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1. INTRODUCCION.

El articulo 123 de la LOE contempla el proyecto de gestion de los centros publicos,
anadiendo que estos centros expresardn la ordenacién vy utilizacién de sus recursos
materiales y humanos mediante dicho proyecto, como marco de la autonomia de
gestidon econdmica que la legislacién otorga a los centros publicos. El articulo 126.1 de
la LEA recoge que el proyecto de gestion es uno de los componentes del Plan de

Centro.

El Proyecto de Gestidn es el instrumento para establecer los criterios y directrices que
se deben seguir en la toma de decisiones relativas a la gestién de los recursos
materiales y econdmicos del Centro, favoreciendo una actuacién coherente, rigurosa,
fransparente y participativa por parte de toda la Comunidad Educativa, en definitiva,
intenta el uso responsable de los recursos puesto que ello es, cada vez mds, un deber
de todos los ciudadanos y de las diferentes organizaciones, especialmente las de
cardcter puUblico. Esto adquiere especial importancia en el caso de los centros
educativos, que deben contribuir a que los alumnos/as reciban una formacion que

incluya el respeto al medio ambiente y el consumo reflexivo y prudente.

Desde un punto de vista exclusivamente econdmico, no podemos olvidar que estamos
en una institucién que utiliza dinero publico y, por tanto, de todos los ciudadanos, para
sufragar los gastos que se generan. Es muy importante que dichos gastos repercutan

en la mejora de la educacién, reduciéndolos en todo lo que pueda ser prescindible.

Por todo ello, el ahorro de recursos bdsicos, sin perjuicio de la practica docente y del
bienestar de los miembros de la Comunidad educativa, permite liberar fondos que
pueden dedicarse a otros fines que mejoren las instalaciones, los equipamientos y los

materiales, con el fin de mejorar la calidad de la ensenanza.

Ademds, una parte fundamental de la educacién de nuestro alumnado se transmite a
través de la organizacion y funcionamiento del propio centro docente vy, por ello,
forma parte de nuestro Plan de Cenfro como un plan no coyuntural, ya que tiene

cardcter permanente y formativo.

Este plan se fundamenta en una buena gestion de los recursos de los que dispone y
pueda disponer el Cenfro, en evitar los gastos innecesarios y en promover, en todos los
miembros de la Comunidad Educativa, la toma de conciencia de los consumos de
recursos que habitualmente realizamos, y en los medios que tenemos a nuestra

disposicién para que se ajusten a lo realmente necesario.



En cuanto a la gestion econdmica de la E.O.l1 Pozoblanco, ésta se lleva a cabo
siguiendo las Instrucciones que, de manera conjunta, dictan la Consejeria de

Educacion y la Consejeria de Economia y Hacienda:

[0 Orden de 10 de mayo de 2006, conjunta de las Consejerias de Economia vy
Hacienda y de Educacién, por la que se dictan instrucciones para la gestidon
econdmica de los centros docentes puUblicos dependientes de la Consejeria de
Educacion y se delegan competencias en los Directores y Directoras de los mismos
(BOJA 25-5-2006).

Art. 1 Esfructura del presupuesto.

Art. 2 Estado de ingresos.

Art. 3 Estado de gastos.

Art. 4 Elaboracion y aprobacién del presupuesto.

Art. 5 Vinculacion

[0 Orden de 11 de mayo de 2006, conjunta de las Consejerias de Economia vy
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 educaciéon secundaria, de ensenanzas de
régimen especial a excepcién de los Conservatorio Elementales de MuUsica, y las
Residencias Escolares, dependientes de la Consejeria de Educacion (BOJA 25-5-2006).

Art. 2 de la Aplicacién de los fondos.

Las Administraciones educativas favorecerdn la autonomia de los centros de forma
que sus recursos econdmicos, materiales y humanos puedan adecuarse a los planes
de trabajo y organizacidén que elaboren, una vez que sean convenientemente
evaluados y valorados. La ORDEN de 10-5-2006 por la que se dictan instrucciones para
la gestidn 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 educacién y se define como la utilizacién
responsable de todos los recursos necesarios para el funcionamiento de este centro,
de forma que podamos alcanzar nuestros objetivos. El ejercicio de esta autonomia se
realizard sobre los recursos e instrumentos recibidos de la Consejeria de Educacion. Al

elaborar nuestro proyecto hemos considerado:

[ El méximo aprovechamiento de cualquier tipo de inversidn que se realice.

[ La amortizacién de los gastos.



[ La utilizacién prioritaria de vias de comunicacion internas y externas que supongan el
menor gasto posible.

[ Que las mejoras deben facilitar las tareas y la convivencia diarias.

2. CRITERIOS PARA LA ELABORACION DEL PRESUPUESTO ANUAL DE LA ESCUELA Y
PARA LA DISTRIBUCION DE LOS INGRESOS ENTRE LAS DISTINTAS PARTIDAS DE
GASTO

El presupuesto anual es la expresidn cifrada, conjunta y sistemdtica que sirve de
instrumento de planificacién econdmica al centro. En el presupuesto, el centro prevé
tantos los ingresos que se realizardn por parte de la Junta o de la misma escuela, como
los gastos necesarios para alcanzar los objetivos planteados bajo los principios de
equilibrio entfre ingresos y gastos asi como los principios de eficacia y eficiencia en la

utilizacién de los recursos.

El presupuesto anual se elaborard siguiendo los principios bdsicos generales 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 gestiobn econdmica de los
Centros docentes publicos dependientes de la Consejeria de Educacion y se delegan

competencias en los Directores y Directoras de los mismos y la Orden de 11 de mayo

de 2004, conjunta de las Consejerias de Economia y Hacienda y de Educacién, 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 Educacién los Centros
docentes puUblicos de educacién secundaria, de ensenanzas de régimen especial a
excepcion de los Conservatorios Elementales de MUsica, y las Residencias Escolares,

dependientes de la Consejeria de Educacién.

El presupuesto anual se elabora a principios de curso en base a los remanentes del
curso anterior, la dotacion anual asignada por la Consejeria de Educaciéon para la
escuela, y los posibles ingresos propios con los que cuente la escuela. Para ello, el
equipo directivo partird siempre de los gastos realizados en el ejercicio econdmico
anterior y teniendo presente un estudio de la evolucion del gasto y de los ingresos
durante los Ultimos cursos escolares para ajustar las previsiones a las necesidades del
centro con criterios realistas. Sobre los ingresos y gastos realizados se calculard un
incremento aproximado correspondiente al [.P.C. Dicho presupuesto debe presentase
a través de los Anexo | y Il generados por la aplicacion Séneca y aprobarse en Consejo
Escolar antes del 31 de Octubre. La aprobacion del reagjuste presupuestario que
proceda se realizard en el plazo de un mes, contando a partir de la fecha en la que el
centro recibe la informacién de la cantidad asignada al centro por la Consejeria de

Educacion para gastos de funcionamiento.



Para la elaboracién del presupuesto econdmico anual del Centro se utiliza el formato

contable de la aplicaciéon Séneca, cuya estructura de subcuentas es la siguiente:

Grupo de Cuentas de Ingresos
Ingresos por Recursos Propios
Recaudacidén servicio de fotocopias
Ingresos por el Servicio de Actividades Exitraescolares
Seguro Escolar
Ingresos por la Consejeria de Educacion
Gastos de Funcionamiento Ordinarios
Ropa de Trabajo
Programa plurilingUismo: Auxiliar de conversacion
Ingresos por Ofras Entidades
Retenciones IRPF
Remanentes
Remanentes de Recursos Propios
Remanentes de la Consejeria de Educacién
Remanentes de inversiones

Grupo de Cuentas de Gastos
Gastos corrientes en bienes vy servicios
Arrendamientos
Cdnones
Reparacién y Conservacion
Mantenimiento de instalaciones, equipos y herramientas
Mantenimiento de instalaciones
Mantenimiento de equipos para procesos de informacioén
Material no inventariable
Material de oficina
Ordinario no inventariable
Prensa, revistas, libros y otras publicaciones
Material informdtico no inventariable
Consumibles de reprografia
Suministros
Agua
Combustible para calefaccién
Vestuario
Productos alimenticios
Productos farmacéuticos
Ofros suministros
Material y menaje de hosteleria
Comunicaciones
Servicios telefénicos
Servicios postales
Gastos diversos
Oftros gastos diversos
Informacioén, divulgaciéon, publicidad
Premios, concursos, certdmenes
Ofros
Tributos
Tributos autondmicos
Indemnizaciones por razén del servicio
Locomocién
Transferencias a familias e instituciones sin dnimo de lucro
Transferencias a familias e instituciones sin dnimo de lucro (auxiliar de
conversacion)
Trabajos realizados por ofras empresas y profesionales
Servicio de limpieza
Actividades extraescolares




Adquisiciones de material inventariable
Mobiliario y enseres
Material didéctico
Libros
Sistemas para procesos de informacioén
Inversiones
Obras de mejora o adecuacion de espacios/ instalaciones
Equipamiento

Se establecerd la distribucion de los ingresos entre las distintas partidas de gasto a

partir del andlisis de ingresos y gastos de los Ultimos cursos.

a) Estado de Ingresos.

Constituird 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 ingresos finalistas sdlo se podrdn
presupuestar en el programa de gasto que los motiva.

2. Los ingresos por recursos propios (servicio de reprografia, etc.)

3. Las cantidades que le sean asignados por la Consejeria de Educacién para gastos
de funcionamiento del centro.

4. Se han perdido las asignaciones procedentes de la Consejeria de Educacién para
inversiones, pero se seguirdn considerando aquellas otras partidas que la Consejeria
determine, tales como Planes y Proyectos.

5. Las aportaciones realizadas por asociaciones, instituciones, organismos o particulares

(Ayuntamientos, etfc.).

Las canfidades que se reciben para los gastos de funcionamienfo generales se
reparten entre los departamentos diddcticos y la escuela. Estas cantidades suelen
venir en 4 asignaciones distintas que suelen realizarse en noviembre, febrero, mayo y

julio aproximadamente.
b) Estado de Gastos.

La confeccion del estado de gastos con cargo a recursos propios, procedentes de
ofras entidades o procedentes del presupuesto de la Consejeria de Educaciéon para
gastos de funcionamiento, se efectuard sin mds 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 consecucién de los objetivos o finalidades para los que

han sido librados tales fondos.



c) Gestion Econdémica de los Departamentos Diddacticos,

El gasto que realiza la Escuela en material inventariable es principalmente en material

para la biblioteca y material diddctico para los departamentos o material informdatico
para la Escuela si fuera necesario reponer algin componente.

El/la jefe/a del departamento realizard, en el mes de septiembre, una relacién de
necesidades que entregard a la Secretaria, que las tendrd en cuenta al elaborar el
presupuesto. En la distribucidon del presupuesto entre los departamentos se
establecerdn un reparto equitativo entre ambos, teniendo siempre en cuenta el tipo
de necesidades con las que cuenta el deparfamento, entendiendo que el
departamento de inglés tendrd un gasto superior y una mayor necesidad de recursos

gue el departamento de francés.

Segun la normativa al respecto, las compras efectuadas por los departamentos se

atendrdn a las normas siguientes:

1. El centro podrd invertir en material inventariable siempre que queden cubiertas

tfodas las necesidades para el normal funcionamiento del Cenftro.

2. Dichas adqguisiciones tengan un limite mdximo que quedard cuantificado en el 10%
del crédito anual librado a nuestro Centro. No estd sujeto a esta limitaciéon el material

bibliogrdfico que el Centro adquiera.

3. En el caso de la adquisicion de material inventariable de un coste superior a 300
euros, se informard al Consejo Escolar y se presentardn varios presupuestos para la

eleccion de uno de ellos por parte del Consejo.

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

departamento.

5. Serdn los/as jefes/as de Departamento los responsables de las compras y de su
confrol 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.

5. Cualguier factura, albardn, peticidon de dieta, etc. se deberd pedir al secretario/a
directamente evitando intermediarios e indicando en la factura a lépiz a qué

departamento pertenece.



d) Elaboraciéon de Presupuesto: apuntes.

a. El presupuesto de Ingresos se confeccionard de acuerdo con el modelo que figura
en el anexo | del programa de gestiobn econdmica de “Séneca”, separando las
partidas en tres columnas. La primera de ellas contendrd la prevision de “Ingresos por
Recursos Propios”, la segunda ‘“Ingresos por la Consejeria de Educacion” y en la
tercera los “Ingresos procedentes de ofras entidades”. La suma de los importes de las

tres columnas se corresponderd con el “Total de Ingresos™.

b. Tendremos en cuenta que las canfidades “Ingresos” y “Remanentes” son reales; sin

embargo las cantidades de “Gastos” son estimadas.

c. La confeccién del “Estado de Gastos” con cargo a recursos propios, procedentes
de ofras entidades o procedentes del presupuesto de la Consejeria de Educacién
para gastos de funcionamiento, se hard conforme al modelo del anexo Il del
programa de gestidn econdmica de “Séneca”. Actualmente, los gastos previstos
hacen referencia a los siguientes apartados: reparacién y conservacion, material no
inventariable, suministros, comunicaciones, fransporte, gastos diversos, trabajos

realizados por otras empresas y adquisicion de material inventariable.

e) Aprobacion del proyecto de presupuesto.

1. Para la aprobacién del proyecto de presupuesto es condicidn necesaria que esté

de acuerdo con lo establecido en el proyecto de gestién del Centro docente.

2. Serd el equipo directivo, asesorado por la secretaria del centro, quien presente a la
Comision Permanente del Consejo Escolar el borrador del presupuesto para que

estudie su aprobacidén definitiva.

3. El proyecto de presupuesto del Centro docente serd aprobado por el Consejo
Escolar. Una vez aprobado el proyecto de presupuesto, éste pasard a ser el

presupuesto oficial del Centro para el ejercicio correspondiente.

4. Dicho presupuesto estard pendiente de cualquier modificacién, en cualquier
momento del ano, debido a que se incorporen ingresos o gastos que no hayan sido

previstos a principios de curso.



f) Ejecucion del Presupuesto.

La Gestidon del Presupuesto de Gastos se realizard en las fases siguientes:

a) Autorizaciéon del gasto.

b) Disposicion del gasto. Compras.

c) Liquidacion del gasto. Pagos.

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. El presupuesto de gastos se realizard en funcion de las necesidades
gue hubiere teniendo en cuenta los ingresos estimados. Las operaciones realizadas por
el centro en ejecucioén 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 justificacién de los gastos. Las operaciones y anotaciones contables realizadas en
medios informdticos serdn archivadas para formar los libros contables. El centro
mantendrd en custodia esta documentacidén durante un periodo minimo de cinco
anos, desde la aprobacion de la cuenta de gestion. Todos los pagos que realice el
centro se hardn a través de cheques nominativos, transferencias o domiciliaciones en
su cuenta bancaria oficial, para garantizar la total fransparencia y control de los

pagos realizados en la actividad econdmica del centro.

g) Registro de movimientos en cuenta corriente

Para el manejo de los fondos monetarios disponibles se cuenta con una sola cuenta
corriente a nombre de la "Escuela Oficial de Idiomas Pozoblanco”, en "Cajasur” (C/
Carretera Alcaracejos, Esq. M.pelayo) de Pozoblanco, autorizada por la Direccién
General de Tesoreria y Politica Financiera de la Consejeria de Economia y Hacienda. El
Registro de Movimientos en Séneca recogerd todos los ingresos y pagos que se
efectlen por este medio, no pudiéndose producir gastos financieros. El Secretario/a
preparard semestralmente (coincidiendo con el Ultimo dia de los meses de marzo y
septiembre) las conciliaciones bancarias entre el saldo reflejado en el Registro de
Movimientos de Cuenta Corriente y el indicado en los extractos de la cuenta bancaria,
detectando posibles errores y explicando aquellos apuntes que en las citadas fechas

no hayan sido realizadas.

h) Registro de movimientos en caja

Con una periodicidad mensual preparard las actas de Arqueo de Caja. Estas actas
deberdn levantarse cada mes y ser firmadas, tanto por el Secretario como por el

Director del Centro, quedando a disposicién de la Consejeria de Educacion y Ciencia,
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asi como de los érganos de la Comunidad Autébnoma en materia de control y
fiscalizaciéon econdmica y presupuestaria de la Cdmara de Cuentas de Andalucia.
Dichos arqueos se realizardn igualmente a fravés de la aplicaciéon Séneca, quedando

registrados en la misma para su consulta.

i) Organos competentes en la gestién econdémica

La autonomia de gestion econdmica nos permite desarrollar los objetivos establecidos
en la P.G.E., en orden a la mejor prestacién 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 dérganos competentes en materia de gestion econdmica el Consejo Escolar, el
Equipo Directivo y el Director/a del centro docente. Las funciones de cada érgano son
las siguientes: - El Consejo Escolar: a) Aprobar el proyecto de gestidn y sus
modificaciones. b) Establecer las directrices de funcionamiento del centro. c) Efectuar
el seguimiento del funcionamiento del centro. d) Aprobar la cuenta de gestion y el
presupuesto. - El Equipo Directivo: a) Elabora el Proyecto de Gestion y el presupuesto a
propuesta del Secretario/a. b) Realiza las modificaciones senaladas por la Delegacion
Provincial. - El Director/a: es el md&ximo responsable de la gestion. a) Dirige al equipo
directivo en la elaboracion del proyecto de presupuesto y en todos los demds
procesos de gestion econdmica. b) Presentard el proyecto de presupuesto junto con
el secretario/a al Consejo Escolar y, en su caso, autorizard los gastos siempre que no
excedan de los ingresos previamente obtenidos, ni por un importe superior al crédito

consignado.

j) Cuenta de gestion

El Director de la EOI junto con el secretario/a remitird al Consejo Escolar para su
aprobacién antes del 31 de octubre del ejercicio siguiente, una Unica cuenta de
gestion a 30 de septiembre, acompandndola de una memoria justificativa de los
objetivos conseguidos en relacién con los programados.

La duracién del ejercicio econdmico serd la del curso escolar, considerdndose como
fecha de finalizacion de éste, el dia 30 de septiembre de cada ano. La justificacion de
gastos e ingresos correspondientes al curso escolar, se hard en un sdlo acto y con un

Unico documento (anexo Xl).
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k) Dietas y desplazamientos

Los directores /as podrdn aprobar los gastos de vigjes y las dietas del profesorado
derivados del cumplimiento de obligaciones fuera de la localidad del centro. Todos
estos gastos los abonard el centro siempre y cuando no sean asumidos por la
Delegacién Provincial de Educacion y Ciencia y dependiendo de las posibilidades del

centro. Para fijar estas dietas se estard a lo dispuesto en el Decreto correspondiente.

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

La L.E.A. en su articulo 137.2 atribuye competencias exclusivas al director del centro

para la gestion de las sustituciones del profesorado. Segun el decreto 15/2012, de 7 de

febrero, por el que se aprueba el Reglamento Orgdnico de las Escuelas Oficiales de
ldiomas de la Comunidad Autbnoma de Andalucia (R.O.C), articulo 71.9), “es
competencia de la direccion decidir en lo que se refiere a las sustituciones del
profesorado que se pudieran producir, por enfermedad, ausencia u ofra causa, de
acuerdo con lo que a tales efectos se determine por Orden de la persona fitular de la
Consejeria competente en materia de educacion y respetando, en todo caso, los
criterios establecidos normativamente para la provision de puestos de trabajo

docentes”. La _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), asigna al
centro un cupo en jornadas y atribuyendo a las personas titulares de la direccion de
los centros docentes competencia para decidir cudndo se sustituirdn las ausencias del
profesorado con personal externo vy, por tanto, con cargo al nUmero de jornadas
completas de profesorado sustituto puesto a disposicion del centro para esta funcidn,
y cudndo se atenderdn con los recursos propios del centro. En todo caso se deberd
garantizar la atencién educativa del alumnado en todo momento.

La Orden de é de junio de 2012, por la que se regula la organizaciéon y el

funcionamiento de las Escuelas oficiales de idiomas, asi como el horario de los Centros,
del alumnado y del profesorado, determina en su Disposiciéon adicional tercera sobre
las sustituciones del profesorado que “La gestion de las sustituciones del profesorado
de las Escuelas oficiales de idiomas se realizard de acuerdo con lo establecido en la
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 la Consejeria competente en materia de educacion.”

Las personas titulares de la direccidn de los Centros docentes serdn las competentes

para decidir cudndo se sustituirdn las ausencias del profesorado con personal externo
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y, por tanto, con cargo al nimero de jornadas completas de profesorado sustituto
puesto a disposicion del Centro para esta funcidn. El modelo contempla la asignacién
a cada Centro de un presupuesto equivalente a un nUmero de jornadas completas de
profesorado sustituto para atender con personal externo las sustituciones del
profesorado que se produzcan a lo largo del curso escolar. Dichas jornadas se
distribuirdn por parte de las personas fitulares de la Direccidn que determinardn, en
funcion de las bajas sobrevenidas, las jornadas efectivas que han de ser objeto de
sustituciéon. Las Delegaciones Provinciales, recibidas las solicitudes de sustitucién a
través del sistema integrado de recursos humanos, comprobardn la existencia del
permiso o licencia y, dentro de los cinco dias lectivos siguientes a la fecha de la

solicitud, procederdn a la sustitucion, si procede.

Los criterios que establecemos para decidir la sustitucion serdn los siguientes:

a. Se requiere a todo el personal ya sea docente o laboral, la notificacién de cualquier
ausencia con la mayor antelacion posible, a fin de prever y gestionar de manera
eficiente su cobertura y/o sustitucion. El profesorado deberd presentar el parte de baja
el mismo dia que se produzca para proceder a la solicitud de la sustitucién a través del

sistema Séneca.

b. Se gestionard, segin el estudio del cupo de jornadas otorgadas al centro, la
cobertura de todas las bajas en funcidén de la nueva normativa referente a sustitucién

de bajas del profesorado.

c. En todas las ausencias previstas, el personal que se vaya a ausentar, facilitard la
programacion de su trabajo al asistente de conversacién, si lo hubiese, para que

cumpla con su tarea con la mejor eficacia posible.

d. Una vez que el/la profesor/a tenga conocimiento de la fecha de finalizacién de la
baja deberd comunicarlo a la direccidén del centro para que sea grabada en Séneca

y no utilizar mas jornadas completas de sustitucion de las necesitadas.

e. Para garantizar el derecho constitucional de huelga, el profesorado y resto de

personal en huelga, no podrd ser sustituido.

f. En caso de huelga, la direccién del centro dispondrd del personal de servicios
minimos que determine la normativa para atender en la medida de lo posible al

alumnado que ese dia asista a clase.
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4. MEDIDAS PARA LA CONSERVACION Y RENOVACION DE LAS INSTALACIONES Y
DEL EQUIPAMIENTO ESCOLAR.

La organizacién de los espacios serd competencia de la Jefatura de Estudios que
organizard el uso, tanto regular como esporddico, de todas las dependencias
comunes. El profesorado que reserve un aula serd responsable de velar por el buen
mantenimiento de la misma durante el framo horario en el que la utilice.

Todas las instalaciones, material, mdquinas, equipos y servicios de cardcter general
serdn responsabilidad del/ la Secretario/a.

Los Jefes de Departamentos son responsables de la instrumentacién y equipos de
utilizaciéon especifica para la imparticién de las clases propias de sus respectivos
departamentos. Cualquier miembro de la comunidad educativa es responsable de
cumplir y hacer cumplir estas normas de buen uso de materiales, instalaciones, edificio
y cualquier otro recurso del centro, teniendo la obligaciéon de informar al responsable
de la actividad donde esté de cualquier anomalia observada. El centro contemplard
una partida que permita la reparaciéon, mantenimiento o reposicién, de los materiales
y dispositivos audiovisuales. Las instalaciones y/o el mobiliario que no relnan las
condiciones o garantias de seguridad se inutilizardn inmediatamente, procediendo a

la baja del material.

Nuestra escuela se encuentra situada en la planta segunda del instituto LE.S los
Pedroches de Pozoblanco, por lo que todo lo referente al mantenimiento y las
revisiones de las instalaciones del centro (comprobacién del sistema de alarmas,
desinsectacion y desratizacion, sistemas de calefaccién central, revision de extintores,
etc.) corren prdcticamente en su totalidad a cargo del Equipo Directivo del I.E.S. Sin
Embargo, la Escuela Oficial de Idiomas se hace cargo de las revisiones vy
mantenimiento general de los equipamientos y del material escolar que corresponde
especificamente a la Escuela: Sistema informdtico de la Oficina del Equipo Directivo y

de la Sala de profesores, equipo audiovisual de las aulas de la Escuela, etc.

Las caracteristicas de nuestro alumnado, mayoritariamente mayor de edad vy
generalmente cuidadoso con el entorno, facilitan la conservacion de instalaciones y

equipamiento de la Escuela.
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5. 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 (ELLO
SIN PERJUICIO DE QUE RECIBA DE LA ADMINISTRACION LOS RECURSOS
ECONOMICOS PARA EL CUMPLIMIENTO DE SUS OBJETIVOS).

En primer lugar hay que destacar que los importes ingresados por el alumnado por
aquellos servicios gravados por tasas de matriculacién, expedicidon de titulos, etc. no

repercuten directamente como ingreso al Centro sino a la Consejeria de Hacienda.

5.1. Ingresos Ordinarios de la Consejeria.

Ofros recursos son obtenidos en virtud de la autonomia de gestidon de que gozan los
centros docentes puUblicos. Estos ingresos son derivados de la prestacién de servicios
distintos de los gravados por tasas, asi como ofros fondos procedentes de entes
publicos, privados o particulares.

La principal fuente de ingresos con que cuenta el Centro es la asignacién anual para
Gastos de Funcionamiento de la Consejeria de Educacién, que puede oscilar de un
ano a otro, o mantenerse igual, como viene ocurriendo en los Ultimos cursos.

Desconocemos los criterios que aplica la Consejeria para esta asignacién.

5.2. Ingresos extraordinarios de la Consejeria u otros entes publicos.

Los ingresos que el centro pueda percibir de entes pUblicos, privados o particulares lo
serdn en la cuenta oficial y Unica del centro vy, salvo que tengan un destino especifico,
engrosardn la cuenta de ingresos para Gastos de Funcionamiento general. De la
misma manera, las aportaciones materiales de cualquier tipo que puedan realizar las
editoriales, empresas, entes pUblicos, asociaciones o particulares se hardn a través del
equipo directivo y se incluirdn en el inventario correspondiente. La eleccidn de libros
de texto se hard siempre en funcién de su adecuacién diddctica al proyecto

educativo de nuestro centro, asi como por la calidad de sus materiales.

Aparte de los Gastos de Funcionamiento, el Cenfro puede tener asignada una
dotacion para Inversiones, que también oscila o incluso puede no llegar a recibirse,
como ha ocurrido en el curso 2011/2012. Para el curso 2012/2013 no hubo asignacion
para Inversiones al igual que ocurrié en el curso 2013/2014 y en los sucesivos. Estas
cantidades son comunicadas por la Delegacion Provincial de Educacién a fravés de
la plataforma SENECA. En ocasiones puntuales se recibe una dotacion especial por
participar en algin programa educativo o por necesidades especiales justificadas o

por premios en concursos convocados por las distintas administraciones.

15



En el curso 2014/2015 esta dotacién para Inversiones fue oficialmente restringida en
todas las EEQOIl, terminando asi con esta dotacidon y debiendo devolver a la

Consejeria el dinero remanente de la misma.

5.3. Ingresos propios.

El Cenfro cuenta con una fuente de ingresos, diferente de las anteriormente
mencionadas, que es la aportacion voluntaria de cada alumno/a para material
complementario de sus estudios. Esta aportacion estd aprobada por el Consejo Escolar
y su importe se revisa cada ano. Con esta aportacidon el alumnado contribuye a
sufragar los gastos de reprografia que se generan al Centro por el material adicional
que el profesorado les proporciona para ampliar, reforzar o facilitar el aprendizaje.
Dentro de esta linea de actuacion, el Centro ofrece ademds un servicio de fotocopias

al alumnado del Centro. Bajo ningun concepto se realizan fotocopias de libros.

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

Art. 12 de la Orden de 10 de mayo de 2006, conjunta de las Consejerias de Economia y

Hacienda y de Educacién, por la que se dictan instrucciones para la gestidon
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).

El secretario/a serd el encargado de coordinar la realizacion del inventario general de
la Escuela y mantenerlo actualizado. No obstante, y tal y como establece Ia orden del
10 de mayo de 2006, independientemente del registro de inventario, podrdn existir
inventarios auxiliares por servicios, departamentos, talleres y otras unidades, cuando el
volumen y diversidad de materiales existentes en dichas unidades 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. La actuadlizacion del inventario general del cenfro se readlizard
continuadamente a lo largo del curso. Para ello, los jefes/as de Departamento de las
diferentes materias comunicardn las variaciones en el inventario anual ocurridas a lo

largo del curso escolar en sus respectivas aulas y materiales.
Se recogerdn los movimientos de material inventariable del centro, tanto las

incorporaciones como las bajas que se produzcan. Tendrd cardcter de material

inventariable, entre ofros, el siguiente: mobiliario, equipo de oficina, equipos
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audiovisuales no fungibles, copiadoras, material docente no fungible, mdquinas y
herramientas, y, en general, todo aquel que no sea fungible. El registro de inventario se
confeccionard conforme a los modelos que figuran como anexo (anexo VIII) para las
altas y bajas respectivamente que se produzcan durante el curso escolar y siguiendo
las siguientes instrucciones: n° de registro, fecha de alta, fecha de baja, n° de
unidades, descripcion del material, dependencia de adscripcion, localizacién,
procedencia de la entrada, motivo de la baja. Todos los datos se trasladardn al libro
registro de inventario. Durante el curso 2014-2015 dicho inventario fue habilitado para

ser grabado via el programa Séneca.

7. CRITERIOS PARA LA ELECCION DE PROVEEDORES, SELECCION DE EMPRESAS Y
VALORACION DE OFERTAS.

A la hora de elegir los proveedores o empresas que nos ofrecerdn sus servicios, se
buscard que cumplan el mayor nimero de los criterios siguientes:

- Precio econdmico de sus productos.

- Calidad.

- Cercania de la empresa con el centro.

- Empresa de la localidad.

- Servicio de entrega a diario.

- Devolucién de excedentes (servicio de postventa).

- Garantia del producto.

- Experiencia del servicio con el centro (sin incidencias).
- Cumplimiento de plazos de entrega (formalidad).

- Tiempo de ejecucion ante un imprevisto o averia.

En el caso de la adquisicion de material inventariable de un coste superior a 300 euros,
se informard al Consejo Escolar y se presentardn varios presupuestos para la eleccion
de uno de ellos por parte del Consejo.
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8. 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.

a) Objetivos:

1. Realizar una gestion sostenible y eficiente de todos los recursos del Centro y de sus

residuos, compatible con el medio ambiente.

2. Hacer participe a toda la comunidad en la reflexion, diseho y aplicacion de

medidas concretas para conseguir el objetivo fundamental anterior.
3. Evitar y reducir los residuos y aumentar el reciclaje vy la reutilizacion.
4. Gestionar y tratar los residuos de acuerdo a los estdndares de buenas prdcticas.

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

de la misma.

6. Promover activamente el consumo vy la produccion sostenible, especialmente los

productos con etiqueta ecoldgica, orgdnicos y de comercio ético vy justo.

b) Medidas para conseguir dichos objetivos:

[1 EN CUANTO AL PAPEL Y LAS FOTOCOPIAS:

- Siempre que sea posible se Uutilizard el papel por las dos caras, incluidos los
documentos impresos que asi lo permitan. Para elaboraciones de borradores,

pruebas...,se utilizard principalmente papel usado.

- Favorecer la realizacién coordinada de fotocopias para el alumnado.

- Evitaremos las copias impresas de todo documento o material diddctico o

documento que pueda ser usado por su destinatario sin necesidad de papel.

- Llevar un control del consumo de fotocopias realizadas en el Centro: departamentos,
tutorias, etc., y propiciar con ello una conciencia que favorezca un consumo
razonable. Para ello se controlard trimestralmente el nimero de fotocopias realizadas

por departamentos, y a nivel individual.

- La mayoria de residuos que se generan en el centro son restos de papel y cartén,
para lo que hay instaladas papeleras de reciclaje en diversas dependencias del
cenfro. Cuando es necesario, se fransporta este residuo fuera de nuestras

instalaciones.
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7 EN CUANTO A LA ENERGIA:

- Usar equipos y medios eficientes en cuanto a gasto energético, y reconocidos por

bajo impacto ambiental en su obtencién, vida y posterior reciclaje.

- Usar equipos y medios de buena calidad, fiables y duraderos debido al uso

multitudinario y diario.

- También, en el centro destaca una ideologia basada en la eliminacién del consumo
innecesario de energia por lo que el personal de administracion y servicios del centro
revisa y apaga las luces de las dependencias comunes en funcidén del framo horario

de la jornada escolar y aquellos aparatos eléctricos de uso cotidiano.

- Cada usuario de ordenador o de ofros aparatos eléctricos es responsable de
apagarlos siguiendo las instrucciones, al final de su uso o de la jornada escolar,

poniendo especial cuidado en calefactores y aparatos audiovisuales.

- La Ultima persona que salga de una dependencia deberd apagar la luz y el radiador
eléctrico, si lo hubiere. La conserje llegard en Ultimo lugar para apagar luces, cerrar

ventanas y asegurarse de que todos los aparatos eléctricos estdn desconectados.

[1 EN CUANTO AL AGUA:

- Comunicar cualquier fuga o anomalia en el circuito de agua en cuando se detecte

y comunicarla al Equipo Directivo del I.E.S los Pedroches.

[1 EN CUANTO AL RECICLAJE:

- En el caso de los consumibles de impresora y fotocopiadora (Téner y cartuchos de

tinta) el Centro se preocupard de su recogida y de su éptimo reciclaje.

- Dispondremos de un contenedor de pilas usadas, custodiado por la Secretaria del

Centro.

- Para residuos de mayor tamano contamos con un contenedor fuera del Centro.
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9. OTROS ASPECTOS DE LA GESTION DEL CENTRO

Uso del servicio de copisteria.

1. El horario de servicio de fotocopias es de 15h a 22h de lunes a jueves, coincidiendo
con el horario de tarde del profesorado y de 8h a 15h los viernes, en horario de

manana.

2. Para grandes cantidades de fotocopias, tanto para profesorado y alumnado, se

utilizardn servicios de copisterias externas.

4. Las encuadernaciones se podrdn encargar siempre que lo autorice la Secretaria, las
demds se realizardn fuera del centro. El precio estipulado para encuadernar serd de 2

euros.

5. No se hacen fotocopias de libros, excepto de alguna pdgina suelta o capitulo

(dentro de lo permitido) y siempre cumpliendo la normativa vigente.

6. El precio de las fotocopias, que serd revisado anualmente por el Consejo Escolar,

serd el siguiente: 0.05 céntimos de euro.

7. La Conserje de la Escuela marcard en la mdaqguina fotocopiadora cada encargo de
fotocopias con el cédigo asignado a cada profesor, cada departamento, o al Equipo
Directivo, asi como las particulares para alumnado y profesorado para llevar un

recuento del nUmero de fotocopias realizadas por cada miembro de la comunidad.

Actualizado a 10 de octubre de 2024
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