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INTRODUCCION.

El Proyecto de gestion se define como el documento marco que desarrolla las lineas de
gestion econdmica de forma que, desde la autonomia que nuestro centro tiene para definir nuestro
Proyecto Educativo, asignemos las dotaciones econdmicas y materiales precisas para desarrollar los
objetivos del P.E.C. cada curso escolar. Todo ello en base a la siguiente normativa:

= LEY ORGANICA 2/2006, de 3 de mayo, de Educacién (LOE) (BOE nim. 106 de 04 de Mayo
de 2006). -LEY 17/2007, de 10 de diciembre, de Educacién de Andalucia (LEA), Art.129
(BOJA NUm. 252 de 26 de Diciembre de 2007).

= LEY ORGANICA 3/2020, de 29 de diciembre, por la que se modifica la Ley Organica 2/2006,
de 3 de mayo, de Educacion (LOMLOE) (BOE n° 340 de 30 de Diciembre de 2020).

= INSTRUCCION 1/2005, de 8 de febrero, conjunta de la Intervencion General de la Junta de
Andalucia y la Secretaria General Técnica de la Consejeria de Educacion, por la que se
establece el procedimiento de comunicacién de las operaciones con terceros realizadas por
los centros docentes publicos no universitarios, a efectos de su inclusion en la declaracion
anual de operaciones (modelo347).

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

= DECRETO 285/2010, de 11de mayo, por el que se regula el Sistema de Informaciéon Séneca
y se establece su utilizacion para la gestion del sistema educativo andaluz (BOJA 26-05-
2010).

= REAL DECRETO 1720/2007, de 21 de diciembre, por el que se aprueba el Reglamento de
desarrollo de la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de proteccion de datos de
caracter personal (BOE 19- 1-2008).

= 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 (BOJA17-09-2010).

= ORDEN de10-5-2006, 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 Educacidon y se delegan competencias en los
Directores y Directoras de los mismos (BOJA25-5-2006).
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= ORDEN de 29 de enero de 2015, por la que se regula el punto general de entrada de
facturas electronicas de la Comunidad Auténoma de Andalucia, asi como el uso de la
factura electronica en la Administracion de la Junta de Andalucia y en las entidades del
sector publico andaluz.

= Decreto 361/2011, de 7 de diciembre, por el que se aprueba el Reglamento Organico de los
Conservatorios Elementales y de los Conservatorios Profesionales de Musica.

Las Consejerias competentes en las materias de hacienda y de educacion determinaran la
estructura y periodicidad de la cuenta de gestion que los conservatorios han de rendir ante la
Consejeria competente en materia de educacion, estableciéndose el procedimiento de control y
registro de las actuaciones derivadas de la actividad econdmica del conservatorio.

La aprobacion del proyecto de presupuesto del conservatorio para cada curso escolar, asi
como la justificacién de su cuenta de gestidon son competencia del Consejo Escolar.

En el caso de la justificacion de la cuenta, se realizara por medio de una certificacion de
dicho Consejo Escolar sobre la aplicacion dada a los recursos totales, que sustituird a los
justificantes originales, los cuales, junto con toda la documentacion,estaran a disposicion tanto
de la Consejeria competente en materia de educacidon, como de los érganos de la Comunidad
Autonoma con competencia en materia de fiscalizaciéon econdmica y presupuestaria, de la
Camara de Cuentas de Andalucia,del Parlamento de Andalucia, del Tribunal de Cuentas y de los
organos de la Unién Europea con competencia en la materia.

Los presupuestos anuales y las cuentas de gestion formaran parte del proyecto de gestion.
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LA AUTONOMIA DE GESTION ECONOMICA.

El CEM Eduardo Ocon, como centro docente publico no universitario perteneciente a la Junta de
Andalucia goza de autonomia en la gestion de sus recursos econdmicos de acuerdo con la

= "Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo (BOE del 4) de Educacion, en su articulo
120.1,2y3"

1. Los centros dispondran de autonomia pedagdgica, de organizacion y de gestion en
elmarco de la legislacidon vigente y en los términos recogidos en la presente Ley y en las
normas que la desarrollen.

2. Los centros docentes dispondran de autonomia para elaborar, aprobar y ejecutar
unProyecto Educativo y un Proyecto de Gestidn, asi como las Normas de Organizacion
yFuncionamiento del Centro.

3. Las Administraciones educativas favoreceran la autonomia de los centros de forma que
sus recursos econdmicos, materiales y humanos puedan adecuarse a los planes de trabajo
y organizacién que elaboren, una vez que sean convenientemente evaluados y valorados.

= La ORDEN de 10-5-2006 por la que se dictan instrucciones para la gestién econémica de
los centros docentes publicos dispone que “los citados centros publicos gozaran 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 lacalidad de la
educacion y se define como la utilizacion responsable de todos los recursosnecesarios para el
funcionamiento de este centro, de forma que podamos alcanzar nuestros objetivos. El ejercicio de
esta autonomia se realizara sobre los recursos e instrumentos recibidos de la Consejeria de
Educacion.
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CRITERIOS PARA LA ELABORACION DEL PRESUPUESTO ANUAL DEL
CENTRO Y PARA LA DISTRIBUCION DE LOS INGRESOS ENTRE LAS
DISTINTAS PARTIDAS DE GASTO.

El presupuesto de este centro es la expresidon cifrada, conjunta y sistematica de las
obligaciones que como maximo puede reconocer el centro en orden a su normal funcionamiento,
asi como la estimacion de los ingresos que prevé obtener durante el correspondiente ejercicio.

El presupuesto es un instrumento de planificacién 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 el P.E.C bajo los principios de equilibrio entre ingresos y gastos asi como
los principios de eficacia y eficiencia en la utilizaciéon de los recursos.

El presupuesto se compondra de un estado de ingresos y gastos. Se elaborara en primer lugar,
teniendo en cuenta los remanentes del afio anterior y tomando como referencia los gastos del curso
anterior. Estos gastos seran analizados por el secretario/a asi como por la comisién econdmica de
forma que éstos presenten un presupuesto lo mas ajustado a las necesidades del centro. Las
partidas especificas recibidas desde la Consejeria de Educacion seran utilizadas para el fin al que se
destinen.

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

a) 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.

b) El presupuesto de gastos se realizara en funcidn de las necesidades que hubiere sin tener
en cuenta para ello los ingresos estimados.

c) Las operaciones y anotaciones contables realizadas en medios informaticos seran
encuadernadas correlativamente para formar los libros contables. Seran firmados y sellados
cuando termine cada ejercicio. El centro mantendra en custodia esta documentacion durante
un periodo minimo de cinco afios, desde la aprobacién de la cuenta de gestion.
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Los principales objetivos para la elaboracion y utilizacion del presupuesto son:

a) Cubrir las necesidades educativas de todo el alumnado del Centro.

b) Establecer unas buenas condiciones de trabajo, en cuanto al seguridad y comodidad para
toda la Comunidad Educativa.

c) Mejorar las instalaciones.

d) Mejorar los recursos didacticos del Centro.

ESTADO DE INGRESOS

Constituira el estado de ingresos:

1. El saldo final o remanente de la cuenta de gestidon 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. Los créditos que le sean asignados por la Consejeria de Educacion, por otros fondos procedentes
del Estado, Comunidad Auténoma, Diputacidén, Ayuntamiento o cualquier Ente publico o privado,
por los ingresos derivados de la prestacidon de servicios, distintos de los grabados por tasas, por los
gue se obtengan de la venta de material y de mobiliario obsoleto o deteriorado que debera ser
aprobado por el Consejo Escolar y por cualesquiera otros que le pudiera corresponder.

3. Otras asignaciones procedentes de la Consejeria de Educacién, como las asignaciones de
material didactico complementario, inversiones, equipamientos y aquellos otros que la Consejeria
determine tales como Planes y Proyectos.
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4.- Asimismo, con anterioridad al 31 de enero de cada afo, la Consejeria de Educacion, a través de
la Direccion General competente, comunicara a los centros que proceda la cantidad que con destino
a inversiones deba recibir el centro para reparaciones, mejora, adecuacion y equipamiento de sus
instalaciones.

5.- El presupuesto de ingresos se confeccionara de acuerdo con el modelo que figura como Anexo I
de esta Orden ( Orden de 10 de Mayo de 2006), separando las partidas en tres columnas:

a) La primera se ellas contendra la prevision de ingresos propios.

b) La segunda contendra la previsidn de ingresos como recursos procedentes de la Consejeria de
Educacion, 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.

ESTADO DE GASTOS.

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

a) Se confeccionara con cargo a recursos propios, procedentes de otras entidades o de la
Consejeria de Educacion y se haran conforme al anexo II de la Orden de 10 de Mayo de
2006, ajustandose a los créditos disponibles, a su distribucion entre las cuentas de gasto y a
la consecucion de los objetivos para los que se liberan tales fondos.

b) Lo 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
procurando que queden cubiertas todas las necesidades para el normal funcionamiento del
Centro.
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La confeccion del estado de gastos, con cargo a recursos procedentes del presupuesto de la
Consejeria de Educacion para inversiones, se efectuara conforme al modelo que figura en el
Anexo II de esta Orden, ajustandose a los fondos disponibles, a la finalidad para la que han
sido librados tales fondos y a su distribucién entre las cuentas de gastos que sean
necesarias para mejor control, segun la estructura que figura en el Anexo III de esta Orden.

ELABORACION Y APROBACION DEL PRESUPUESTO.

La elaboracién y aprobacion del Presupuesto se realizara de acuerdo con los siguientes

criterios:

a)

b)

d)

El presupuesto del Conservatorio sera elaborado por la Secretaria del Centro de acuerdo con
lo establecido en los articulos 2 y 3 de esta Orden.

El proyecto de presupuesto serd elaborado sobre la base de los recursos econémicos
consolidados recibidos por el mismo en los cursos académicos anteriores. El ajuste del
presupuesto se hara a partir de la asignacion de gastos de funcionamiento y de inversiones
por parte de la Consejeria de Educacion.

Corresponde al Consejo Escolar, previo informe de la Comision Econdmica, el estudio y
aprobacién del presupuesto.

La referida aprobacion tendra lugar, para el presupuesto inicialmente elaborado, antes de la
finalizacion del mes de octubre de cada afio.

REGISTRO DE LA ACTIVIDAD ECONOMICA.

El registro de la actividad econdmica se realizara cumplimentando la siguiente documentacion:

a) El registro de ingresos se confeccionara conforme al anexo IV de esta Orden haciendo

constar: numero de asiento, fecha, concepto, ingresos, importe acumulado y la entidad
bancaria donde el centro tiene su cuenta.

10
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El registro de movimientos de cuenta corriente se confeccionara segun el anexo V de esta
Orden, teniendo en cuenta el nUmero de asiento, fecha, concepto, nimero de extracto,
debe, haber y saldo.

Los pagos ordenados con cargo a cuenta corriente se realizaran preferentemente mediante
transferencias bancarias y también mediante cheque.

Registro de movimientos de caja teniendo en cuenta que se podra mantener efectivos hasta
600 euros para el abono directo de pequefias cuantias. El registro de movimientos de
entrada y salida de fondos en efectivo se realizara conforme al modelo del anexo VI de la
Orden de 10 de Mayo de 2006, teniendo en cuenta nimero de asiento, fecha, concepto,
debe, haber y saldo.

El registro de gastos para cada una de las subcuentas previstas en el anexo III de la Orden.

El control de la cuenta corriente y de los gastos se hara a través de conciliaciones
semestrales entre los saldos reflejados en el registro de movimientos en cuenta corriente,
siguiendo el Anexo XII y XII bis de la mencionada Orden, y arqueos mensuales de la caja,
siguiendo el Anexo XIII.

11
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GESTION ECONOMICA DE LOS DEPARTAMENTOS DIDACTICOS.

REPARTO ECONOMICO.

A) Reparto econdmico entre los departamentos

Los criterios para la distribuciéon del presupuesto entre los departamentos

estableceran un reparto equitativo teniendo en cuenta el nimero de alumnos/as y el tipo de
necesidades con las que cuenta el departamento.

El departamento de extensidon cultural y promocion artistica y el de orientacion,

formacion, evaluacion e innovacion educativa tendra un presupuesto diferente al resto de
departamento.

GESTION DE GASTOS.

Las compras y gastos efectuados por los departamentos se atendran a las normas

siguientes:

a)

b)

<)

d)

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

Si se tratase de material inventariable, cualquier adquisicion que deseen realizar los
departamentos debe ser solicitada a través de la secretaria a la Direccidon del centro
y debera ser autorizada por ésta.

Todos los gastos realizados deben justificarse siempre previo asesoramiento del
secretario del centro. El original del albaran o factura se entregara al Secretario/a
quedando una copia si se necesita en poder del jefe/a del departamento
correspondiente. Para ser mas facil la localizacion se pedira que aparezca, ademas,
el nombre del departamento.

Cuando se prevea contratar a un concertista dentro del plan de programacion de
conciertos por departamentos, se debera atenerse a las cantidades previstas segun
agrupaciones y a realizar el pago con la correspondiente retencion del IRPF.

12
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CRITERIOS PARA LA GESTION DE LAS SUSTITUCIONES DE AUSENCIAS
DEL PROFESORADO

1.- CONSIDERACIONES GENERALES

El objetivo fundamental de la gestion de sustituciones en el centro es dar continuidad
al proceso de ensefianza-aprendizaje el alumnado.

Todas las ausencias deben ser debidamente notificadas a la direccidén del centro, a
fin de prever y gestionar de manera eficiente su cobertura y/o sustitucion.

Cada profesor tendra en lugar facilmente localizable su Plan de Aula, para que la
persona que sustituya al profesional ausente pueda continuar el Plan de trabajo del
alumnado.

Todas las ausencias deben ser justificadas mediante la documentacion original
acreditativa de la causa de la misma.

Cuando un profesional del centro deba ausentarse de su puesto de trabajo una vez
comenzada la jornada escolar, debe informar a algin miembro del equipo directivo,
debiendo quedar constancia de la misma.

La solicitud de cualquier ausencia debe hacerse mediante la cumplimentacion del
Anexo I.

En todas las ausencias previstas, el personal debera informar de ellas con antelacion
y dejar cumplimentado el Anexo I, correspondiente a la circular de permisos y licencias. El
documento de justificacion de la ausencia debera ser entregado en Secretaria el dia de la
incorporacion.

Si la ausencia fuera imprevista se cumplimentard el Anexo I y se aportarad la
justificacién de la ausencia el dia de la incorporacion.

SUSTITUCION DE BAJAS LABORALES

La persona que causa baja debe aportar cuanto antes los documentos justificativos
de la licencia correspondiente. En concreto se presentara el Parte médico 2 de incapacidad
temporal (ejemplares para el érgano de personal y para la Muface), expedido por el médico,
y que debera estar cumplimentado en todos sus apartados. En todo caso esta
documentacion se debe aportar al centro hasta el 4° dia de inicio de la ausencia. El personal

13
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se incorporard a su puesto de trabajo al dia siguiente de la finalizaciéon de la licencia por
incapacidad temporal.

La direccion del centro velara por que se tramite con la debida urgencia a través de
Séneca la correspondiente solicitud de sustitucion en los casos pertinentes.

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

MEDIDAS DE CONSERVACION DEL EDIFICIO Y LOS MEDIOS MATERIALES.

Este apartado tiene una especial relevancia por dos motivos fundamentalmente: por una

parte por ser un edificio en el que se desarrollan una gran cantidad de actividades educativas, en
muy diversos espacios, con un continuo flujo humano en su interior y en los exteriores. Por otra
parte el aspecto educativo que debe imperar en todas las acciones que se lleven a cabo en el
Centro, encaminando a educar al alumnado en el buen uso y respeto de todos los bienes.

Por todo ello, es necesario establecer un conjunto de medidas orientadas a la conservacion

del edificio y de sus exteriores y de todos los medios materiales del Centro. Estas medidas nacen
con la intencién de involucrar en dicho objetivo a todos los usuarios del mismo.

a)

b)

d)

De forma general se establecen las siguientes medidas:

Vigilancia de todos los medios materiales y espacios del Centro con la doble intencion de
reparar y de educar, tomando medidas con las personas responsables, si es el caso.

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

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

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

14
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ORGANIZACION DE ESPACIOS:

Cuando se precise la utilizacion del Salon de Actos, se elaborara un cuadrante cuyo
depositario sera el Jefe del departamento de extensidon cultural y promocion artistica. En este
cuadrante se anotara el uso horario del Salén de Actos y sera utilizado por los profesores/as para
actividades culturales que se precise.

Se debera tener en cuenta las siguientes prioridades:

a) Respetar los horarios fijados desde principio de curso para uso de la orquesta del centro.

b) Reservar el saldon de actos en horarios concretos especificando hora de inicio y hora de
finalizacion del uso.

c) El profesor debera ser consciente que hay mas compafieros que necesitan el salon.

d) En épocas de mayor uso del salén se podran realizar mas de una actividad al dia por lo que
el encargado del cuadrante distribuira el horario seguin necesidades.

e) El profesor que reserve el salébn de actos sera responsable de velar por el buen
mantenimiento de la misma durante el tramo horario en el que la utilice.

MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES.

Es competencia del secretario/a adquirir el material y el equipamiento del
conservatorio,custodiar y gestionar la utilizacién del mismo y velar por su mantenimiento en todos
losaspectos, 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.

= Deberd controlar las maquinas averiadas y avisar al servicio técnico, o proveedor, para su
reparacion o renovacion, cuando proceda.

Por ello, y con el objetivo de poder llevar un control exhaustivo de los desperfectos

ocasionados en las instalaciones asi como de las averias propias del uso, el profesor/a lo
comunicara a la Secretaria del centro para su reparacion. El/la secretario/a sera el encargado/a de
recoger toda la informacion y comunicarla al personal de mantenimiento o a la empresa en cuestion
para su reparacion en el menor tiempo posible.

Si los desperfectos ocasionados fueran realizados malintencionadamente, se comunicara a la
Jefatura de Estudios .
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El mantenimiento de los extintores se realizard adecuandose a la normativa vigente

MANTENIMIENTO DE REDES INFORMATICAS.

El secretario del centro contratard una empresa que se haga cargo del mantenimiento del equipo
informatico, configuraciéon del mismo y:

1) Hacer un control y seguimiento de los posibles desperfectos causados en los equipos y en la red
de administracién del centro.

2) Mantener los ordenadores libres de virus informaticos, gestionando el programa antivirus y
controlando el acceso a Internet.

3) Asegurar la correcta configuracion software de todos los equipos informaticos ubicados en las
distintas aulas, oficinas, sala de profesores: ordenadores, impresoras, etc.

El Director del centro designard una persona responsable de mantener la pagina Web cuya
funcidnsera mantener y gestionar la pagina Web del centro.

USO DEL TELEFONO.

El teléfono del centro sélo se podra usar para llamadas relacionadas directamente con la
funcidn del centro. Estas llamadas estaran relacionadas con:

[EY

. Los/las alumnos/as y sus familias.

N

. Los programas de formacién del profesorado.

. La administracion educativa.

S W

. El desarrollo de las materias.

o

. La adquisicién de material didactico.

(o))

. Otros aspectos relacionados con la funcién del centro.
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PROCEDIMIENTO DE RENOVACION.

Cualquier miembro de la comunidad educativa podra realizar una propuesta de renovacién y mejora
de las instalaciones y del equipo escolar segun el siguiente procedimiento:

= Profesorado: A titulo personal o para aquellas cuestiones derivadas del funcionamiento
normal del Centro, y por lo tanto contempladas en el Presupuesto del Centro. Dicha
propuesta se trasladara al Equipo Directivo y este decidira sobre su elevaciéon, o no, al
Consejo Escolar.

= Las peticiones presupuestarias del Departamento se realizaran a través del Jefe del
Departamento y se dirigiran al Equipo Directivo y este decidira sobre su elevacion, o no, al
Consejo Escolar.

= Alumnado. Las peticiones se trasladara al Sefior/a secretario/a.

A nivel de tutoria y profesor: A través del tutor y profesor, actuando el delegado de curso
como portavoz.

A nivel de Centro: A través de sus representantes en el Consejo Escolar.

La propuesta se trasladara al Equipo Directivo y este decidira sobre su elevacion, o no, ala
Comisién Econdmica del Consejo Escolar.

= Personal de Administracion y Servicio. Se trasladara al Equipo Directivo.
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CRITERIOS PARA LA OBTENCION DE INGRESOS DERIVADOS DE LA
PRESTACION DE SERVICIOS, DE LOS FONDOS PROCEDENTES DE
ENTES PUBLICOS O PRIVADOS.

Estos ingresos son derivados de la prestacion de servicios distintos de los gravados portasas,
asi como otros fondos procedentes de entes publicos, privados o particulares. El centro podra
obtener otros ingresos provenientes de:

1.- Aportaciones procedentes del Estado, Comunidad Autdénoma, Diputacion, Ayuntamiento o
cualquier otro Ente publico o privado, por los ingresos derivados de la prestacién 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.

2. Otros recursos obtenidos en virtud de la autonomia de gestién de que gozan loscentros docentes
publicos como:

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

= El importe de las ayudas o premios otorgados por instituciones, organismos y empresas
privadas, como consecuencia del desarrollo de proyectos y experiencias de innovacion e
investigacion educativas, o como resultado de la participacion de profesores/as vy
alumnos/as en actividades didacticas, culturales o deportivas realizadas en el marco de la
programacion anual del centro. Este tipo de ingreso se presupuestara por el importe que se
prevea efectivamente percibir en el ejercicio presupuestario.

= Ingresos derivados de la utilizacién ocasional de las instalaciones del centro para fines
educativos.

= Los fondos procedentes de fundaciones.

= Cualquier otro ingreso, para el que debera contar con la autorizaciéon de la Direccion General
competente.
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PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACION DEL INVENTARIO ANUAL
GENERAL DEL CENTRO.

En el articulo 12 de la Orden de 10 de mayo de 2006, conjuntas de las Consejeria 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 de los Centros regula los registros de inventarios anuales:

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

2.- El Registro de inventario se confeccionara 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:

a) Numero de registro: Numeracidn correlativa de las adquisiciones de material
inventariable.

b) Fecha de alta: Fecha en la que el material es puesto a disposicion del centro.
c) Fecha de baja: Fecha en la que el material deja de formar parte del inventario del centro.
d) Numero de unidades: Numero de unidades que causan alta o baja.

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

f) Dependencia de adscripcion: Departamentos o unidades organizativas a las que se
adscribe el material de que se trate.

g) Localizacién: Lugar o dependencia fisica donde se encuentra ubicado el material de que
se trate.
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h) Procedencia de la entrada: Actuacidon econdmica o administrativa, origen de la
incorporacion al centro del material de que se trate.

i) Motivo de la baja: Causa que provoca la baja del material afectado.

3.- Independientemente del Registro de inventario, podran existir inventarios auxiliares por
servicios, departamentos, etc, cuando el volumen y diversidad de materiales existentes en dicha
unidad asi lo aconsejen.

= Es responsabilidad de cada jefe/a de departamento mantener al dia el inventario de su
departamento.

= En el caso de la biblioteca, lo es el/la profesor/a responsable de la biblioteca.
= El secretario/a para los equipos y materiales de uso general del Centro.

= En la Ultima sesidon del ETCP, a celebrar en Junio, cada jefe/a de departamento debera
entregar el inventario, debidamente firmado.

= El secretario/a del centro los recopilara y encuadernara.
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CRITERIOS PARA UNA GESTION SOSTENIBLE DE LOS RECURSOS DEL
CONSERVATORIO Y DE LOS RESIDUOS QUE GENERE.

CRITERIOS PARA LA GESTION SOSTENIBLE DE RECURSOS.

USO DE PAPEL EN EL CENTRO

v El mayor porcentaje de papel utilizado en el centro sera reciclado. En todas las aulas, sala
de profesorado y despachos habra un deposito para ello.

v Siempre que sea posible se utilizara el papel por las dos caras, incluidos los documentos
impresos que asi lo permitan.

4 Para elaboraciones de borradores, pruebas... se reutilizara papel ya usado por una cara y
que se habra ido guardando al efecto.

4 Siempre que sea posible se utilizaran mecanismos que permitan la informacion sin
necesidad de hacer copias impresas: archivos informaticos, carteles colectivos...

v Desde la secretaria del centro se llevara un control del nimero de fotocopias realizadas.

4 En el entorno del centro disponemos de contenedores para envases, vidrio, materia
inorganica, etc. cuyo uso divulgamos y fomentamos en el centro.

MEDIDAS DE AHORRO PARA AGUA, LUZ Y CALEFACCION

v Los ordenanzas supervisaran periddicamente el correcto funcionamiento de los mismos,
regulando el mecanismo de aquellos que lo necesiten.

4 A medida que sea necesaria la reposicion de grifos, iremos sustituyéndoles por otros de
cierre automatico para reducir el consumo de agua.

v Cualquier pérdida de agua o rotura de tuberia serd comunicada a la mayor brevedad para
Su reparacion.
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v Cada usuario de ordenador o de otros aparatos eléctricos es responsable de apagarlos,
siguiendo las instrucciones, al final de su uso o de la jornada escolar.

v Siempre que sea posible, los profesores y profesoras deben usar preferentemente la luz
natural a la artificial en las aulas, despachos y otras dependencias.

v La Ultima persona que salga de una dependencia sera responsable de que la luz quede
apagada.
4 Con la calefacciéon encendida se procurara que puertas y ventanas permanezcan cerradas

para evitar la pérdida de calor y el mayor consumo eléctrico.

CRITERIOS PARA LA GESTION SOSTENIBLE DE RESIDUOS

FOMENTO DEL RECICLAJE EN EL CENTRO

v Para facilitar el reciclado, tanto en cada clase como en zonas de oficinas, se colocaran
papeleras y contenedores para el reciclaje del papel
4 El toner y los cartuchos de tinta se almacenaran para su posterior reciclaje.

v Las lamparas que estén fuera de uso se almacenaran para su entrega a un punto limpio
de su localidad.
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