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El Proyecto de Gestion recoge la ordenacion y utilizacion de los recursos del centro,
tanto materiales como humanos (Articulo 129 de la LEA; Articulo 25 Decreto
328/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento Organico de las escuelas
infantiles de segundo grado, de los colegios de educacion primaria, de los colegios de
educacion infantil y primaria, y de los centros publicos especificos de educacién
especial). En el mismo articulo 25, en su apartado 2., se dice que el proyecto de Gestion,
contemplara los siguientes aspectos:

1. CRITERIOS PARA LA ELABORACION DEL PRESUPUESTO
ANUAL

El Capitulo | de la ORDEN de 10 de mayo de 2006, conjunta de las Consejerias de
Economia y Hacienda y de Educacidn, regula el presupuesto de los centros docentes
publicos dependientes de la Consejeria de Educacién para cada curso escolar, que estara
formado por el estado de ingresos y el de gastos. Estando estos condicionados por el
actual sistema educativo y la financiacion publica de la educacion.

La elaboracién del presupuesto corresponde a la persona que ejerza la Secretaria del
Centro, que lo presentara al Consejo Escolar, para su posterior estudio y aprobacion, si
procede.

1.1.Principios.
Se realizara atendiendo a estos principios:

a) Principio de Coherencia: Relacion del presupuesto con el Proyecto Educativo y el
de Direccion del Centro.

b) Principio de Realismo: Adecuado a los recursos del centro y sobre la base de los
recursos econémicos consolidados en cursos anteriores.

Partiendo siempre de los remanentes del afio anterior, de los ingresos, de los gastos
pendientes, si los hubiese, y finalmente de los gastos probables que surgieran durante el
afno.

La Unica cantidad real corresponde a los “Remanentes”, la cantidad correspondiente
a “Ingresos” puede ser predecible, aunque, no exactas; sin embargo, las cantidades de
gastos son estimadas.

c) Principio de Analisis: Es preciso afiadir todos los ingresos y gastos.
Se analizaran los ingresos de cada ejercicio econdmico, siendo en la actualidad:
1 Ingreso para Gastos de Funcionamiento por la Consejeria de Educacion.

[1 Ingreso para Gratuidad de libros de texto por la Consejeria de Educacion.



[1 Ingreso por el desarrollo de Planes o Programas, si los hubiese, a cargo de la
Consejeria de Educacion.

Los gastos se ajustaran siguiendo los criterios de:

[1 Criterio de prioridad.

[1 Criterio de rentabilidad.

[1 Criterio de aprovechamiento.

1 Criterio de mantenimiento.

d) Principio de Integridad: Todos los ingresos y los gastos se afiadiran integramente.

El presupuesto de ingresos se confeccionara de acuerdo con el modelo que figura en
el Anexo | de la ORDEN de 10 de mayo de 2006, separando las partidas en tres
columnas:

« Laprimera de ellas contendra la prevision de ingresos propios.

» La segunda contendra la prevision de ingresos como recursos procedentes de la
Consejeria de Educacion.

» Cuando proceda, en la tercera columna se recogeran los fondos procedentes de
otras personas o entidades.

La suma de los importes de las tres columnas se correspondera con el global total de
ingresos.

La confeccion del estado de gastos con cargo a recursos propios, procedentes de otras
entidades o procedentes del presupuesto de la Consejeria de Educacidn para gastos de
funcionamiento, se efectuara conforme al modelo que figura como Anexo Il de la
citada Orden, sin mas limitaciones que su ajuste a los créditos disponibles, a su
distribucion entre las cuentas de gasto que sean necesarias para su normal
funcionamiento, segun la estructura que figura en el Anexo Il de esta Orden, y a la
consecucion de los objetivos o finalidades para los que han sido librados tales fondos.

e) Principio de Publicidad: Se garantizara la transparencia.

Corresponde al Consejo Escolar el estudio y aprobacion del presupuesto,
que debera realizarse dentro de las limitaciones presupuestarias derivadas de la
asignacion fijada por la Consejeria de Educacion. La referida aprobacion tendra
lugar, para el presupuesto inicialmente elaborado, antes de la finalizacion del mes
de octubre de cada afio.

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.



f)

Principio de Prevision: Se procurara que al final del ejercicio economico del afio,
quede alguna cantidad de remanente, para poder hacer frente a los primeros gastos
que surjan al comienzo del nuevo ejercicio econémico.

g) Principio de Reajuste: Se ajustara, en cualquier momento del afio, debido a esos

ingresos y gastos no fijos y en funcion de las necesidades que se produzcan, con
las mismas formalidades previstas para su aprobacion. Para ello habrd que ser
aprobado por el Consejo Escolar, previo informe de la Comision Permanente.

Segun lo establecido en el apartado 2 del articulo 3 de la presente Orden:

Los centros docentes podran efectuar adquisiciones de equipos y material
inventariable, con cargo a los fondos percibidos con cargo al presupuesto de la Consejeria
de Educacion para gastos de funcionamiento, siempre que concurran las circunstancias
siguientes:

Que queden cubiertas todas las necesidades para el normal funcionamiento del
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 Educacion para gastos de funcionamiento del mismo y se realicen
previo informe de la correspondiente Delegacion Provincial de la Consejeria de
Educacion sobre la inclusion o no del material de que se trate en la programacion
anual de adquisicién centralizada para ese centro. No estard sujeto a esta
limitacidn el material bibliografico que el centro adquiera.

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

En resumen, en el desarrollo de toda gestibn econdmica deben seguirse las
orientaciones propuestas en las fases siguientes:

O

Establecimiento de un balance que permite conocer cual es la situacion econémica
real del centro.

Confeccion de un presupuesto que dé respuesta a todas las inquietudes y proyectos
que se desarrollan en el Proyecto Educativo.

Utilizacion de un método contable claro y preciso. En nuestro caso todo el proceso
de contabilidad se realiza a través del Modulo de Gestion Econdémica incluido en
la aplicacién Séneca.

Presentacion de la liquidacion del presupuesto y balance econémico final, de
acuerdo con el proceso contable seguido, al Consejo Escolar, para la aprobacion
de su ejecucion y la ulterior rendicidn de cuentas a las autoridades competentes.

1.2. Etapas en la confeccidn de un presupuesto econémico.

Las etapas en la realizacion del presupuesto de nuestro Centro son:



1°. Determinar las necesidades y las prioridades a partir del Proyecto Educativo y de
Direccion.

2°. Concretar una propuesta de presupuesto que realiza la persona que ejerza la
Secretaria del Centro.

3°. Aprobacidn del presupuesto definitivo por parte del Consejo Escolar.

40, El Secretario o Secretaria llevara la contabilidad y realizara el seguimiento y el
control de los gastos. El Director o Directora del Centro debe autorizar los gastos y
los pagos.

5°. Se efectuara una aprobacion de las cuentas utilizando el ANEXO X “Estado de
cuentas rendidas al Centro”, analizando el cumplimiento del presupuesto.

6°. Un Gltimo paso es la justificacion de cuentas a la administracion Educativa.
1.3. Distribucion de los ingresos entre las distintas partidas de gastos.

» Los ingresos se desglosaran segtn su procedencia al concepto por el que han sido
librados, bien sean a justificaciones especificas, a Planes o Programas, a los
apartados del Plan de Apoyo a las Familias o a los Gastos de Funcionamiento.

« Setendran en cuenta, los gastos ejecutados en el ejercicio anterior.
» Se estudiaran, por afio, las exigencias reales del Centro.
« Se distribuirdn de forma que todas las necesidades del Centro, queden cubiertas.

Para el registro y control de la actividad econdmica se cumplimentara la siguiente
documentacion:

1. Registro de ingresos.

2. Registro de gastos.

3. Registro de movimientos en cuenta corriente.

4. Registro de movimientos de caja.

Los Registros se efectuaran directamente en el programa SENECA.

La Direccion del centro enviard a la Delegacion Provincial de la Consejeria de
Educacidn, una vez aprobada por mayoria absoluta de los miembros del Consejo Escolar
con derecho a voto y, en cualquier caso, antes el dia 30 de octubre, una certificacion del
acuerdo del Consejo Escolar aprobatorio de las cuentas conforme al modelo que figura
como Anexo XI de conformidad con lo dispuesto en los articulos 5y 6 de la Ley 7/1987,
de 26 de junio.

Las justificaciones originales y deméas documentacion de caracter economico del
gasto realizado, se custodiaran por el centro, figurando como anexo del documento de
justificacién global de las cuentas.



Por altimo, resefiar que los referentes normativos que se deben tener en cuenta para
la Elaboracién del Presupuesto Anual del centro son los siguientes:

0 Art. 1 de 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 econémica
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).
Estructura del presupuesto.

- El presupuesto de los centros docentes publicos dependientes de la Consejeria de
Educacion para cada curso escolar estara formado por el estado de ingresos y el de
gastos, con la estructura que se establece en los articulos siguientes.

0 Art. 2 de 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
econdémica de los centros docentes publicos dependientes de la Consejeria de
Educacién y se delegan competencias en los Directores y Directoras de los mismos
(BOJA 25-5- 2006). Estado de ingresos.

El estado de ingresos de cada centro docente estara formado por los créditos que
le sean asignados por la Consejeria de Educacion, por otros fondos procedentes
del Estado, Comunidad Auténoma, Diputacion, Ayuntamiento o cualquier otro
Ente publico o privado, por los ingresos derivados de la prestacion de servicios,
distintos de los gravados por tasas, por los que se obtengan de la venta de material
y de mobiliario obsoleto o deteriorado que debera ser aprobada por el Consejo
Escolar y por cualesquiera otros que le pudiera corresponder.

Para cada curso escolar, la Consejeria de Educacion, a traves de la Direccion
General competente, fijara provisionalmente para cada uno de los centros
docentes las cantidades asignadas para gastos de funcionamiento y procedera a
su comunicacion a los mismos antes del dia 30 de noviembre de cada afio.

Con anterioridad al pago de liquidacion del curso escolar, la Consejeria de Educacion,
a través de la Direccion General competente, fijara la cantidad asignada definitivamente
a cada centro.

El presupuesto de ingresos se confeccionara de acuerdo con el modelo que figura

como Anexo | de esta Orden, separando las partidas en tres columnas:

a. La primera de ellas contendré la prevision de ingresos propios.

b. La segunda contendra la prevision de ingresos como recursos procedentes de la

Consejeria de Educacién, subdividiéndose a su vez en dos columnas, una para
anotar los ingresos para gastos de funcionamiento y otra para anotar, en su caso,
los ingresos para inversiones.

Cuando proceda, en la tercera columna se recogeran los fondos procedentes de
otras personas o entidades.



La suma de los importes de las tres columnas se correspondera con el global total de
ingresos.

0 Art. 3 de 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
econodmica 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). Estado de gastos.

- La confeccion del estado de gastos con cargo a recursos propios, procedentes de
otras entidades o procedentes del presupuesto de la Consejeria de Educacion para gastos
de funcionamiento, se efectuard conforme al modelo que figura como Anexo Il de esta
Orden, sin mas limitaciones que su ajuste a los créditos disponibles, a su distribucion
entre las cuentas de gasto que sean necesarias para su hormal funcionamiento, segun la
estructura que figura en el Anexo Il de esta Orden, y a la consecucion de los objetivos o
finalidades para los que han sido librados tales fondos.

- Loscentros docentes podran efectuar adquisiciones de equipos y material
inventariable, con cargo a los fondos percibidos con cargo al presupuesto de la Consejeria
de Educacion para gastos de funcionamiento, siempre que concurran las circunstancias
siguientes:

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

b. 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 Educacion para gastos de funcionamiento del mismo y se realicen
previo informe de la correspondiente Delegacion Provincial de la Consejeria de
Educacidn sobre la inclusion o no del material de que se trate en la programacion
anual de adquisicién centralizada para ese centro. No estard sujeto a esta
limitacidn el material bibliografico que el centro adquiera.

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

- La confeccion del estado de gastos, con cargo a recursos procedentes del
presupuesto de la Consejeria de Educacién para inversiones, se efectuara
conforme al modelo que figura como Anexo Il de esta Orden, ajustandose a los
fondos disponibles, a la finalidad para la que han sido librados tales fondos y a su
distribucion entre las cuentas de gastos que sean necesarias para su mejor control,
segun la estructura que figura como Anexo |11 de esta Orden.

0 Art. 4 de 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 (BOJA 25-5-
2006). Elaboracion y aprobacion del presupuesto.



- El proyecto del presupuesto sera elaborado por el Secretario del centro docente de
acuerdo con lo establecido en los articulos 2 y 3 de esta Orden.

- El proyecto de presupuesto del centro sera inicialmente elaborado sobre la base
de los recursos econémicos 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
economicas.

- Corresponde al Consejo Escolar, previo informe de su Comision Econdmica, el
estudio y aprobacién del presupuesto, que debera realizarse dentro de las
limitaciones presupuestarias derivadas de la asignacion fijada por la Consejeria de
Educacion. La referida aprobacion tendré lugar, para el presupuesto inicialmente
elaborado, antes de la finalizacion del mes de octubre de cada afio.

La aprobacion del ajuste presupuestario que proceda se realizard en el plazo de un
mes, contado a partir de la fecha en la que el centro recibe la comunicacién de la cantidad
asignada por la Consejeria de Educacion para gastos de funcionamiento y, en su caso,
para inversiones.

- La aprobacion del presupuesto en los centros que no tuvieran constituido el
Consejo Escolar corresponderé a la respectiva Delegacion Provincial de la Consejeria de
Educacion, debiendo efectuarse ésta en los mismos plazos establecidos en el apartado
anterior.

0 Art. 5 de 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
gestién 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). Vinculacion.

- El presupuesto vinculara al centro docente en su cuantia total, pudiendo
reajustarse, con las mismas formalidades previstas para su aprobacion, en funcién
de las necesidades que se produzcan.

2. CRITERIOS PARA GESTION DE LAS SUSTITUCIONES EN LAS
AUSENCIAS DEL PROFESORADO

De conformidad con la Ley 17/2007 de 10 de diciembre, se refuerza el papel de
los Equipos Directivos y, en particular, de la persona titular de la direccion de los centros
en la gestion y organizacion de toda la actividad pedagogica y administrativa que éstos
desarrollan y aumentando sus competencias. Asi, el art 132.7, establece que los
directores/as de los centros docentes publicos tendran competencia para tomar decisiones



en lo que se refiere a las sustituciones que, por las ausencias del profesorado, se pudieran
producir.

El Decreto 328/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento Organico
de los Centros, en su art 70.1,g), regula la potestad de las direcciones de los centros
docentes publicos para decidir en lo que se refiere a las sustituciones del profesorado que
se pudieran producir por enfermedad u otra causa de ausencia.

Para cubrir las ausencias el Centro establecerd anualmente un cuadro de
sustituciones que prevea el maximo de casos posibles, que contemple de forma clara y
precisa los criterios establecidos, de forma que las sustituciones aseguren la atencion
adecuada del alumnado.

El Jefe de Estudios se encargaré de organizar las sustituciones teniendo presentes
los criterios establecidos. El Jefe de Estudios comunicara personalmente al profesorado
la sustitucion que habra de llevar a cabo.

Los criterios, por los que se procede, en caso de necesidad de sustitucion, son los
siguientes, teniendo en cuenta el respeto absoluto al Plan de Atencién a la Diversidad:

e EIl maestro-a CAR pasara a sustituir en todos los ciclos desde el primer dia
que se produzca una baja de larga duracion.

e Los maestros-as que en cada momento vayan quedando libres de atencién a
su grupo de alumnos-as tendran asignadas tareas de apoyo y refuerzo
educativo y, cuando fuera necesario, la sustitucion de profesorado ausente,
segun le encomiende el Jefe de Estudios de acuerdo con el cuadro de
planificacion que se elabore.

e Para las sustituciones, las ausencias seran cubiertas por el cuadro de
maestros-as disponible y siguiendo el siguiente orden:

1. Maestro-a de Apoyo Yy refuerzo.
2. CAR.

3. Coordinador-a ciclo.

4. Maestrade PTy AL.

5. Equipo Directivo.

6. Mayores de 55 afios.

e En caso de ausencia de las tutoras de las aulas especificas, las dos maestras
de PT, de las aulas de Apoyo a la Integracion, y la maestra de AL sustituiran
prioritariamente en dichas aulas.

e Enlos casos no contemplados en los puntos anteriores, en interés del centro,
el Jefe de Estudios adoptara las decisiones oportunas.
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Por parte del Equipo Directivo se procurard por todos los medios agilizar ante
Delegacion el nombramiento de la correspondiente persona sustituta cuando corresponda.
Se seguiré el siguiente procedimiento:

1. Las personas titulares de la direccion de los centros docentes publicos
solicitaran la sustitucion de cualquier docente del centro, en los supuestos de
permiso o licencia, por via telematica, mediante la cumplimentacion de un
formulario que figurara en el sistema de informacion Séneca. En dicho
formulario se indicaran los datos personales y profesionales de la persona
que haya de ser sustituida, asi como la fecha de inicio de la sustitucion y, en
su caso, la de fin de la misma. En este ultimo caso, no podra proponerse una
fecha de cese anterior a la fecha de incorporacién efectiva de la persona
sustituida.

2. Las Delegaciones Provinciales, recibidas las solicitudes de sustitucion a
través del sistema integrado de recursos humanos, comprobaran la existencia
del permiso o licencia y procederén a la sustitucion, si procede. Durante este
periodo las personas titulares de la direccion de los centros docentes deberan
adoptar las medidas necesarias para la atencion del servicio educativo.

3. Las Delegaciones Provinciales velaran por la observancia de los criterios
establecidos normativamente para la provision de puestos de trabajo
docentes.

4. De cuantas actuaciones lleven a cabo sobre sustituciones las distintas
Delegaciones Provinciales tendran conocimiento los centros, a través del
sistema de informacion SENECA.

5. Igual procedimiento al referido respecto a las solicitudes de sustituciones se
seguira para comunicar a las Delegaciones Provinciales las modificaciones
en la duracion probable de las mismas y los ceses por incorporacion de las
personas sustituidas. En este Udltimo caso, con objeto de evitar la
simultaneidad de personas en un mismo puesto, la direccion del centro,
conocida la fecha de incorporacion del personal ausente, comunicara a la
Delegacion Provincial correspondiente el fin de la sustitucion, el mismo dia
que tenga conocimiento de la misma.
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3. MEDIDAS PARA LA CONSERVACION Y RENOVACION DE LAS
INSTALACIONES Y DEL EQUIPO ESCOLAR

MEDIDAS DE CONSERVACION DEL EDIFICIO Y LOS MEDIOS MATERIALES.

La naturaleza de un centro de educacion hace necesario que se le de especial
Importancia a este punto. Se debe educar al alumnado en el buen uso y respeto a todos
los bienes y especialmente los de caracter pablico. A continuacion, se detallan una serie
de medidas para la conservacion de los edificios y sus exteriores y de todos los medios
materiales del Centro:

» Vigilancia permanente de los espacios comunes del edificio a través de camaras
de vigilancia interiores y exteriores (exteriores en espera del permiso de los
Organos competentes).

» Organizar actividades tendentes a hacer participes al alumnado en la decoracion
del Centro y en la elaboracion de las normas de uso de todos los medios y
espacios.

» Potenciar premiando y favoreciendo los buenos habitos de uso e higiene.

Mantener el Centro en las mejores condiciones de habitabilidad, seguridad y
confort.

NORMAS DE UTILIZACION DE CARACTER GENERAL DEL MATERIAL ESCOLAR
Y MOBILIARIO.

Todo el material del Centro debera estar debidamente inventariado y custodiado
en las dependencias elegidas para tal efecto y considerando los siguientes apartados:

o Con cardcter anual se realizard un inventario por el/la Secretario/a del Colegio,
el que estara custodiado en la secretaria.

o El material de uso comun se encontrara localizado en sus lugares
correspondientes en las respectivas aulas y/o dependencias elegidas al efecto. En
el caso de que no se estén utilizando se almacenaran en el centro de recursos
cuyo orden y control dependera exclusivamente del/la secretario.

o Cuando cualquier personal del colegio disponga de material de uso comdn, se
anotaréa en el soporte dispuesto para ello, el dia y la persona que lo retira, asi
como el lugar donde se encuentra el mismo hasta que sea devuelto al lugar
correspondiente.

o Se establecera desde secretaria una normas especificas de utilizacion del
mobiliario y de los distintos tipos de material, que seran establecidas y
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coordinadas por el secretario/a del colegio, junto con los equipos de maestros
correspondientes.

o Cualquier material que se considere en desuso o lo suficientemente deteriorado
se informara de la incidencia a la secretaria, que informara sobre la misma
déandole de baja en el inventario si lo considerase oportuno. Si se estima
conveniente se repondra el mismo.

o El material del centro podra ser cedido a las Instituciones o personas que lo
soliciten mediante escrito razonado a la secretaria del colegio, para un momento
determinado y una actividad concreta, haciéndose la entidad o persona
solicitante responsable de su uso en el escrito mediante el cual lo solicita, asi
como de su devolucién y correcta conservacion, con el consentimiento y
autorizacion del/la secretario del colegio y el visto bueno del director.

4. CRITERIOS PARA LA OBTENCION DE INGRESOS DERIVADOS DE
LA PRESTACION DE SERVICIOS, DE LOS FONDOS PROCEDENTES
DE ENTES PUBLICOS O PRIVADOS

La normativa permite que los centros gestionen otras fuentes de financiacion al
margen de los ingresos provenientes de la Administracion Educativa. Estos ingresos estan
organizados en nuestro plan contable en dos tipos:

e Ingresos por recursos propios: Son todos aquellos que se generan a partir
de un servicio que presta el Centro.

e Ingresos de otras entidades: Son entidades que por diferentes motivos es
mas 0 menos previsible que realicen algan ingreso al Centro.

Criterios para la obtencién de ingresos.
RECURSOS PROPIOS:

» Posibilitar el arreglo y sobre todo la accion educativa mediante la reposicion de
un dafio causado por uso inadecuado o por un acto vandalico, mediante el pago
integro del arreglo o reposicion.

RECURSOS OTRAS ENTIDADES:

» Cajas y bancos: obra social de cajas para actividades y material educativo del
Centro.

» Asociacion de Madres y Padres de Alumnos: colaborar en la realizacion de
actividades complementarias y extraescolares y posibilitar la edicién de material
educativo de especial relevancia (agenda, periddico escolar...)
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» Ayuntamiento: financiar actividades conjuntas y dotar al Centro de material

educativo.

ot

PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACION DEL INVENTARIO
GENERAL ANUAL DEL CENTRO

En el art. 12 de la Orden de 10 de mayo de 2006 conjunta de las Conserjerias de
Economia y Hacienda y de Educacion, por la que se dictan las instrucciones para la
gestion econdmica de los centros docentes publicos dependientes de la Consejeria de
Educacion y se delegan competencias en los Directores de los Centros regula los
registros de inventarios anuales:

o

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

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

N° de registro: Numeracion correlativa de las adquisiciones de material
inventariable.

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.

N° de unidades: NUumero de unidades que causan alta o baja.

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

Dependencia de adscripcion: Areas 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: Actuacion 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.

Independientemente del registro de inventario, podran existir inventarios
auxiliares por servicios, areas y otras unidades, cuando el volumen y la
diversidad de materiales existentes en dicha unidad asi lo aconsejen.
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o Por sus especiales caracteristicas, existira también un libro de registro de

inventario de biblioteca, conforme al modelo que figura como Anexo 1X de esta
Orden, que recoja los libros que pasen a formar parte de la biblioteca del centro,
cualquiera que sea su procedencia.

PROCEDIMIENTOS, RESPONSABLES Y PLAZOS.

1.

Es responsabilidad de cada coordinador de ciclo mantener al dia en inventario de
su ciclo, y tener etiquetados todos los equipos con el modelo comdn de etiqueta
identificativa con el registro en el inventario de cada ciclo.

En el caso de la biblioteca, lo es el maestro responsable de biblioteca.
El secretario para los equipos y materiales de uso general del centro.

En la ultima reunién de ETCP, a celebrar en junio, cada coordinador de ciclo
deberé entregar los anexos indicados arriba, debidamente firmados, con las altas
y bajas en el inventario de su ciclo en el curso que finaliza, incluso si no hay
novedades, poniéndolo en conocimiento mediante esa afirmacion.

El secretario del centro los recopilara y encuadernaré junto con el resto de altas y
bajas del inventario general del centro, para su aprobacién junto con los demas
registros contables en Consejo Escolar, antes del dia 30 de octubre.

CRITERIOS PARA UNA GESTION SOSTENIBLE DE LOS RECURSOS
DEL COLEGIO Y DE LOS RESIDUOS QUE GENERE, QUE, EN TODO
CASO, SERA EFICIENTE Y COMPATIBLE CON LA CONSERVACION
DEL MEDIO AMBIENTE

OBJETIVOS:

a) Realizar una gestion sostenible y eficiente de todos los recursos del Centro y de sus
residuos, compatible con el medio ambiente.

b) Hacer participe a toda la comunidad en la reflexion, disefio y aplicacién de medidas
concretas para conseguir el objetivo fundamental anterior.

MEDIDAS PARA CONSEGUIR DICHOS OBJETIVOS:

a) Regular en el Reglamento de Organizacion y Funcionamiento del Centro el uso de los
medios materiales del Centro, el consumo en general de cualquier bien, con especial
atencion al uso de las instalaciones energéticas.
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b) 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 generamos, para poner en préactica medidas concretas.

c) Crear un plan de ahorro y contencién de gastos:
= Peticion conjunta de material de oficina para todo el Centro.

= Peticion de al menos tres presupuestos para todas las compras del Centro de cierta
cuantia.

= Llevar un control del consumo de fotocopias realizados en el Centro.

d) Posibilitar una recogida selectiva de todos los residuos del Centro. Para ello se dotara
al Centro de la infraestructura necesaria y se regularan en el ROF sus normas de uso.

e) Criterios para adquirir cualquier equipo 0 maquinaria. Debiendo considerarse este
aspecto como muy importante en cualquier decision que se tome al respecto.

f) Usar equipos y medios eficientes en cuanto a gasto energético y reconocidos por bajo
impacto ambiental en su obtencion, vida y posterior reciclaje.

g) Usar equipos y medios de buena calidad, fiables y duraderos debido al uso maltiple y
diario.
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