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JUNTA DE ANDALUCIA
1. GESTION ECONOMICA DEL CENTRO

1.1 INTRODUCCION

El Proyecto de gestidn del IES San Severiano se define como el documento marco que desarrolla las

lineas de gestion econdmica de forma que, desde una perspectiva de autonomia de funcionamiento,

asignemos las dotaciones econdmicas y materiales precisas para desarrollar los objetivos establecidos

en nuestro Plan de Centro.

Todo ello en base a la siguiente normativa:

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

Ley 17/2007 del 10 de diciembre de educacidn en Andalucia

(art.129).

Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento Organico de los
Institutos de Educacion Secundaria BOJA - nim.139 - 16/07/2010.

Orden de 11-5-2006 (BOJA 25-5-2006), conjunta de las Consejerias de Economiay Hacienda
y de Educacion, por la que se regula la gestién econdmica de los fondos con destino a
inversiones que perciban con cargo al presupuesto de la Consejeria de Educacion los centros
docentes publicos de educacién secundaria, de ensefianzas de régimen especial a
excepcion de los Conservatorios Elementales de Musica, y as Residencias Escolares,
dependientes de la Consejeria de Educacidn.

Instruccidén 1/2005, de 8 de febrero, conjunta de la Intervencién General de la Junta de
Andaluciay 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 inclusion en la declaracién anual de
operaciones (modelo 347).

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

Orden de 11 de julio de 2006 (BOJA 26-07-2006), por la que se actualizan las cuantias de

determinadas indemnizaciones por razén del servicio.
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2. LA AUTONOMIA DE GESTION ECONOMICA

El ILE.S. “San Severiano” de la provincia de Cadiz como centro docente publico no universitario
perteneciente a la Junta de Andalucia goza de autonomia en la gestién de sus recursos econémicos
de acuerdo con:

a) La Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo (BOE del 4) de Educacidn, en su articulo 120. 1,2 y 3:

1. Los centros dispondrdn de autonomia pedagdgica, de organizacion y de gestion en el marco
de la legislacion vigente y en los términos recogidos en la presente Ley y en las normas que la
desarrollen.

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

3. Las Administraciones educativas favorecerdn la autonomia de los centros de forma que sus
recursos econémicos, materiales y humano puedan adecuarse a los planes de trabajo y
organizacion que elaboren, una vez que sean convenientemente evaluados y valorados.”

b) La ORDEN de 10 de mayo de 2006, conjunta de las Consejerias de Economia y Hacienda y de
Educacion, por la que se dictan instrucciones para la gestion econdmica de los centros docentes
publicos dependientes de la Consejeria de Educacion y se delegan competencias en los Directores y
Directoras de los mismos, establece en su preambulo que.

“La Ley del Parlamento de Andalucia 7/1987, de 26 de junio, de gratuidad de los estudios en los centros
publicos de Bachillerato, Formacidn Profesional y Artes Aplicadas y Oficios Artisticos y autonomia
de gestion econdomica de los centros docentes publicos no universitarios, dispone que los citados
centros publicos gozardn de autonomia en su gestion eco ndmica en los términos establecidos en
la misma...”

3. ORGANOS COMPETENTES EN LA GESTION ECONOMICA

La autonomia de gestidn econdmica nos permite desarrollar los objetivos establecidos en el Plan de
Centro, en orden a la mejor prestacidén del servicio educativo, mediante la administracién de los
recursos disponibles. Esta autonomia comporta una atribucién de responsabilidad y su ejercicio estd
sometido a las disposiciones y normativas vigentes.

Son érganos competentes en materia de gestidn econdmica el Consejo Escolar, el Equipo Directivo y
el Director del centro docente. Las funciones de cada érgano en estos aspectos son las siguientes:

El Consejo Escolar (articulo 51 del DECRETO 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el
Reglamento Organico de los Institutos de Educacion Secundaria.)

a) Aprobar el proyecto de presupuesto del centro y la justificacion de la cuenta de gestion

b) Promover la conservacién y renovacion de las instalaciones y equipo escolar y aprobar la obtencién
de recursos complementarios, de acuerdo con lo establecido en el articulo 27 de la normativa
anteriormente citada.

I.E.S. SAN SEVERIANO 11700688 4
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El Equipo Directivo (articulo 72 y 77 del DECRETO 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el
Reglamento Orgdnico de los Institutos de Educacién Secundaria.)

A través del Director, realizar las contrataciones de obras, servicios y suministros, asi como autorizar
los gastos de acuerdo con el presupuesto del centro y ordenar los pagos, todo ello de conformidad
con lo que establezca la Consejeria competente en materia de educacién

Mediante delegacion de la Direccion, el Secretario/a o en su caso el Administrador/a:
. Elaborar el anteproyecto de presupuesto de ingresos y gastos del instituto y

. Ordenar el régimen econdmico del instituto, de conformidad con las instrucciones de la
direccidn, realizar la contabilidad y rendir cuentas ante la Consejeria competente en materia
de educacion y los drganos a los que se refiere el articulo 27.4.

4. PRESUPUESTO

El presupuesto es la expresion cuantitativa formal de los objetivos que se propone alcanzar el IES San
Severiano, con la adopcidn de las estrategias necesarias para lograrlos, basada en el célculo anticipado
de los ingresos y gastos de la actividad econédmica de nuestro Centro para cada curso escolar.

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 la Plan de Centro, bajo los principios de equilibrio entre ingresos y gastos, asi
como los principios de eficacia y eficiencia en la utilizacidn de los recursos.

4.1. Caracteristicas del presupuesto.

* El presupuesto se compondra de un estado de ingresos y gastos.

* Teniendo en cuenta que los ingresos son esencialmente los recursos enviados por la Consejeria de
Educacidn, el presupuesto queda reducido fundamentalmente a la previsidn de gastos.

* El ejercicio presupuestario del centro coincidira con el afio escolar.

* El presupuesto de cada ejercicio se elaborara teniendo en cuenta los principios recogidos en el
presente Programa de Gestion y deberdn contemplar aquellas partidas econdmicas destinadas a
alcanzar los objetivos generales recogidos en Plan de Centro que necesiten de créditos para su
logro.

* Laidoneidad de los mecanismos de elaboracion del presupuesto y la consecucién de los objetivos
del mismo seran valorados en por el departamento de formacién, evaluacién e innovacién
educativa de este Centro, sin menoscabo de la que pueda realizar la Agencia Andaluza de
Evaluaciéon Educativa
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4.2. Elaboracion del proyecto de presupuesto y balance de gastos.

Segln establece 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 gestién econdmica de los centros
docentes publicos dependientes de la Consejeria de Educacién y se delegan competencias en
los Directores y Directoras de los mismos para cada curso escolar, la Consejeria de Educacién, a
través de la Direccidon General competente, fijara provisionalmente para cada uno de los centros
docentes las cantidades asignadas para gastos de funcionamiento y procederd a su comunicacion a
los mismos antes del dia 30 de noviembre de cada afio.

El proyecto de presupuesto serd elaborado por la Secretaria del Centro, encargada de la
Administracién del Centro, serd visado el Director y tendra en cuenta las propuestas efectuadas por
la Comision Permanente del Consejo Escolar y aquellas otras que en materia de presupuestos
se aporten en las Memorias finales de los Departamentos.

La Secretaria elaborara al inicio de cada ejercicio econdmico el proyecto de presupuesto del centro.

El proyecto de presupuesto del centro se elaborard sobre la base de los recursos econémicos
consolidados recibidos en los cursos académicos anteriores.

El Director junto la Secretaria presentara el Proyecto de Presupuesto al Consejo Escolar para su
estudio y aprobacion antes del 15 de noviembre.

Una vez conocidas de la Consejeria de Educacion las cantidades asignadas para gastos de
funcionamiento y, en su caso, para inversiones, se procedera al ajuste del presupuesto aprobadoy a
su aprobacion posterior.

La aprobacion del ajuste presupuestario que proceda se realizara en el plazo de un mes, contado a
partir de la fecha en la que el centro recibe la comunicacion de la cantidad asignada por la Consejeria
de Educacion para gastos de funcionamiento y, en su caso, para inversiones y requerira la aprobacién
del consejo Escolar del Centro.

Hasta tanto se apruebe el presupuesto, el director del centro podra autorizar gastos y efectuar pagos
destinados al funcionamiento operativo del centro, Departamentos o partidas asociadas a programas
especificos, bien con cargo al remanente del ejercicio anterior o a los ingresos percibidos en el
ejercicio corriente.

El presupuesto vinculard al centro en su cuantia total, pudiendo reajustarse, con las mismas
formalidades previstas para su aprobacidn, en funcion de las necesidades que se produzcan.

I.E.S. SAN SEVERIANO 11700688 6
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4.3. Partes del Presupuesto del centro. Ingresos y gastos.

4.3.1. Estado de Ingresos

Constituira el estado de ingresos:

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

2. Recursos asignados por la Consejeria de Educacion y Ciencia a través de los
correspondientes programas de gasto para el funcionamiento operativo de los centros educativos por
el concepto presupuestario que se determine.

3. Otras asignaciones procedentes de la Consejeria de Educacién y Ciencia, como las asignaciones
del programa de gratuidad de libros de texto y material didactico complementario, obras,
equipamientos y aquellos otros que la Consejeria determine.

4, Aportaciones procedentes de otras administraciones y organismos publicos distintas de las
consignadas en los apartados anteriores.

5. Otros recursos obtenidos en virtud de la autonomia de gestion de que gozan los centros
docentes publicos, que son los siguientes:

* Los ingresos procedentes de disposiciones testamentarias y donaciones efectuados al centro
para finalidades docentes, previa aceptacion de la Consejeria de Economia y Hacienda.

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

*Ingresos procedentes de convenios de colaboracidn con organismos y entidades en materia
de formacién de alumnos en centros de trabajo.

*Aportaciones correspondientes al premio de cobranza del seguro escolar.

*Los que procedan de la prestacidon de servicios y de la venta de bienes muebles, ambos
productos de sus actividades educativas y formativas y distintos de los remunerados por la
normativa especifica de Tasas y Precios Publicos.

*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 participaciéon de profesores y alumnos en
actividades didacticas, culturales o deportivas realizadas en el marco de la programacién
anual del centro. Este tipo de ingreso se presupuestard por el importe que se prevea
efectivamente percibir en el ejercicio presupuestario.

7
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*El producto de la venta de bienes muebles inadecuados o innecesarios, con sujecién a lo
estipulado en la Ley de Patrimonio de la Comunidad Auténoma de Andalucia.

*Ingresos derivados de la utilizacidn ocasional de las instalaciones del centro para fines
educativos.

*Los fondos procedentes de fundaciones.

*Los derivados de la venta de fotocopias, uso de teléfono, derechos de alojamiento y otros
semejantes, cuyos precios autorizara el Consejo Escolar.

*Cualquier otro ingreso, no especificado anteriormente, para el que debera contar con la

autorizacién de la Administracién competente.

4.3.2. Estado de Gastos

1. El presupuesto anual de gastos comprendera la totalidad de los créditos necesarios para
atender las obligaciones de conformidad con las siguientes prescripciones:

a) Deberd ajustarse a los ingresos previstos, no pudiendo exceder la suma total de gastos de la suma
total de ingresos.

b) Se podra contratar pdlizas de seguro y efectuar adquisiciones de equipos y material inventariarle,
con cargo a los fondos librados por la Consejeria de Educacién y Ciencia, siempre que se observen
las siguientes condiciones:

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

Que dichas adquisiciones tengan un limite maximo del 10% del crédito anual librado con cargo al
presupuesto de la Consejeria de Educacion para gastos de funcionamiento y se realicen previo informe
de la correspondiente Delegacion Provincial de la Consejeria de Educacion sobre la inclusidn o no del
material de que se trate en la programacion anual de adquisicidn centralizada para ese centro.

Que la propuesta de adquisicion sea aprobada por el Consejo Escolar del centro.

No estara sujeto a esta ultima limitacion, el material bibliografico que el centro adquiera.

C) Las previsiones de gastos tendran caracter anual, por lo que no podran comprometer
presupuestos de ejercicios econdmicos futuros.

d) Se deberan respetar, en todo caso, los créditos de caracter finalista para los gastos
especificos correspondientes.

e) El presupuesto de gastos no podra financiar, en ninglin caso, gastos de personal.

I.E.S. SAN SEVERIANO 11700688 8
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2. Las partidas de gasto a la hora de elaborar el estado de gastos del presupuesto, seran las

siguientes:

2.1. Gastos de funcionamiento operativo del centro:

Gastos asociados al funcionamiento operativo y mantenimiento del centro que se relacionan a
continuacion:

1. Reparacion y conservacién de edificios y otras construcciones.

2. Reparacidn y conservacién de maquinaria, instalaciones y utillaje.

3. Reparacion y conservacién de mobiliario y enseres.

4, Reparacion y conservacién de equipos para procesos de la informacion.

5. Material de oficina ordinario, prensa, revistas, libros, otras publicaciones y material

informatico.

6. Suministros: energia eléctrica, agua, combustibles, vestuario, productos farmacéuticos,
etc.

7. Comunicaciones: teléfono, télex, fax, servicios postales y telegraficos.

8. Transportes e indemnizacidn por servicio.

9. Primas de seguros.

10. Gastos diversos. Departamentos y areas de competencia.

11. Trabajos realizados por otras empresas.

12. Material inventariarle y gastos en infraestructuras que atienden a objetivos,

cuantificables mediante presupuestos, establecidos en el Plan de Centro.

2.2. Otros gastos distintos de los de funcionamiento operativo del centro financiados con cargo a los
Presupuestos de la Consejeria de Educacion y Ciencia y de cardcter finalista:

1. Gratuidad de libros de texto y material curricular.

2. Biblioteca y libros de lectura. Plan de Bibliotecas.

3. Formacién en Centros de Trabajo: Ayudas de desplazamiento, seguimiento.
4, Ciclos Formativos de Familias Profesionales.

5. Obras y equipamiento.

6. Otros gastos justificados.
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4.4. Criterios de asignacion de presupuesto

Los gastos operativos del centro ocasionados por los epigrafes 10y 12 del articulo seran abordados
por un presupuesto que se calcula restando la cantidad global del presupuesto asignado por la
Consejeria a funcionamiento del centro de los gastos presupuestados para el resto de epigrafes del

mismo concepto.

A este presupuesto, a propuesta de la Direccién, podra sumarse aquel remanente procedente del
ejercicio anterior siempre que éste no tenga cardcter finalista.

4.4.1. Criterios para determinar la asignacion econémica de los Departamentos y dreas de
competencia sin dotacion especifica de cardcter finalista.

Los Departamentos que no tienen asignacion econdmica de caracter finalista por parte de la
Consejeria de Educacidn, seran dotados conforme a la aplicacién de un algoritmo que tendra en
cuenta el numero de grupos o unidades, alumnos y horas de docencia impartidas en las materias a
cargo de dicho Departamento. Por su naturaleza quedan excluidos de este mecanismo de asignacion
econdmica el departamento de actividades Extraescolares y Complementarias y el Departamento de
Departamento de formacién, evaluacién e innovacion educativa.

La gestion econdmica de los fondos asignados a cada Departamento sera responsabilidad del Jefe de
Departamento. Esto incluye el contacto con proveedores, la informacion puntual a Secretaria para
gue ésta realice los pagos o anticipe las cantidades necesarias, el control documental de los gastos y
la actualizacion del material adquirido a través de la gestion del inventario.

Antes del 20 de septiembre de cada ano, los distintos departamentos podran solicitar a la Direccidn
del centro inversiones en concepto de material inventariarle necesario para la labor de docencia.
Estas solicitudes se presentaran debidamente presupuestadas.

Si se ve necesario y hubiese posibilidad de afrontar el gasto, la Direccién lo transmitird la Comisidn
Permanente que seleccionara aquellas que posteriormente se incluirdn en el concepto de gastos

asociados al epigrafe 12.

La Administracion determinara el montante de la cantidad asignada a gastos de

Departamentos y el cdmputo total se incluird en el Proyecto de Presupuesto.

Los proyectos y programas del centro como las TIC, Plan de Seguridad y Salud Laboral, Plan de Igualdad
entre hombres y mujeres en la educacién, Forma Joven y otros que puedan impartirse, siempre que
no incluyan partidas econdmicas de cardcter finalista destinadas por la Administracién educativa,
contardn con las cantidades necesarias para que se lleven a término.

I.E.S. SAN SEVERIANO 11700688 10
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4.4.2. Asignacion a los ciclos formativos

Cuentan con una total autonomia econdmica ya que se recibe una partida de gastos de
funcionamiento totalmente especifica desde la Consejeria de Educacién y con caracter finalista.

4.4.3. Dotaciéon econémica para la Biblioteca y departamento de Orientacion

Actualmente tiene signada un 1% del total del presupuesto. Aprobada por el Consejo Escolar del Curso
2018/2019.

Dicha cantidad se destinara prioritariamente a la compra de libros. Pudiéndose usar, asimismo, para
la mejora de las condiciones de su uso.

Ademas, dispondran de la totalidad de las partidas que la administracién asigne al proyecto de Lectura
y Biblioteca.

El profesorado responsable de la Biblioteca podra proponer a la comisién permanente del Consejo
Escolar, a través de la Secretaria o Administracion del Centro y antes del mes de octubre de cada afio,
el aumento de dicha partida presupuestaria.

4.4.4. Dotacion economica para el departamento de actividades complementarias y
extraescolares.

La cantidad actual asignada es del 3,42 % aprobada por el Consejo Escolar en el curso 2018/2019

El jefe de este Departamento podra proponer a la comisién permanente del Consejo Escolar, a través
de la Secretaria o Administracién del Centro y antes del mes de octubre de cada afio, el aumento de
dicha partida presupuestaria

El Jefe de Departamento de Actividades Extraescolares, propondra la distribucion de esa cantidad,
para actividades a realizar en el centro durante el curso escolar, asi como la dotacion de premios a los
ganadores de los diferentes concursos que pueda realizar. Dicha propuesta se presentara para su
aprobacion al Consejo Escolar del Centro, una vez este érgano de gobierno autorice las actividades
extraescolares y complementarias programadas por los distintos Departamentos.

5. EJECUCION DEL PRESUPUESTO

Las operaciones realizadas por el centro en ejecucién de su presupuesto, tanto de ingresos como de
gastos, contardn siempre con el oportuno soporte documental que acredite la legalidad de los
ingresos y la justificacion de los gastos. La contabilizacidon de los ingresos se efectuara con aplicacidn
del criterio de prudencia.

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

No se podran compensar gastos con ingresos.

11
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Las operaciones y anotaciones contables realizadas en medios informdticos serdn
encuadernadas correlativamente para formar los libros contables. Seran firmados y sellados cuando
termine cada ejercicio. Se mantendrd en custodia esta documentacién durante un periodo minimo de
cinco afos, desde la aprobacidn de la cuenta de gestion.

El Director del centro docente es el maximo responsable de la gestidn de los recursos econémicos del
centro y dirige a la Secretaria en la elaboracién del proyecto de presupuesto y en todos los demas
procesos de la gestion econdémica. Es la persona que autoriza los gastos de acuerdo con el
presupuesto aprobado y ordena los pagos.

6. NORMAS PARA LA GESTION DE GASTOS ASIGNADOS A LOS DEPARTAMENTOS Y
AREAS DE COMPETENCIAS.
Las compras efectuadas por los departamentos se atendran a las normas siguientes:

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

2. Las partidas asighadas a estos érganos de coordinacién docente no gastadas en el periodo de
econdmico correspondiente pasaran a la cuenta de gastos generales.

3. Seran los/as jefes/as de Departamento y/o dreas 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.

4, El gasto de fotocopias de cada departamento/area correrd a cargo de sus presupuestos.

5. Cualquier adquisicién en concepto de material inventariarle debe estar autorizada previamente por
la Administracion del centro a efectos de no superar el limite establecido en el apartado 4.3.2.b.

6. Cualquier factura o justificante, peticion de dieta, etc. se deberd entregar al Administrador
directamente evitando intermediarios e indicando en la factura a qué departamento/area
pertenece.

7. Es obligatorio que cuando se esté esperando un reembolso, una factura, un pedido, etc.... se
comunique con antelacidn 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
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trate de gastos de Departamento los plazos del crédito no sobrepasaran el presupuesto del

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 nombre del Centro. IES San Severiano.

. Direccién completa: Avda. Sam Severiano 8. 11007 Cadiz
. CIF: S-4111001-F

. Departamento al que va destinado.

. Datos del proveedor: Nombre y CIF 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 en poder del jefe/a

de departamento/area correspondiente.

7. FUACION DE PRECIOS

La fijacion de precios podra establecerse en los siguientes supuestos:

1. Venta de bienes muebles. La venta de bienes muebles, inventariales tanto inadecuados como
innecesarios, y la fijacion de sus precios sera solicitada por el Director del centro tras acuerdo del
Consejo Escolar, y sera acordada por el titular de la Consejeria de Educacién y Ciencia, siendo
necesario un informe de la Consejeria de Economia y Hacienda.

2. Prestacion de servicios. La fijacidn de precios por la prestacion 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, requiere la autorizacién del titular de la
Consejeria de Educacién y Ciencia.
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Los servicios ofrecidos por el centro podran ser:

. Realizacion de fotocopias, plastificaciones, encuadernaciones, teléfono, etc...

. Utilizacién ocasional de las instalaciones del centro. Por la utilizacion ocasional de las
instalaciones del centro para fines educativos, de extension cultural y otros
relacionados directamente con el servicio publico de la educacién, el centro podra establecer
unos precios que no necesitan autorizacion de la Consejeria de Educacidn. Estos precios seran
aprobados por el Consejo Escolar.

8. INDEMNIZACIONES POR RAZON DE SERVICIO

El director autorizara los gastos de viajes y las dietas de los profesores derivados de la realizacién de

actividades extraescolares y complementarias fuera de la localidad del centro.

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

Las dietas de los/las funcionarios/as publicos quedan reguladas por el Decreto 54/1989, de 21 de
marzo, sobre indemnizaciones por razon del servicio de la Junta de Andalucia y Orden de 11 de julio
de 2006, por la que se actualizan las cuantias de determinadas indemnizaciones por razén del servicio

y modificaciones sucesivas.

El articulo 9 define «dieta» como la cantidad que se devenga diariamente para satisfacer los gastos
de manutencidn y alojamiento que origina la estancia del personal que se encuentra en comisién de
servicio. La dieta se halla compuesta de dos factores: gastos de alojamiento y de manutencion.

Los desplazamientos se abonaran conforme a la Orden de 11 de julio de 2006, y posteriores
actualizaciones.

Debido a las limitaciones econdmicas del presupuesto del centro, se establecen las cantidades

recogidas en la tabla siguiente:

En Espaiia En el extranjero
Con pernoctacién 24€ 42 €
Sin pernoctacidn 12 € 30€
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9. JUSTIFICACION DE GASTOS DEL EJERCICIO.

El Director remitira al Consejo Escolar para su aprobacién antes del 30 de octubre del ejercicio
siguiente, la justificacion de gastos del ejercicio, acompafidndola de una memoria justificativa de los
objetivos conseguidos en relacion con los programados.

La justificacion de los gastos derivados del presupuesto del curso anterior debera ser aprobada por
mayoria absoluta de los miembros del Consejo Escolar con derecho a voto. Antes del dia 31 de
octubre, una certificacién del acuerdo del Consejo Escolar aprobatorio de las cuentas conforme al
modelo establecido al efecto deberd ser enviada a la Delegacidn Provincial de educacién y Ciencia.

Si el Consejo Escolar no aprobase la justificacion de gastos, se remitira a la Delegacion Provincial, junto
con el acta de sesién, informe donde consten los motivos que sustentan la decisién. La Delegacion
Provincial, tras las gestiones pertinentes, adoptarad la resolucidn que, en su caso, proceda.

10.  DISTRIBUCION DE LAS PARTIDAS PARA LOS/LAS TUTORES/AS PARA EL
SEGUIMIENTO DE LA FORMACION EN CENTROS DE TRABAJO.

El reparto de la partida destinada al seguimiento de la formacion en centros de trabajo de los/las
alumnos/as por parte de los/las tutores/as nombrados/as para tal fin, se asignara mediante un
algoritmo que contempla el nimero de alumnos/as en los centros de trabajo, el nimero de centros
de trabajo asignado a dicho tutor. El nimero de visitas efectuados y si la localizacion esta dentro o

fuera de la localidad de Cadiz capital.

La cantidad asignada a cada tutor es la correspondiente a multiplicar la asignacion global para el
seguimiento de la FCT por un coeficiente n, que depende de los siguientes factores:

¢  Numero de empresas visitadas

®  Localizacion de la empresa (dentro/fuera de la localidad: Cadiz capital) Nimero de visitas

*  realizadas

El cdlculo de n es el siguiente:

ZONA A: CADIZ oo eess i ssss s sssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssasssssasssesssssssses x1

ZONA B: (BAHIA DE CADIZ): SAN FERNANDO, PUERTO SANTA M2, PUERTO REAL......... x2

ZONA C (SIERRA): CHICLANA, JEREZ, CONIL, MEDINA, TREBUJENA...........coeuvccurenine x3
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La Vice direccion del centro trasladard la informacién a la Administracién del Centro la cuantia que
deberad recibir el tutor para seguimiento de la FCT, quien abonara las partidas La verificacién de los
datos suministrados por tutores se efectuara por parte de la Vice direccidn.

11. INVENTARIO ANUAL GENERAL DEL CENTRO

11.1. EL INVENTARIO GENERAL DEL CENTRO

En el art. 12 de la Orden de 10 de mayo de 2006, conjunta de las Consejerias de Economiay

Hacienda y de Educacidn, por la que se dictan instrucciones para la gestién econdmica de los centros
docentes publicos dependientes de la Consejeria de Educacién y se delegan competencias en los
Directores de los Centros regula los registros de inventarios anuales:

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

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

¢  Numero de registro: Numeracion correlativa de las adquisiciones de material inventariarle.
®*  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.
Numero de unidades: NiUmero de unidades que causan alta o baja.

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

Dependencia de adscripcidon: Departamentos o unidades organizativas a las que se adscribe el
material de que se trate.
Localizacion: Lugar o dependencia fisica donde se encuentra ubicado el material de que se trate.

Procedencia de la entrada: Actuacidén econdmica o administrativa, origen de la
incorporacion al centro del material de que se trate.

Motivo de la baja: Causa que provoca la baja del material afectado.
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11.2 INVENTARIOS AUXILIARES DEL CENTRO.

Independientemente del Registro de inventario, existirdn inventarios auxiliares por
departamentos.

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 realizar el 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, existirdn tantos inventarios auxiliares como
departamentos funcionen en el Centro.

Cada jefe de departamento debera ir actualizando el material inventariarle con el que cuenta

(libros, Cdz, o cualquier otro material didactico).

Los préstamos de cualquier material que un departamento efectuase a otro, deberd sefialarse en el
inventario de forma que sea posible localizar facilmente donde estd cada material.

Mobiliario. Es inventariado desde la Secretaria del centro, pero cada jefe de departamento
comprobara que el mobiliario asignado es el que tiene y comunicara 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, deberad comunicarlo a la secretaria
del centro.

11.3. ADQUISICION DE MATERIAL INVENTARIABLE.

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

1. Los jefes de departamento solicitaran tres 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 el nombre de la empresa suministradora y su C.I.F., fecha, firma y sello de la
misma, figurando en ellos el nombre del instituto; y se acompafiaran de una breve memoria justificada
de la adquisicion donde se reflejen las caracteristicas técnicas de los articulos a adquirir. El
Departamento decidira cual de los presupuestos es el que finalmente se elige para su adquisicion.

2. Una vez revisado y comprobada la existencia de saldo en el presupuesto de ingresos para
material, el Jefe de Departamento procederd a su realizacidn y anotard en el registro auxiliar de
material inventariarle las caracteristicas de éste.3. En el caso de reparaciones del material
inventariarle del departamento, se comunicara al secretario y se presentaran los presupuestos de las
reparaciones para su autorizacion.
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11.4. PROCEDIMIENTOS, RESPONSABLES Y PLAZOS PARA LA GESTION DEL
INVENTARIO.

11.4.1. Responsables de los inventarios:

En el caso de los fondos documentales de la biblioteca, lo es el/la profesor/a responsable del Plan de
Biblioteca.

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

Los Jefes de Departamento para los inventarios auxiliares a su cargo.

11.4.2. Procedimiento de gestion del inventario.

A principio de curso la secretaria del centro facilitara a los departamentos cada uno de los inventarios
auxiliares registrados hasta el curso anterior.

Los Jefes de departamento comprobaran la exactitud de sus inventarios y antes del 30 de octubre
devolveran actualizados los mimos a la secretaria del centro mediante la cumplimentacion
del Anexo VIII a. Si no existiesen variaciones, dicho Anexo se entregaria indicando “Sin variacion en el
registro de inventario”.

En el transcurso del afio escolar los Jefes de departamento anotaran en el registro auxiliar de
inventario a su cargo las modificaciones producidas en el mismo.

En la entrega de las memorias finales de Departamento, a entregar a finales de junio, cada jefe/a de
departamento debera entregar los anexos VIl a, debidamente firmados, con las altas y bajas en el
inventario de su departamento en el curso que finaliza, incluso si ho hay novedades, poniéndolo en
conocimiento mediante esa afirmacion.

El/la secretario/a del Centro los recopilara y encuadernara junto con el resto de altas y bajas del
inventario general del Centro, para su aprobacion junto con los demas registros contables en Consejo
Escolar, antes de dia 30 de octubre.

4.3. Uso de una aplicacion informdtica comun:

Se podra gestionar de forma comun el inventario del centro mediante la correspondiente herramienta
informatica, de forma que cada responsable pueda dar de alta o baja en el ambito de sus
competencias cualquier registro en el inventario. Se pretende de esta forma una gestién mas agil y
actualizada en tiempo real.

Cuando se decida la aplicacidn a usar, con el visto bueno de la Consejeria de Educacidn, se establecera

De la misma forma se procedera con el control de inventario de la Biblioteca.
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12. CRITERIOS PARA LA GESTION DE SUSTITUCIONES DE LAS AUSENCIAS DEL
PROFESORADO.

Ademas de los aspectos recogidos en la Orden de 8 de septiembre de 2010, por la que se establece el
procedimiento para la gestidn de las sustituciones del profesorado de los Centros Docentes Publicos
dependientes 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. La sustitucion sera 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 centro.

Ausencias y/o permisos con una duracién mayor a quince dias naturales. La sustitucidn sera realizada
por el profesorado externo al centro seleccionado por la Delegaciéon Provincial de Educacidn solicitado
a través del sistema Séneca.

Para que todas las sustituciones se realicen con la mayor eficacia posible se requiere a todo el personal
la notificacion de la baja con la mayor antelacion posible, mediante envio por fax o correo electréonico
ala Secretaria del centroy a la atencion de la Jefatura de estudios a fin de gestionarla adecuadamente.

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
presentacion de los sucesivos partes de confirmacion.

Una vez que el/la profesor/a tenga conocimiento de la fecha de finalizacién de la baja debera
comunicarlo a la direccidn del centro para que sea grabada en Séneca y no utilizar mas jornadas
completas de sustitucion de las necesitadas, aportando inmediatamente el documento de
alta, enviandolo mediante fax o correo electrénico a la Secretaria y a laatencidn del responsable
de la Jefatura de estudios y posteriormente haciendo llegar el documento original

Una vez al trimestre, la direccion del centro informara en el Consejo Escolar acerca de las ausencias
gue se han producido en el centro y del procedimiento de sustitucion efectuado.

Ademas, para garantizar la atencion del alumnado en los casos de ausencia y permisos previstos el/la
profesor/a planificara las tareas a realizar por los grupos de alumnos/as afectado.

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

1. Mantenimiento general.

Es competencia del secretario/administrador adquirir el material y el equipamiento del instituto,
custodiar y gestionar la utilizaciéon del mismo y velar por su mantenimiento en todos los aspectos, de
acuerdo con la normativa vigente y con las indicaciones de la direccion.

El/la secretario/a debera custodiar e inventariar los manuales, certificados de garantia y demas
documentacion de los equipos informaticos de la red de administracién general del centro. Debera
controlar las maquinas averiadas y avisar al servicio técnico, o proveedor, para su reparacion o
renovacion, cuando proceda.
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Para una adecuada gestidn de estas tareas se habilitard un parte de incidencias que se situara en la
conserjeria del Centro para que cualquier componente de la comunidad educativa comunique los
desperfectos o incidencias ocasionados en el mobiliario o maquinaria incluidas en el inventario
general del centro.

Por su parte las Jefaturas de Departamento haran lo propio con el material incluido en los inventarios
auxiliares.

Si los desperfectos ocasionados fueran realizados malintencionadamente, se comunicara a la
Jefatura de Estudios y los responsables causantes de los mismos deberan abonarlo. El

mantenimiento de los extintores se realizara adecuandose a la normativa vigente.

2. Mantenimiento de redes informaticas.

El coordinador de las TIC se encargara de lo siguiente:

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 informaticos ubicados en
las distintas aulas-taller, biblioteca y departamentos con material informatico del programa TIC.

Para el mantenimiento de la pagina Web podra nombrarse a un responsable de la misma, diferente
del coordinador TIC.

Otras redes y equipos informaticos incluidos en los inventarios auxiliares de los
Departamentos estardn bajo la supervision del Jefe de Departamento.

El Centro podra optar por adquirir los servicios de personal externo para el mantenimiento global de
las redes informaticas.

3. Mantenimiento de la Biblioteca del centro.
Sera responsabilidad del coordinador de la Biblioteca y éste tendra las siguientes funciones: Registrar,

catalogar y clasificar los ejemplares que lleguen al centro, tanto por adquisicion con los presupuestos
propios, como los procedentes de donaciones o envios de la Consejeria.

Los libros adquiridos por otros departamentos para biblioteca, también estardn en el registro de la
Biblioteca. Llevar el inventario actualizado indicando procedencia.
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Gestionar el control de los préstamos de libros, tanto para uso interior como exterior, a profesores y
alumnos.

Mantener, por si mismo y con la ayuda de los/las profesores/as de Guardia en Biblioteca el orden de
los libros en las estanterias.

Dar a conocer novedades y nuevos catalogos a profesores/as para que, dentro de lo posible, puedan
renovarse las distintas materias.

Canalizar las necesidades de los Departamentos y alumnado.

Hacer las gestiones pertinentes para que el alumnado devuelvan los libros transcurridos el plazo de
préstamo. Antes del final de curso procurar que tanto profesores/as como alumnos/as entreguen los
libros que obren en su poder.

4. Uso del servicio de copisteria.

Los/las alumnos/as podran encargar y gestionar sus fotocopias en Copisteria. No podran hacerlo en
horas de clase.

El gasto de todo trabajo de copisteria encargado por un/a profesor/a se cargara al Departamento al
gue pertenezca. Cuando un/a profesor/a encargue material de una asignatura que no sea de su
departamento, comunicara expresamente esta situacion al/a la jefe/a de departamento de la
materia (que dard su conformidad).

Existira en la copisteria al igual que en Secretaria una hoja de registro para anotar los encargos y
controlar los gastos derivados de los mismos.

En la fotocopia de la sala de profesores, se asignara un cédigo por profesor/a y su lectura se pasara al
departamento correspondiente.

5. Renovacidn de equipamiento escolar.

La dependencia directa de las administraciones educativas en materia de renovacion de equipamiento
escolar ha llevado a este Centro en ocasiones a contar con mobiliario escolar obsoleto y en mal estado
gue no ha podido ser renovado en tiempo adecuado. Es aconsejable que el Consejo Escolar incluya en
los presupuestos generales del centro un porcentaje de los mismos destinados cada afio a este fin.

Esta partida se destinara a la renovacidbn de material escolar, equipos o recursos
indispensables para el normal funcionamiento de las actividades del Centro.

Cualquier miembro de la comunidad educativa puede realizar propuestas justificadas de
renovacion o adquisicidon de equipos y recursos para el centro siguiendo a través de un escrito a los
representes del Consejo escolar y los departamentos de coordinacién didactica, a través de las
peticiones realizadas en las memorias finales de curso .

Aprobado el 12 de noviembre de 2019.
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