Como norma general se establecera un presupuesto lo mas ajustado
posible a la realidad que se pueda prever. Para ello se trabajara sobre el
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estado de cuentas del ejercicio anterior siguiendo los
criterios establecidos mas adelante.

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

- Como norma general y en la medida de lo posible, se debe cerrar el
ejercicio con remanente y sin deudas, es decir, no se debe 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 supe-
re la cantidad presupuestada, salvo en situaciones excepciona-
les de imperiosa necesidad, por ser ineludibles o por estar justi-
ficados por sus evidentes ventajas educativas, de seguridad, o
de cualquier otro indole de similar importancia. En tal caso se
procurard, en la medida de lo posible, reajustar el presupuesto,
en las revisiones periddicas que se realizan trimestralmente, de
forma que se cumpla la condicién de no gastar mas de lo debi-
do, a costa de recortar otro gasto previsto inicialmente y/o de
buscar otras fuentes de financiacién.

* En todo caso, la norma deberd ser que si no es posible el reajus-
te presupuestario considerarlo en la elaboracién del siguiente
presupuesto.

* Si el equilibrio presupuestario lo permite, se establecerd, una
partida destinada a gastos imprevistos para evitar desequili-
brios.

* La existencia de remanente supone la posibilidad de realizar in-
versiones imposibles de acometer con la partida de Gastos de
Funcionamiento de cada afio.
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- Los principales objetivos para la elaboracién y utiliza-
cion del presupuesto son:

e Cubrir las necesidades educativas de todo el alumnado del Cen-
tro.

* Establecer unas buenas condiciones de trabajo, en cuanto a se-
guridad y comodidad, para toda la Comunidad Educativa.

* Mejorar los recursos didacticos del Centro.

- Aparte del mantenimiento necesario de las instalaciones del centro, a
fin de que se renueve y modernice el instituto de forma constante y
progresiva, el equipo directivo deberd elaborar un "Plan de necesidades
y prioridades de material" (con las aportaciones del Claustro y Consejo
Escolar), que comprometa a medio y largo plazo, dentro de las posibili-
dades reales de la coyuntura de cada presupuesto, a toda la Comunidad
educativa en la modernizacidon de materiales necesarios para desarro-
llar adecuadamente la labor pedagdgica y modernizar las instalaciones
del Centro, comprometiéndose a incluir en los presupuestos las cantida-
des que estime necesarias para llevar a efecto dicho Plan.

- De acuerdo con la Instruccion de 21 de julio de 2016, de la Direccién
General de Formacién Profesional, es preceptivo establecer un porcen-
taje fijo de cada factura correspondiente a los gastos de funcionamien-
to del centro dentro de los gastos de administracién y gestién de los ci-
clos formativos que se imparten en el mismo. En Consejo Escolar de ce-
lebrado el 28 de octubre de 2016, se acuerda imputar el 35% del total
de cada factura de los gastos de funcionamiento del centro a los gastos

de de los Ciclos Formativos.

ESTADO DE INGRESOS

10
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Constituira el estado de ingresos:

e El saldo final o remanente de la cuenta de gestidon del ejercicio ante-
rior. En cualquier caso, los remanentes que estén asociados a ingresos
finalistas sélo se podran presupuestar en el programa de gasto que
los motiva.

e Los ingresos como recursos procedentes de la Consejeria de
Educacion anotando los ingresos para gastos de funcionamien-
to asi como para gastos de funcionamiento para ciclos formativos, vy
por otra parte, los ingresos para inversiones. Estas cantidades
suelen venir en 4 asignaciones distintas que suelen realizarse en no-
viembre, febrero, mayo vy julio aproximadamente.

e Otras asignaciones procedentes de la Consejeria de Educacién, como
las asignaciones del programa de gratuidad de libros de texto y mate-
rial didactico complementario, inversiones, equipamientos y aquellos
otros que la Consejeria determine tales como Planes y Proyectos.

e Ingresos por recursos propios, procedentes de distintas fuentes de fi-
nanciacion, aportaciones del alumnado por pago de servicios de foto-
copias, de financiacién de actividades extraescolares, etc. Aqui deben
incluirse los recursos obtenidos por la realizacion de las practicas del
alumnado de Formacion Profesional.

ESTADO DE GASTOS
Constituira el estado de gastos:

e La confeccidon del estado de gastos con cargo a recursos propios, pro-
cedentes de otras entidades o procedentes del presupuesto de la Con-
sejeria de Educacién para gastos de funcionamiento, se efectuara sin
mas limitaciones que su ajuste a los créditos disponibles, a su distribu-
cion entre las cuentas de gasto que sean necesarias para su normal

11
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funcionamiento, y a la consecucion de los objetivos o
finalidades para los que han sido librados tales fondos.

e El Centro podra efectuar adquisiciones de equipos y material inventa-
riable, 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:

— Que queden cubiertas las necesidades prioritarias del normal
funcionamiento el centro.

— 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 Educacién para gas-
tos de funcionamiento del mismo y se realicen previo informe de
la correspondiente Delegacion Provincial de la Consejeria de
Educacidén sobre la inclusidon o no del material de que se trate en
la programacién anual de adquisicién centralizada para ese cen-
tro. No estara sujeto a esta limitacion el material bibliografico
gue el centro adquiera. El porcentaje anterior podrd variar en
funcion de las necesidades del centro.

Las principales partidas del gasto estaran delimitadas por el Direc-
tor/a a propuesta de el/la Secretario/a del Centro, a la vista de los gastos
realizados en ejercicios anteriores: Gastos corrientes repartidos en las dis-
tintas partidas que los constituyen y que seran especificados en las distin-
tas cuentas y subcuentas que establece la legislacion vigente. A continua-
cion se detallan aquellas dotaciones que no estan especificadas.

3.2.1 Dotacion para departamentos didacticos

Se considera que hay dos tipos de gastos de los departamentos di-
dacticos

a) Gastos imprescindibles para departamentos: cantidad destinada
a aquellos gastos fundamentales y necesarios para el desarrollo cu-

12
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rricular de las ensefianzas respectivas de cada De-
partamento.

b) Gastos extras para departamentos: cantidad destinada a cubrir
todo lo que no sea absolutamente imprescindible para el desarrollo
de las ensefianzas adscritas a cada Departamento: proyectos, me-
joras, iniciativas.

En ambos casos, para la asignacion de dichas cantidades se debera:

* Solicitarlas a través del Jefe/a de Departamento, que justifica-
ra la necesidad de dicho gasto. Dicha solicitud debera presen-
tarse a principios de curso (antes del dia 20 de septiembre),
para su inclusion en el presupuesto del Centro.

* Autorizar el gasto por parte de el/la directora oido el ETCP.

* Esa cantidad se contabilizara entre dos grupos de cuentas, en
funcidn del tipo de gasto en cada caso. Imputandose a cada
departamento mediante la creacién del Centro de Gasto co-
rrespondiente:

o Para el material fungible: “Gastos en Bienes Corrien-
tes y Servicios”

o Para el material Inventariable: “Adquisiciones de
material Inventariable”. Respetando en su conjunto
y con el resto de adquisiciones del Centro las limita-
ciones antes establecidas.

Ademas de todo lo anterior:

* El/la Jefe/a del Departamento es el responsable de la contabi-
lizacidon de los ingresos y gastos del departamento.

* Si el la Jefe/a de Departamento gestiona directamente la
compra, una vez autorizado, debe tener en cuenta que prefe-
riblemente se realizara el pago al proveedor, mediante trans-
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ferencia bancaria a través del Secretario/a.

Para ello el/la Jefe/a del Departamento facilitard a éste/a la
correspondiente factura y en su caso albardn, una vez entre-
gados los bienes o realizado el servicio. La factura debe con-
tener los siguientes datos:

* |.E.S. Sierra Blanca
e C/ Doctor Maiz Vifials 20
* 29601 Marbella

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

* Datos del proveedor:

* NIF/CIF del Proveedor.

* Nombre del proveedor.

» Datos imprescindibles: Fecha y nimero de la factura

* Firmay sello de la Empresa proveedora. El IVA debe
venir desglosado.

Ademas el /la Jefe/a del Departamento es responsable del inventa-
rio del mismo

3.2.2. Dotacion econémica para la Biblioteca

Cada afio se dotara de una cantidad econdmica a la Biblioteca. Dicha
cantidad se destinara prioritariamente a la compra de libros. Pudiéndose
usar, asimismo, para la mejora de las condiciones de su uso.

El profesorado responsable de la Biblioteca solicitara a el/la
Director/a la cantidad a destinar a dicho fin, para su inclusion el Presu-
puesto inicial, en la primera reunidn del ETCP . Aunque, se podra plantear
su revision lo largo del curso.

14
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3.2.3 Dotacion econdmica para el Departa-
mento de Actividades complementarias y extraescolares

Como norma general el Centro no financia dichas actividades, sino
que se deben autofinanciar, bien con aportaciones de los participantes en
ellas o bien por la existencia de una dotacion presupuestaria externa para
cada actividad.

No obstante lo anterior, el/la Jefe/a de departamento, o quién lo
sustituya, propondra solicitar al Director/a una partida especial de gasto
para casos concretos, durante el mes de septiembre para su inclusion el
Presupuesto inicial, en la primera reunién del ETCP.

3.2.4 Dotacion para el Plan de Igualdad

Cada afio se dotara de una cantidad econdmica para el Plan de lgual-
dad. El/la responsable del mismo solicitara a el/la Director/a la cantidad a
destinar a dicho fin, para su inclusidn el Presupuesto inicial, en la primera
reunion del ETCP.

3.2.5 Dietas

Las dietas de los funcionarios publicos quedan reguladas por el Decreto
54/1989, de 21 de marzo, sobre indemnizaciones por razon del servicio de
la Junta de Andalucia, y modificaciones sucesivas. El articulo 9 define
«dieta» como la cantidad que se devenga diariamente para satisfacer los
gastos de manutencidon y alojamiento que origina la estancia del personal
gue se encuentra en comision de servicio. La dieta se halla compuesta de
dos factores: gastos de alojamiento y de manutencion.

Para determinar su cuantia, en caso de que la actividad desarrollada
no sufrague dichos gastos, se estard a lo establecido por la Orden de 11
de julio de 2006 de la Consejeria de Economia y Hacienda

3.2.6 Gastos seguimiento F.C.T.

15
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Los centros docentes publicos recibiran, a través
de las Delegaciones Provinciales de la Consejeria con competencias en ma-
teria de educacion, una dotacion econdmica para sufragar los gastos deri-
vados del seguimiento de las actividades del mdédulo profesional de for-
macién en centros de trabajo, tanto de los ciclos formativos como de los
programas de cualificacidon profesional inicial.

Para que el profesorado de los centros docentes publicos responsa-
ble del seguimiento del médulo profesional de formacién en centros de
trabajo, pueda ser compensado en los gastos que ocasione el seguimiento
de este mdédulo, deberd contar con autorizacion expresa del titular de la
direccidon del centro docente para efectuar el desplazamiento y la poste-
rior certificacion de la realizacién del mismo.

La naturaleza de un centro de educacién secundaria hace necesario
gue se le dé una especial relevancia a este punto. Esto es debido a dos as-
pectos fundamentalmente: por una parte por ser un edifico en el que se
desarrollan una gran cantidad de actividades educativas, en muy diversos
espacios, con un continuo flujo humano en su interior y en los exteriores,
del orden de mil personas.

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 alum-
nado en el buen uso y respeto de todos los bienes y especialmente los de
caracter publico.

Por todo ello, se detallan a continuacidon, un conjunto de medidas
orientadas a la conservacion del edificio y 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.
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Con cardcter general se establecen las siguientes me-
didas:

* Vigilancia permanente de todos los medios materiales y espa-
cios del Centro con la doble intencion de reparar y de educar,
tomando medidas con las personas responsables, si es el
caso. En este sentido juega un importante papel la instalacion
de camaras de vigilancia.

* Organizar actividades tendentes a hacer participes al alumna-
do en la decoracion del Centro y en la elaboracidn de las nor-
mas de uso de todos los medios y espacios.

* Potenciar premiando y favoreciendo los buenos habitos de
uso y de higiene.

* Mantener el Centro en las mejores condiciones de habitabi-
lidad, seguridad y confort.

4.1.1 Espacios y recursos didacticos

Normas de uso

En el ROF se detallan las normas de uso general de todas las aulas y
las de las aulas especificas, talleres, laboratorios y salas comunes.

Mantenimiento y mejoras

Para favorecer el rapido y eficaz arreglo de cualquier desperfecto o
mejora, se contratara a una empresa capaz de realizar muy diversos traba-
jos en esas condiciones.

En el ROF se establecera el procedimiento para informar sobre cual-
quier desperfecto, por parte de cualquier miembro de la comunidad edu-
cativa.

17
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Medidas educativas
* Elaboracién y aplicacidon de las normas de aula.

* Campafas educativas para el mantenimiento del orden y lim-
pieza en las aulas, el uso de los puntos limpios, etc.

* Plan de medida preventivas: arreglo y/o limpieza de lo dafia-
do por algun/a alumno/a.

* Aplicacién del ROF, implicando al/la alumno/a en la realiza-
cion de tareas de mantenimiento y limpieza.

4.1.2 Instalaciones

Instalaciones propias de los ciclos formativos. Revisiones pe-
riddicas de las mismas.

* lluminacidn: Revisiones periddicas.
* Reposicidon de luminarias defectuosas.

* Instalacion eléctrica y de fontaneria: Revisiones periddicas
Reposicién de componentes defectuosos.

4.2.1 Principios generales

* Poner en uso, mediante el arreglo o la actualizacién, aquellos
medios y/o recursos necesarios para el normal funcionamien-
to de las actividades del Centro.

* Mejorar las condiciones de seguridad y confort de todos los
usuarios del Centro.

* Preservar todos los medios materiales del Centro.
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* Propiciar y favorecer la innovacién educati-
va, mediante el uso de nuevas tecnologias.

4.2.2 Procedimiento de renovacion

Cualquier miembro de la comunidad educativa podra realizar una
propuesta de renovacion y mejora de las instalaciones y del equipo escolar
segun el siguiente procedimiento. Dicha propuesta sera dirigida, en prime-
ra instancia al Secretario del Centro que la trasladara a el/la Director/a
para su aprobacion.

La normativa permite que los centros gestiones otras fuentes de fi-

nanciacion al margen de los ingresos provenientes de la Administracion
educativa. Estos ingresos estan organizados en nuestro plan contable en:

* Ingresos por recursos propios: Son todos aquellos que se ge-
neran a partir de un servicio que presta el Centro general-
mente al alumnado como son fotocopias, teléfono, etc..., y a
cualquier persona o entidad que cumpla los requisitos para
hacer uso de las instalaciones del Centro.

* Ingresos por reposicion o arreglo de bienes del Centro.
* Ingresos por financiacién de actividades extraescolares

* Ingresos por el servicio prestado por los alumnos/as en las
practicas de Formacion Profesional.

* Ingresos por el cobro de las cuotas a la Seguridad Social del
alumnado al realizar la matricula (cuando proceda) destindn-
dose dichas cantidades exclusivamente al pago de las mismas
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LOS CRITEROS PARA LA OBTENCION DE LOS INGRESOS
SON:

Para los servicios dirigidos al alumnado:

e Dar unos servicios fundamentales dentro de las instalaciones del
Centro a un precio de mercado: fotocopias y teléfono.

* Posibilitar el arreglo y sobre todo la accidon educativa mediante la
reposicion de un dafio causado por un uso inadecuado o por un
acto vandalico.

* Gestionar el pago de actividades extraescolares. Como norma, las
excursiones las paga el alumnado, bien directamente, o mediante
actividades destinadas a la recaudacion para tal fin. Todo el dinero
recaudado se ingresa en la Secretaria del Centro para que ésta liqui-
de el pago de los gastos ocasionados por la realizacion de dichas ac-
tividades.

* Ingresos provenientes de las practicas de los alumnos/as de Forma-
cion Profesional del servicio de comidas y desayunos y de las practi-
cas de catering. Se ingresaran, lo antes posible, en la Secretaria del
Centro, con relacidn justificativa de las mismas.

* Pago de las cuotas a la Seguridad Social del seguro escolar.

En el Art.2 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 gestiéon econdmica de los centros docentes publicos
dependientes de la Consejeria de Educacion y se delegan competencias en
los Directores de los Centros se regulan los registros de inventarios anua-
les:
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a) El Registro de inventario recogera los movimientos
de material inventariable del centro incluyendo tanto las incorporaciones
como las bajas que se produzcan. Tendrd caracter de material inventaria-
ble, entre otros el siguiente: mobiliario, equipo de oficina, equipo infor-
matico, equipo audiovisual no fungible, copiadoras, material docente no
fungible, maquinas y herramientas, material deportivo y, en general, todo
aquel que no sea fungible.

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

* Numero de registro: Numeracion correlativa de las adquisi-
ciones de material inventariable.

* Fecha de alta: Fecha en la que el material es puesto a disposi-
cion del centro.

* Fecha de baja: Fecha en la que el material deja de formar par-
te del inventario del centro.

* Numero de unidades: Numero de unidades que causan alta o
baja.

* Descripcion del material: Se indicard el tipo de material ad-
quirido, asi como sus caracteristicas técnicas.

* Dependencia de adscripcion: departamentos o unidades or-
ganizativas a las que se adscribe el material de que se trate.

* Localizaciéon: Lugar o dependencia fisica donde se encuentra
ubicado el material de que se trate.

* Procedencia de la entrada: Actuacidon econdmica o adminis-
trativa, origen de la incorporacion al centro del material de
que se trate.
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* Motivo de la baja: Causa que provoca la baja
del material afectado.

c) 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, existirda también un libro Registro de
inventario de biblioteca, conforme al modelo que figura como Anexo IX de
dicha Orden, que recoja los libros que pasen a formar parte de la bibliote-
ca del centro, cualquiera que sea su procedencia.

Es responsabilidad de cada jefe/a de departamento mantener al dia el
inventario de su departamento, y tener etiquetados todos los equipos
con el modelo comun de etiqueta identificativa con el registro en el in-
ventario de cada departamento.

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

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

En la ultima sesién del ETCP, a celebrar en junio, cada jefe/a de depar-
tamento debera entregar los anexos indicados mas arriba, debidamen-
te 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 apro-
bacién junto con los demas registros contables en Consejo Escolar, an-
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tes de dia 30 de octubre. Asimismo reflejara estos

movimientos en la aplicacidon de Inventario de la plataforma Séneca.

e Realizar una gestion sostenible y eficiente de todos los recur-
sos del Centro y de sus residuos, compatible con el medio am-
biente.

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

Regular en el Reglamento de Organizacién del Centro el uso de los me-
dios materiales del Centro, el consumo en general de cualquier bien,
con especial atencidn al uso de las instalaciones energéticas.

Establecer un procedimiento anual para que la comunidad educativa
realice una reflexion sobre el uso que hacemos de las instalaciones del
Centro y de todos los medios materiales y de los residuos que gene-
ramos, para poner en practica medidas concretas.

Seguir con las medidas establecidas en el Plan de ahorro y contencion
del gasto:

* Peticidn conjunta de material de oficina para todo el Centro.
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* Peticion de al menos tres presupuestos para
todas las compras del Centro de cierta cuantia.

* El consumo de fotocopias en el Centro se ha incrementado
notablemente en los ultimos afos. Esto es debido a la mayor
cantidad de material de adaptacion que a diferentes niveles
han llevado a cabo por parte de los departamentos para aten-
der a la diversidad. Siendo éste, precisamente, un objetivo
fundamental para el Centro. Esto ha provocado un importan-
te aumento en el gasto en fotocopias y en papel.

* Llevar un control del consumo de fotocopias realizados en 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. Para ello se dotara al Centro de la infraestructura ne-
cesaria y se regularan en el ROF sus normas de uso.

« Configurar todas las impresoras del Centro con los siguientes
parametros por defecto: Las de color: en blanco y negro. Y el
resto: con un tipo de letra especialmente pensado para propi-
ciar un menor consumo de tinta.

* Usar equipos y medios eficientes en cuanto a gasto energéti-
co, y reconocidos por bajo impacto ambiental en su obten-
cion, vida y posterior reciclaje.

* Usar equipos y medios de buena calidad, fiables y duraderos

debido al uso multitudinario y diario.

Ademas de los aspectos recogidos en la Orden de 8 de septiembre de
2010, por la que se establece el procedimiento para la gestiéon de las susti-
tuciones del profesorado de los Centros Docentes Publicos dependientes
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de la Consejeria competente en materia de educacion, se
aplicaran los siguientes criterios:

AUSENCIAS Y/O PERMISOS CON UNA DURACION INFERIOR A QUINCE
DIAS NATURALES

e La sustitucion serd realizada por el profesorado de guardia designado
para cada tramo horario, segun el cuadrante elaborado por Jefatura
de Estudios, una vez confeccionados y aprobados los horarios del cen-
tro.

AUSENCIAS Y/O PERMISOS CON UNA DURACION MAYOR A QUINCE DIAS
NATURALES

e La sustitucion sera realizada por el profesorado externo al centro se-
leccionado por la Delegacion Provincial de Educacién solicitado a tra-
vés del sistema Séneca.

* Para agilizar los tramites que conlleva la peticion de un/a sustituto/a
habra que comunicar el permiso y/o la ausencia con la mayor breve-
dad posible a la direccion del centro, mediante una solicitud que se
recogerd en secretaria con los datos necesarios para dicho permiso.

 En el parte médico de baja del profesorado tendra que aparecer el
tiempo estimado de duracion, sin menoscabo de lo regulado en la
normativa e instrucciones sobre los plazos establecidos para la pre-
sentacion de los sucesivos partes de confirmacion.

* Una vez que el/la profesor/a tenga conocimiento de la fecha de finali-
zacion de la baja debera comunicarlo a la direccién del centro para
gue sea grabada en Séneca y no utilizar mas jornadas completas de
sustitucion de las necesitadas.

e Una vez al trimestre, la direccion del centro informara al Claustro y al
Consejo Escolar de las ausencias que se han producido en el centro y
del procedimiento de sustitucién.
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e Para que todas las sustituciones se realicen con la
mayor eficacia posible se requiere a todo el personal la notificacion al
equipo directivo de la ausencia prevista con la mayor antelacion posi-
ble a fin de gestionarla adecuadamente.

e Ademas, para garantizar la atencién del alumnado en los casos de au-
sencia y permisos previstos el/la profesor/a planificara las tareas a
realizar por los grupos de alumnos/as afectados.

QUE DEBE HACER EL PROFESORADO EN CASO DE AUSENCIAS O BAJAS

e Cuando se tenga prevista una ausencia por consulta médica o motivos
de salud, el profesorado debera recoger la solicitud correspondiente
en secretaria vy rellenarla, para que, si procediera, dicho permiso fue-
ra concedido por la directora.

* Si eventualmente surgiera un imprevisto que impidiera llegar a tiem-
po a Centro o que obligara al profesor/a a ausentare ese dia o unas
horas, dicho profesor/a deberd comunicarlo telefénicamente al Cen-
tro.

e Las consultas médicas deberan realizarse por la tarde siempre que
fuera posible.

e En situaciones de baja de cualquier duracién , el profesorado debera
hacer llegar al instituto en los tres dias siguientes al de la baja, el par-
te original, para que las administrativas lo remitan a Delegaciéon y pue-
dan proceder de inmediato a introducir los datos en el sistema Sé-
neca, si no se cumpliera este plazo, el afectado recibiria un requeri-
miento solicitando el envio inmediato del mismo. En caso necesario,
desde la direccion del Centro se procederia a solicitar profesorado
sustituto.

e El profesorado deberd asegurarse de que todos los apartados del par-
te de baja (fecha comienzo, fecha fin, duracién, cédigo enfermedad)
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estan debidamente cumplimentados por el médico,
de no ser asi no se daria por valido.

e Sila enfermedad durara mas de un dia, deberd figurar expresamente
en el justificante médico que “necesita reposo “, de no ser asi dicho
parte no permitira ausentarse mas de un dia.

* Sila ausencia fuera por acompafiar a un hijo/a menor o a un familiar
al médico o al hospital , deberd constar expresamente en el justifican-
te el nombre del profesor como acompafante.

e En cuanto a los complementos por incapacidad temporal, enferme-
dad comun o accidente no laboral, seran los dispuestos en el decreto
-ley de 3/2012 de 24 de Julio, por el que se modifica el Decreto-Ley
1/2012 (BOJA 25-07-2012)

En caso de que las familias no hayan repuesto el libro de texto ex-
traviado o deteriorado, una vez que se les ha comunicado su deber de re-
posicion de material por el procedimiento establecido en el Plan de Gra-
tuidad de libros de texto (Orden 27 de abril de 2005, Art. 5 e instrucciones
sucesivas con anexo Il), deberdn abonar el importe del mismo que, de for-
ma general y dado que se ha utilizado por el alumnado un nimero inde-
terminado de cursos, sera de 25 € por libro.
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Se adjunta Anexo 1 donde se detalla el “Plan de Cuentas utilizado
para la organizacion del presupuesto del Centro y posterior desarrollo y
gestidon contable”. Dicho Plan es susceptible de ser modificado con la in-
clusién o eliminacién de alguna subcuenta, en funcién de las novedades
que pudieren surgir en el futuro.

En cada cuenta y/o subcuenta se detallan los criterios usados para
su asignacion presupuestaria. Ademas se detalla la que se considera que
es modificable o incluso prescindible por no tratarse de un gasto necesario
para el correcto funcionamiento del Centro o bien por ser un ingreso so-
bre el que se puede tener margen de decision.

ESTRUCTURA DE CUENTAS Y SUBCUENTAS DEL CENTRO

GRUPO DE CUENTAS DE INGRESOS

1. INGRESOS

1.1 CUENTA DE INGRESOS POR RECURSOS PROPIOS
Subcuenta de:
Recaudacion servicio de fotocopias
Ingresos por el Servicio de Actividades Extraescolares
Seguro Escolar
Alquiler Instalaciones
Reposicidn Libros de Texto
Indemnizaciones por Rotura/Deterioro de Enseres

Fianzas/Depdsitos
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Otros Ingresos Recursos Propios
1.2 CUENTA DE INGRESOS POR LA CONSEJERIA DE EDUCACION
Subcuenta de:
G.F. Extra. De Ciclos Formativos
Gastos de Funcionamiento Ordinarios
G.F. Extra Proyecto Calidad
Programa de Intercambios Escolares
Ayudas desplazamiento alumnado FCT
Seguimiento FCT (profesorado)
Programa de Gratuidad de Libros de Texto
Ropa de Trabajo
Proyecto Escuela Espacio de Paz
Campeonato Autondmico de Formacién Profesional
Ayudas Individ. De Transporte Escolar
1.3 CUENTA DE INGRESOS POR OTRAS ENTIDADES
Subcuenta de:
Aportacion Asociacidon Padres de Alumnos
Intereses Bancarios
Aportaciones por las practicas del alumnado de FP

Aportaciones de otras entidades
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Retenciones de IRPF
1.4 REMANENTES
Subcuenta de:
Remanente Dotacidn gastos funcionamiento

Remanente ejercicio anterior inversiones

GRUPO DE CUENTAS DE GASTOS
1. BIENES CORRIENTES Y SERVICIOS
1.1. CUENTA DE ARRENDAMIENTOS
Subcuenta de:
Maquinaria, instalaciones y utillaje
Equipos para procesos de informacién
Equipos de Telecomunicaciones
1.2 CUENTA DE REPARACION Y CONSERVACION
Subcuenta de:

Mantenimiento de edificios
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Mantenimiento de equipos y herramientas
Mantenimiento de instalaciones

Mantenimiento de equipos para proceso de informacién
Mantenimiento de equipos informaticos

Mantenimiento Equipos de Reprografia

1.3 MATERIAL NO INVENTARIABLE
Subcuenta de:
Material de oficina
Consumibles de reprografia
Consumibles Informaticos
Material Didactico
Material de Botiquin y Primeros Auxilios
Menaje de Comedor y Cocina
Material de Ferreteria-Drogueria-Electricidad-Fontaneria
Otro Material No Inventariable
1.4 CUENTA DE SUMINISTROS
Subcuenta de:
Energia eléctrica

Agua
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Gas
Productos alimenticios
Productos farmacéuticos
Otros suministros
Sistemas de Autoproteccion y Seguridad
Productos de limpieza, Aseo e Higinieco-Sanitarios
Material para Actividades Docentes
1.5 CUENTA DE COMUNICACIONES
Subcuenta de:
Servicios Postales
Servicios Telegraficos
Otros gastos de comunicaciones
Servicios de Internet
Servicios de Telefonia Fija de la Red Corporativa
Servicios de Telefonia Mévil de la Red Corporativa
Servicios de Telefonia Fija ajenos a la Red Corporativa
Servicios de Telefonia Mévil ajenos a la Red Corporativa
1.6 CUENTA DE TRANSPORTE
Subcuenta de:

Dietas y Desplazamientos personal del centro
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Desplazamientos
Portes
Billetes y Tarjetas de Transporte
Alquiler de medios de locomocion

1.7 CUENTA DE GASTOS DIVERSOS
Subcuenta de:
Polizas de seguros
Gastos de Funcionamiento Ordinarios
Ropa de Trabajo
Otros gastos
Seguro Escolar
Minutas personal Consejeria Educacion
Minutas otro personal

Ayudas desplazamiento alumnado FCT

Programa de Gratuidad de Libros de Texto

Seguimiento FCT (profesorado)

Erasmus: Beca Oapee

1.8 CUENTA DE TRABAJOS REALIZADOS POR OTRAS EMPRESAS Sub-

cuenta de:
Servicio de limpieza
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Actividades extraescolares

Otros servicios

Servicios de Procesamiento de la Informacién
Servicios de Mantenimiento de Equipos y Herramientas
Publicidad

Servicios de Reprografia, Fotocopias e Impresion
Servicio de Hosteleria

Pinturas, Ornato, Rotulacidon y Sefializacion
Servicios Informaticos

Servicios de Desratizaciéon y Control de Plagas
Servicios de Autoproteccién y Seguridad

Servicios de Reparaciéon y Conservacion

2. ADQUISICIONES DE MATERIAL INVENTARIABLE.
2.1 ADQUISICIONES PARA USO GENERAL DEL CENTRO
Subcuenta de:
Material didactico
Mobiliario
Libros
Equipamiento tecnoldgico o informatico

Electrodomésticos
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Maquinaria
3. INVERSIONES

3.1 CUENTA DE OBRAS DE REPARACION, MEJORA O ADECUACION DE
ESPACIOS/INSTALACIONES

Subcuenta de:

Cuenta de Obras de Reparacion, Mejora o Adecuacién de Espacios/Instala-
ciones

Proyectos de Obras de reparacion y mejoras

3.2 CUENTA DE EQUIPAMIENTO

GRUPO DE CUENTAS FINANCIERAS

1. FINANZAS
Subcuenta de:
Caja
Banco

2. CENTROS DE GASTO

En la Contabilidad del Instituto, cuando sea posible identificar los gas-
tos especificos de una actividad, se crearan Centros un Gasto, éste puede
ser de tres tipos:
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- Departamentos
- Servicios del Centro

- Otros

Las asignaciones de los gastos a los Centros creados, permitira reali-
zar un seguimiento pormenorizado de los gastos especificos que cada Cen-
tro de Gastos realiza, asi como detectar las desviaciones presupuestarias
en las que un determinado Centro pueda incurrir.

También es una herramienta util para la elaboracion de los presu-
puestos anuales, ya que se pueden cruzar los datos de los gastos especifi-
cos con los datos de los gastos en su origen.

Todo ello permitird un seguimiento mas detallado del gasto por acti-
vidad o por Departamento.
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