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CAPITULO 1.- CRITERIOS PARA LA ELABORACION DEL PRESUPUESTO ANUAL DEL CURSO Y
PARA LA DISTRIBUCION DE LOS INGRESOS ENTRE LAS DISTINTAS PARTIDAS DE GASTO.

Articulo 1. De la elaboracién del Presupuesto.

El Presupuesto anual de ingresos y gastos sera elaborado por la secretaria y la vicedireccion durante el

mes de septiembre y sera sometido a la aprobacion del Consejo Escolar antes del mes de noviembre de

cada curso escolar.

Articulo 2. Del Presupuesto de ingresos.

1. ElPresupuesto anual del centro se basara en los siguientes ingresos:

e Las partidas de ingresos recibidos de la Consejeria de Educaciéon por los siguientes

conceptos:

@)

@)

O

O

Gastos Ordinarios de Funcionamiento.
Gastos de Funcionamiento de Ciclos Formativos.
Gastos para Planes o Programas Educativos en los que participe el centro.

Otros ingresos finalistas (ropa de trabajo del PAS, etc.).

e Subvenciones y donaciones por parte de entidades publicas o privadas (AMPA, etc.).

e  Premios y otros ingresos.

2. Los ingresos obtenidos por el cobro de la tasa por Seguro Escolar seran transferidos al finalizar el

periodo de matriculacion a la cuenta de la Tesoreria General de la Seguridad Social, acompafiados

del listado del alumnado beneficiario. A excepcién del premio de cobranza que quedaria ingresada

en la caja del centro.

3. Para la financiacién de las actividades complementarias y extraescolares el centro empleara los

siguientes criterios y recursos econdémicos:

a. El equipo directivo destinard anualmente en el Presupuesto de gastos una cantidad

econdmica para financiar algunas de las actividades complementarias y extraescolares.

Dicha cantidad sera comunicada al ETCP para que sea distribuida de manera

homogénea entre las distintas actividades planificada. En cualquier caso, las actividades

financiadas seran Unicamente de ESO y FPB, saliendo la cantidad destinada a este fin

del dinero asignado al Plan de Compensacién Educativa.

b. Ademas de la aportacion del alumnado, determinadas actividades complementarias y

extraescolares también podran ser parcial o totalmente financiadas con dinero recibido a

tal efecto de cualquier entre publico o privado (AMPA, premios de entidades privadas,

etc.).
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Articulo 3. Del Presupuesto de gastos.

El Presupuesto Anual del Centro se destinara, con caracter prioritario, a los gastos necesarios
para el correcto funcionamiento del centro:

a. Suministros: agua y gasoil.

b. Impuestos y tasas municipales y estatales, si las hubiera.

c. Mantenimiento de instalaciones: electricidad, fontaneria, cristaleria, cerrajeria,

carpinteria, pintura, albafiileria, etc.
d. Mantenimiento de equipos informaticos y reprografia.
e. Suministros de material de oficina.

f.  Mantenimiento de alarmas, extintores, etc.

A continuacion, se fijaran las partidas para adquisicion de material didactico no inventariable
necesario para el funcionamiento docente.

En tercer lugar, se destinara una cantidad para la adquisicion de material inventariable de uso
general del centro y otra para uso especifico de los departamentos didacticos, no pudiendo superar
en ningun caso la suma de ambas cantidades el 10% del presupuesto de bienes corrientes y
servicios.

Los departamentos didacticos no dispondrén de ninguna asignacion econdémica especifica anual.
Sus demandas serén atendidas en funcién de la situaciéon econémica de cada momento.

En cumplimiento de la Instruccion de 21 de julio de 2016 de la Direccidén General de Formacion
Profesional Inicial y Educacién sobre la aplicacién y justificacion de gastos de funcionamiento de
ciclos formativos, la gestion econémica de los ciclos se realizara reservando para los gastos de
funcionamiento generales de la sede 2 -destinada exclusivamente a los ciclos formativos- un
porcentaje de los ingresos anuales recibidos para los ciclos formativos. Este porcentaje sera
decidido cada curso escolar por el equipo directivo y aprobado por el Consejo Escolar antes del
31 de octubre.

Para el pago de gastos que no sean realizados con fondos del centro, sino por las familias (viajes
de estudios, asistencia a teatros, ceremonia de graduacién, etc.), cada alumno y alumna pagara
lo que le corresponda directamente a la empresa que presta el servicio o bien la persona

responsable organizadora de la actividad seré la encargada de recoger el dinero y pagar a la
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empresa que presta el servicio. En cualquier caso, queda totalmente prohibida la facturacién
al centro de cantidades que no le corresponde pagar al mismo.

7. Para cada gasto se generara un contrato en Séneca y para las compras habituales a un mismo
proveedor en cada ejercicio econémico, los gastos repetitivos se asociaran al correspondiente
contrato.

8. Enelcasode gastos de caracter ordinario y repetitivo en el tiempo, con periodo superior al ejercicio
economico, se evitara la contratacién continuada de un mismo proveedor o prestador de servicios.

Ademas, se adoptaran las medidas necesarias para facilitar la libre concurrencia.

Articulo 4. De a forma en que se realizaran las compras.

1. Por decision del Consejo Escolar, en sesion ordinaria celebrada el 21 de octubre de 2019, todo
gasto superior a 3000€ requerira de la consideracion de, al menos, tres presupuestos, pudiendo
ser modificado dicho limite econdmico anualmente por el citado 6rgano de gobierno.

2. El procedimiento para los desembolsos y compras efectuadas por los departamentos didacticos
seré el siguiente:

a. Todo gasto o compra que se efectlie debera contar previamente con la autorizacién
expresa de la secretaria del centro.

b. Para facilitar la debida transparencia en la gestion econémica, la forma de pago
preferente sera la transferencia bancaria, que sera realizada por la secretaria del centro
tras la recepcion y comprobacion de la mercancia.

c. Sélo se abonaran por caja las compras de pequefio importe, no pudiendo superar estas
los 600€.

d. No esta permitida la compra por prepago sin factura previa.

3. Encumplimiento de la Ley 37/1992, de 28 de diciembre, del Impuesto sobre el Valor Afadido y el
R.D. 1619/2012, de 30 de noviembre, por el que se aprueba el Reglamento por el que se regulan
las obligaciones de facturacion, todas las compras requeriran una factura con todos los requisitos
legales oportunos:

a. Factura a nombre del IES Fuente de la Pefa.

b. CIF de la Junta de Andalucia: S4111001F

c. Direccion: Camino Fuente de la Pefia, nimero 69, 23002 Jaén.
d. CIF o NIF del proveedor.

e. Nombre y direccion del proveedor.
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f.  Fechay numero de factura.
g. Tipo o tipos impositivos aplicados a las operaciones.

h. Numero de cuenta bancaria para efectuar el pago.
4. Sélo de manera excepcional se admitiran facturas simplificadas.

Articulo 5. De los gastos de compensacion por participacion en actividades fuera del centro.

1. Ladireccién del centro podra aprobar los gastos de viajes y dietas del profesorado derivadas de
la realizacion de actividades extraescolares fuera de la ciudad de Jaén.

2. Todos estos gastos seran abonados por el centro siempre y cuando no sean asumidos
por la Delegacion Territorial de Educacion, subvencionados por la AMPA o se realicen con
cargo a la empresa u organismo externo al centro que organiza o realiza la actividad.

3. Enlaliquidacién de las dietas del personal al servicio del centro, se estara a lo dispuesto en el
Decreto 54/1989, de 21 de marzo, sobre indemnizaciones por razon del servicio de la Junta de

Andalucia.

Articulo 6. Otras consideraciones generales.

1. De acuerdo con el Decreto 285/2010, de 11 de mayo, por el que se regula el Sistema de
Informacidn Séneca, la secretaria del centro asentara todos los movimientos de ingresos y gastos
en el programa de gestion econémica de SENECA, cumplimentando todo asiento de conformidad
con lo dispuesto en el capitulo Il de la Orden de 10 de mayo de 2006.

2. En cumplimiento del articulo 15.6 de la Orden de 10 de mayo de 2006, el centro conservara y
custodiara las justificaciones originales y demas documentacion de caracter econémico del gasto
realizado.

3. Los archivadores de documentos contables del centro y los extractos de los apuntes que se hayan
incluido en el programa SENECA estaran a disposicion de los miembros de la Comision
Permanente del Consejo Escolar para su revision en los tiempos que dicha comision establezca.

4. En cumplimiento de lo establecido en el articulo 14 de la Orden de 10 de mayo de 2006, se
realizaran, con periodicidad mensual, conciliaciones bancarias y arqueos de caja, levantandose
las correspondientes actas dentro del mes siguiente al de referencia de las mismas, actas que

seran firmadas por la direccion y la secretaria del centro.
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CAPITULO 2.- CRITERIOS PARA LA GESTION DE LAS SUSTITUCIONES DE LAS AUSENCIAS DEL
PROFESORADO

Actualmente, a fecha de septiembre de 2025, corresponde a las Delegaciones Territoriales de la
Consejeria de Educacion la gestion de las sustituciones de las ausencias del profesorado, no disponiendo
el centro de un presupuesto asignado para tal finalidad.

Camino Fuente de la Pefia n® 69. 23002 Jaén Teléfono: 953.36.67.60
Calle Almodévar s/n. 23002 Jaén Teléfono: 953 36 67 82

e-mail: correo@iesfuente.com

www.iesfuente.com

Pagina 7 de 13


mailto:correo@iesfuente.com

A CONSEJERIA DE DESARROLLO EDUCATIVO Y F.P.

|.E.S. FUENTE DE LA PENA
Junta de Andalucia JAEN

CAPITULO 3.- MEDIDAS PARA LA CONSERVACION Y RENOVACION DE LAS INSTALACIONES Y
DEL EQUIPAMIENTO ESCOLAR

Articulo 7. Responsabilidad de toda la comunidad educativa.

Todos los miembros de la comunidad educativa tienen el deber de cumplir y hacer cumplir las
normas sobre el uso apropiado de materiales e instalaciones, normas contenidas en el presente Proyecto

de Gestion y, més detalladamente, en el Reglamento de Organizacion y Funcionamiento.

Articulo 8. Darios en las instalaciones o material del centro.

1. El alumnado que, individual o colectivamente, cause dafios de forma intencionada o por
negligencia a las instalaciones del centro o a su material queda obligado a reparar el dafio causado
0 a hacerse cargo del coste econdmico de su reparacion. En todo caso, los representantes legales
del alumnado seran responsables civiles en los términos previstos en las leyes.

2. Esta misma norma es valida para los dafios causados en los medios de transporte escolar o en
las instalaciones visitadas y medios utilizados con motivo de alguna actividad complementaria o

extraescolar.

Articulo 9. Materiales utilizados en el centro.

El equipo directivo garantizara, de acuerdo con la legislacion vigente, la debida homologacién de

los materiales utilizados en el centro y su adecuacién a la edad del alumnado al que van dirigidos.

Articulo 10. Averias, roturas y/o deficiencias en las instalaciones o materiales del centro.

1. Cualquier miembro de la comunidad educativa debera notificar a la secretaria del centro las
posibles averias, roturas y/o deficiencias encontradas en las instalaciones o materiales del centro.
2. El material o mobiliario que presente condiciones de funcionamiento deficientes permanecera en
condiciones seguras hasta que el equipo directivo decida su reparacion, almacenamiento en otro

lugar o su baja del inventario.

Articulo 11. Uso de la Sala de Usos Multiples y Aulas TIC.

1. La Sala de Usos Multiples podra ser utilizada para conferencias, exposiciones, actividades
audiovisuales, examenes, etc. Con la antelacion suficiente, la persona responsable se encargara
de realizar la reserva de esa dependencia a través del sistema de reserva online disefiado a tal
efecto accesible desde su cuenta de Google WorkSpace. Si |a actividad fuera ajena al centro,

el equipo directivo sera el encargado de realizar dicha reserva.
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Articulo 12. Reprografia.

Cuando haya necesidad de realizar copias de documentos impresos, se podra hacer uso de la
fotocopiadora instalada en la Sala de Profesorado o de otra fotocopiadora del servicio de
reprografia al que accede y maneja el servicio de ordenanzas del centro.

Con el fin de llevar un adecuado registro personalizado de las fotocopias, el uso de la fotocopiadora
de la Sala de Profesorado requerira de la introduccidn de un codigo numérico para cada docente.
Los trabajos de reprografia que sean encargados al servicio de ordenanzas del centro, se haran
con la mayor antelacion que sea posible.

Esta totalmente prohibida fotocopiar libros, con las salvedades permitidas por las leyes.

Articulo 13. Mantenimiento de las redes informaticas.

La persona coordinadora del Plan T.D.E. sera la responsable del mantenimiento de los equipos informaticos

del centro y lo hara de acuerdo a las siguientes premisas:

Controlara la red informatica, autorizando a las personas usuarias que acceden a los equipos y

facilitando la concesion de las correspondientes contrasefias.

Llevara a cabo el control y seguimiento de los posibles desperfectos causados en los equipos y

en la red de administracién del centro.

Mantendra los ordenadores libres de virus informaticos, gestionando el programa antivirus y

controlando el acceso a Internet.

Asegurara la correcta configuracion del software de todos los equipos informaticos ubicados en

las distintas aulas, biblioteca y departamentos: ordenadores, impresoras, etc.

Gestionara y mantendra la pagina web del centro actualizada, en colaboracion con los distintos

miembros de la comunidad educativa.

Las labores de mantenimiento hardware de los equipos informaticos podra ser realizada a través

de una empresa contratada a tal efecto.

Articulo 14. Programa de Gratuidad de Libros de Texto.

La gestion del Programa de Gratuidad de Libros de Texto esté regulada en el capitulo 7 del Reglamento

de Organizacion y Funcionamiento (articulos 134 — 137).
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CAPITULO 4. 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

Articulo 15. Procedencia de los ingresos.

Segun el articulo 2 de la Orden de 10 de mayo de 2006, el estado de ingresos de cada centro
docente estara formado por los créditos que le sean asignados por la Consejeria de Educacién y 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 grabados por
tasas y por los que se obtengan de la venta de material y de mobiliario obsoleto o deteriorado que debera

ser aprobada por el Consejo Escolar.

Articulo 16. Fijacion de precios.

1. La venta de material y mobiliario y la fijacion de sus precios sera solicitada por la direccién
del centro tras acuerdo del Consejo Escolar y sera comunicada a la Delegacion Territorial de la
Consejeria de Educacion a los efectos de iniciar, en su caso, en oportuno expediente.

2. Eluso de las taquillas disponibles en la sede 1 para el alumnado es gratuito, aunque se abonara
una cantidad fija de 10€ en concepto de fianza que sera devuelta al final del mes de junio previa
comprobacion del buen estado de la taquilla. Ademas, cada estudiante aportara su propio
candado. En el caso de no disponer de taquillas para todo el alumnado solicitante, estas seran
asignadas segun el siguiente orden de preferencia:

a. Alumnado con problemas de salud al que pueda afectar negativamente el traslado diario
del material escolar, tras acreditar esta circunstancia con certificado médico.

b. Alumnado asignado a un aula préxima a donde se encuentre la taquilla.

c.  Alumnado de 1°y 2° de ESO.

d. Alumnado de 3°y 4° de ESO.

e. Alumnado de Bachillerato.

3. El proceso de asignacion y distribucién de taquillas sera realizado por la secretaria del centro.
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4. El alumnado podra guardar en la taquilla el material escolar, deportivo o personal, pero se
abstendra de introducir en ella sustancias nocivas o peligrosas. Ademas, se responsabilizara del
buen uso general de la taquilla. Cualquier incumplimiento podré provocar la revocacion del uso de

la taquilla y la pérdida de la fianza.

5. El uso de la taquilla sera personal e intransferible durante todo el curso escolar, no pudiendo

compartirla con ninguna otra persona.

6. Los precios de los productos de la cafeteria se determinarén en el pliego de condiciones de la
concesion inicial de este servicio, estableciéndose en este documento las contrapartidas
econdmicas que, en su caso, se deriven de la concesién. No obstante, los precios podran
modificarse previa solicitud argumentada de la persona adjudicataria y aprobacién posterior del
Consejo Escolar. En todo caso, la lista de precios debe estar expuesta, para general conocimiento,

en el local de la cafeteria.
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CAPITULO 5. PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACION DEL INVENTARIO ANUAL GENERAL.

Articulo 17. Registros del inventario general del centro.

El inventario general del centro constara de los siguientes registros:

1.

Inventario general de materiales. Este inventario recogera todo el material entregado por el ente
publico de infraestructura como primera dotacion mas los materiales adquiridos por el centro.
Constara de la descripcién del material, su cantidad y ubicacion. Se elaborara, conforme a los
modelos de los anexos VIII'y VIII (BIS) de la Orden de 10 de mayo de 2006.

Inventario de Biblioteca. Sera elaborado segun el modelo del anexo IX de la citada Orden,

recogiendo todos los libros ubicados en la biblioteca del centro y en las bibliotecas de aula.

Articulo 18. Responsables de la elaboracion del inventario.

La secretaria del centro, asistida por el personal de administracion y servicios, realizara el
inventario anual del centro, contando con la colaboracion de las jefaturas de los distintos
departamentos didacticos que actualizaran anualmente -a través de la Memoria Final del
Departamento- el inventario del material existente en sus dependencias y/o bajo su
responsabilidad.

La persona responsable de la Biblioteca, con la colaboracién del profesorado que preste servicio
de guardia de biblioteca, actualizara anualmente el inventario de libros, revistas, videos, DVD y
demas soportes de informacién. Utilizara para ello los soportes mas adecuados en cada caso

(programa Abies, base de datos del centro, BiblioWeb, etc.).

Articulo 19. Baja de los elementos inventariados.

No se podré dar de baja ningin elemento inventariado sin el previo conocimiento del equipo

directivo, a quien correspondera la toma de decisiones a este respecto.
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CAPITULO 6. CRITERIOS PARA UNA GESTION SOSTENIBLE DE LOS RECURSOS DEL CENTRO Y
DE LOS RESIDUOS QUE, EN TODO CASO, SERA EFICIENTE Y COMPATIBLE CON LA
CONSERVACION DEL MEDIO AMBIENTE

Articulo 20. Uso racional del consumo de energia.

1. Con objeto de racionalizar el consumo de energia (electricidad, gasoil y agua) debera existir un
compromiso de toda la comunidad escolar consistente en reducir el gasto excesivo e innecesario.

2. Es obligatorio para toda la comunidad educativa apagar todas las luces al salir de cualquier
estancia y cerrar todas las puertas y ventanas cuando esté encendida la calefaccion.

3. El personal de conserjeria se encargara de garantizar que todas las puertas y ventanas estan
cerradas tanto a primera hora de la mafiana como al final de la jornada.

4. Siempre que sea posible, se dejaran las persianas abiertas para aprovechar la luz natural.

5. El horario de funcionamiento de la caldera sera de 8:00 a 11:00 desde noviembre hasta marzo,
aunque tanto el horario como el calendario seran flexibles en funcion de la temperatura.

6. El centro fomentara el uso de los formatos digitales en detrimento del papel para toda la

documentacion generada en la vida diaria del instituto.

Articulo 21. Reciclaje.

1. El papel y el cartén seran depositados en los recipientes que estan distribuidos por las aulas, Sala
de Profesorado y otras dependencias, encomendandose al personal de limpieza su traslado a los

contenedores especificos de la empresa municipal.

2. El centro divulgara y fomentara la necesidad y conveniencia de usar adecuadamente los
contenedores para residuos organicos, de plastico y de papel existentes en el patio.

3. Los aparatos y lamparas inservibles seran almacenados para su depdsito en un punto limpio de
la localidad o, en su caso, para su recogida por los servicios correspondientes.

4. Los restos de poda y de jardineria seran recogidos en contenedores especificos para su transporte
al vertedero.
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