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1.- INTRODUCCION

El Proyecto de gestion del IES Julio Verne de Bagas se define como el documento marco que
desarrolla las lineas de gestion econémica del centro de forma que, desde nuestra autonomia
definida en el Proyecto Educativo, asignemos lasdotaciones econdémicas y materiales precisas
para desarrollar los objetivos de la PGA cadacurso escolar. Todo ello en base a la siguiente
normativa:

e Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de educacién, modificada por la ley Organica
8/2013 de 9 de diciembre para la mejora de la calidad educativa (articulo 123,articulos
126 a132).

e Ley 7/2010, de 20 de julio, de Educacion de Castilla-La Mancha (articulo 107)

e Decreto 69/2007, de 29 de mayo. por el que se establece y ordena el curriculo de
Educacién Secundaria Obligatoria-

e Decreto 77/2002, de 21-05-2002 por el que se regula el régimen juridico de la autonomia
de gestion econdmica de los centros docentes publicos no universitarios.

e Orden de 09-01-2003, conjunta de las Consejerias de Economia y Hacienda y de
Educacién y Cultura, por la que se desarrolla el Decreto 77/2002, de 21-05-2002 por el
que se regula el régimen juridico de la autonomia de gestion econémica de los centros
docentes publicos no universitarios.

e Orden de 2/07/2012, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, por la que se
dictan instrucciones que regulan la organizacion y funcionamiento de los institutos de
educacion secundaria en la Comunidad Auténoma de Castila-La Mancha (Apartado D,
puntos 30,31 y 32).

e Ordende 27/06/2022, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, por la que se
dictan instrucciones para el curso 2022/2023 en la comunidad autonoma de Castilla-La
Mancha.

2.- LAAUTONOMIA DE GESTION ECONOMICA

El IES Julio Verne de Bargas, como centro docente publico no universitario perteneciente a la
Junta de Comunidades de Castilla La-Mancha goza de autonomia en la gestiéon de sus recursos
econdmicos de acuerdo con:

a) 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 gestién en
el marco de la legislacion vigente y en los términos recogidos en la presente Ley y
en las normas que la desarrollen.

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

b) Las Administraciones educativas favoreceran la autonomia de los centros de forma que
Sus recursos econdémicos, materiales y humanos puedan adecuarse a los planes de
trabajo y organizacion que elaboren, una vez que sean convenientemente evaluados y
valorados.”

¢) La Orden de 02-07-2012, de la Consejeria de Educacion y Ciencia, por la que se dictan
instrucciones que regulan la organizacion y funcionamiento de los Institutos de
educacion secundaria en la Comunidad Auténoma de Castilla-La Mancha (DOCM de 03-
07-2012), en sus instrucciones 30 y 31:

Q. La Autonomia de gestibn econdémica se concretara con la
elaboracién del proyecto de gestion. Una vez aprobado, su
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ejecucién y rendicion de cuentas se hara de acuerdo con lo
establecido en el Decreto 77/2002, de 21 de mayo, porel que se
regula el régimen juridico de la autonomia de gestién econémica de
los centros docentes publicos no universitarios, desarrollado por la
Orden de 9de enero de 2003. En todo caso, se ajustara, para su
elaboracién, aprobaciony modificacion, a lo establecido por la Ley
Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion en lo relativo a las
competencias de los distintos 6rganos.

3L Los centros garantizaran la coherencia del Proyecto de gestién con
los principios educativos expresados en el Proyecto educativo y
desarrollados en la Programacion general anual.”.

Esta autonomia de gestién econémica 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 nuestrosobjetivos.

El ejercicio de esta autonomia se realizara sobre los recursos e instrumentos recibidos de la
Consejeria de Educacion y Ciencia.

3.- ORGANOS COMPETENCIALES EN LA GESTION ECONOMICA

La autonomia de gestibn econémica nos permite desarrollar los objetivos establecidos en la
Programacion General Anual, en orden a la mejor prestacion del servicio educativo, mediante la
administracion de los recursos disponibles. Esta autonomia comporta una atribucion de
responsabilidad y su ejercicio esta sometido a las disposiciones y normativas vigentes.

Son 6rganos competentes en materia de gestion econdmica el Consejo Escolar, el Equipo
Directivo y la Directora del centro docente. Las funciones de cada érgano son las siguientes:

EL CONSEJO ESCOLAR

a) Aprobar el proyecto de gestion y sus modificaciones.
b) Establecer las directrices de funcionamiento del centro.
¢) 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 de la secretaria.
b) Realiza las modificaciones sefialadas por la Delegacion Provincial.

c) La directora es la maxima responsable de la gestion. Dirige al equipo directivo
en la elaboracién del proyecto de presupuesto y en todos los demas procesos
de gestién econémica.

El secretario presentara el proyecto de presupuesto al Consejo Escolar y, en su caso, la directora
autorizara los gastos siempre que no excedan de los ingresos previamente obtenidos, ni por
importe superior al crédito consignado.
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4.- EL PRESUPUESTO

El presupuesto de este centro es la expresion cifrada, conjunta y sistematica de las obligaciones
gue 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 econémica del centro, en orden a la prestacion
del servicio publico en el que se prevé junto con sus ingresos, los gastos necesarios para alcanzar
los objetivos recogidos en la P.G.A. bajo los principios de equilibrio entre ingresos y gastos, asi
como los principios de eficacia y eficiencia en la utilizacion de losrecursos.

El presupuesto se compondra de un estado de ingresos y gastos. El ejercicio presupuestariodel
centro coincidira con el afio natural.

4.1.-PRINCIPIOS Y CRITERIOS

El presupuesto de cada ejercicio, se elabora teniendo en cuenta los principios recogidos en el
Proyecto Educativo de Centro.

El PEC del IES Julio Verne de Bargas, se inspira en los siguientes principios:

e Fomento de una educacién de calidad, mediante la formacion personalizada e integralde
los alumnos en conocimientos, destrezas y valores, promoviendo el espiritu critico,el
esfuerzo, la libertad, la autoestima y la creatividad.

e Fomento de la innovacion educativa, mediante la realizacién de proyectos y actividades
que contribuyan a una formacion integral del alumnado.

e Fomento de la igualdad y no discriminacion, potenciando valores como la tolerancia, el
respeto y la solidaridad hacia los demas y la autonomia de pensamiento.

e Fomento de habitos de comportamiento democratico, formando en valores como el
pluralismo, la participacion y la cooperacién.

e Fomento del respeto hacia el entorno que les rodea, promoviendo actitudes de defensadel
medio ambiente y de preservacién de los bienes materiales que utilizan.

e Fomento de las relaciones interpersonales, asi como las relaciones con el entorno social
y cultural mas préximo, promoviendo la participacién de toda la comunidad educativa en
la vida del centro y en la toma de decisiones.

Estos se concretaran en los objetivos generales de centro recogidos en la PGA. La adecuacion
del presupuesto a la consecucion de dichos objetivos serd valorada en la Memoria General
Anual.

Por tanto entre los criterios para la elaboracién del presupuesto primara la no asignacion concreta
de una cantidad a cada departamento, sino que se adecuaran las necesidades degasto a cada
circunstancia y momento particular. Por otro lado, en el presupuesto se tendra en cuenta la
renovacion progresiva de los recursos tecnolégicos. También las instalaciones y exteriores iran
conservando y manteniendo para que estén en éptimas condiciones, y se tendran en cuenta en
el presupuesto actividades culturales y extraescolares que vayan en consonancia con los
principios antes citados.
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I 4.2.-PROCEDIMIENTO

La Delegacién Provincial de Educacion comunicara al centro con una antelacion minima del15
dias respecto de la fecha limite de aprobacion del Proyecto de presupuesto por el ConsejoEscolar
el importe de los recursos que se le asignara para sus gastos de funcionamiento y en su caso
para la reposicion de inversiones y equipamiento, que puedan ser contratados por el centro en
el marco de su autonomia de gestién econémica.

El equipo directivo elaborara al inicio de cada ejercicio econdmico el proyecto de presupuestodel
centro. Secretaria y directora presentaran el Proyecto de Presupuesto al Consejo Escolar para
su estudio y aprobacion antes del 15 de febrero de cada ejercicio presupuestario. El Proyecto de
Presupuesto incluira los siguientes documentos:

a) Memoria justificativa que incluya, ademas del objetivo general de funcionamiento
operativo del centro, los objetivos relativos a aquellos proyectos especificos que para
cada ejercicio econdmico se determinen en la PGA.

b) Un estado de ingresos que se prevé obtener.

¢) Un estado de los gastos necesarios en orden a la consecucion de los objetivos
propuestos.

d) Resumen del estado de ingresos y gastos del presupuesto, tanto por programas
presupuestarios como por otras fuentes de ingresos en el que se detalle la distribucién
que se propone del saldo final o remanente.

Una vez aprobado el Proyecto de Presupuesto por el Consejo Escolar se remitird por medios
informaticos a la Delegacion Provincial de Educacion para su examen, antes del 20 de febrero.
Si en el plazo de un mes a contar desde la fecha de su recepcion no se formularan observaciones,
el Proyecto de Presupuesto se entendera automaticamente aprobado.

En el caso contrario, la Delegacién Provincial, notificara al centro las observaciones pertinentes
a fin de que el equipo directivo y consejo escolar procedan a su modificacion enlos términos
indicados, remitiéndolo nuevamente a la Delegacién para su aprobacion en todocaso antes del 15
de marzo.

Hasta tanto se apruebe el presupuesto con caracter definitivo, la directora del centro podra
autorizar gastos y efectuar pagos conforme al Proyecto de Presupuesto aprobado por el Consejo
Escolar, bien con cargo al remanente del ejercicio anterior 0 a los ingresos percibidosen el ejercicio
corriente.

Todo esto salvo que no exista comunicacion por parte de la Delegacién Provincial de cambios,
no aprobacién de presupuestos de la JCCM, etc.

I 4.3.- ESTADO DE INGRESOS

1. El saldo final o remanente de la cuenta de gestidn del ejercicio anterior. En cualquier
caso, los remanentes que estén asociados a ingresos finalistas sé6lo se podran
presupuestar en el programa de gasto que los motiva.

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

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

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

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

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

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

Ingresos procedentes de convenios de colaboracién con organismos y entidades en
materia de formacion de alumnos en centros de trabajo.

Aportaciones correspondientes al premio de cobranza del seguro escolar.

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

El importe de las ayudas o premios otorgados por instituciones, organismos y
empresas privadas, como consecuencia del desarrollo de proyectos y experienciasde
innovacion e investigaciéon educativas, o como resultado de la participacion de
profesores y alumnos en actividades didacticas, culturales o deportivas realizadasen
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.
El producto de la venta de bienes muebles inadecuados o innecesarios, con sujecion
a lo estipulado en la Ley de Patrimonio de la Comunidad Auténoma de Castilla-La
Mancha.

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

Los intereses bancarios.

Los fondos procedentes de fundaciones.

Los derivados de la venta de fotocopias, uso de teléfono, derechos de alojamientoy
otros semejantes, cuyos precios autorizara la Consejeria de Educacién y Cultura.
Cualquier otro ingreso, para el que debera contar con la autorizacion de la Direccion
General competente.

| 4.4.-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:

1. Debera ajustarse a los ingresos previstos, no pudiendo exceder la suma total de gastos de
la suma total de ingresos.
2.La contratacion y autorizaciéon de gastos estaran limitadas conforme se establece en el
articulo 11 del Decreto 77/2002.
3.Los centros podran contratar pélizas de seguro y efectuar adquisiciones de equipos y
material inventariarle, con cargo a los fondos librados por la Consejeria de Educacion y
Ciencia, siempre que se observen las siguientes condiciones:
12 Que queden cubiertas las necesidades prioritarias del normal funcionamiento del
centro.
22 Que se realice previo informe de las Delegaciones Provinciales de la Consejeria de
Educacion y Ciencia relativo a la inclusion o no, del material o servicio de que se trate,
en la programacion anual de adquisicion centralizada para ese centro.

No estara sujeto a esta ultima limitacion, el material bibliografico que el centro adquiera ni la
adquisicién del material o recurso cuyo coste sea inferior a 2000 euros.

Los centros registrardn en el Libro de Inventario los bienes adquiridos y comunicaran a la
Delegacion Provincial su adquisicion. Cada afio, en el mes de diciembre, las Delegaciones
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Provinciales de Educacion y Cultura trasladaran relacion de las adquisiciones inventariadas, a la
Consejeria de Economia y Hacienda.

a) En ningun caso se podran considerar dentro de los gastos, otros distintos de los que se
contemplan en la Orden de 09-01-2003 que desarrolla el Decreto 77/2002, de 21-05-
2002.

b) Salvo casos debidamente autorizados, las previsiones de gastos no tendran caracter
plurianual, por lo que no podran comprometer presupuestos de ejercicios econémicos
futuros.

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

d) El presupuesto de gastos no podra financiar, en ningln caso, gastos de personal distintos
a los contemplados en dicha Orden.

Conforme se determine, los centros podran contemplar en su presupuesto la participacion en la
financiacion de programas compartidos que, al efecto, convoque la Consejeria de Educacion y
Ciencia.

Las partidas de gasto que utilizaran los centros docentes publicos no universitarios, a la horade
elaborar el estado de gastos de su presupuesto, seran las siguientes:

4.4.1.- GASTOS DE FUNCIONAMIENTO OPERATIVO DEL CENTRO:

Gastos asociados al funcionamiento operativo y mantenimiento del centro que se relacionana
continuacion y conforme a las instrucciones de aplicacion de la citada Orden.

e Reparacion y conservacion de edificios, otras construcciones y exteriores.

Reparacidn y conservacion de maquinaria, instalaciones y utillaje.

Reparacion y conservacion de elementos de transporte.

Reparacion y conservacion de mobiliario y enseres.

Reparacidn y conservacion de equipos para procesos de la informacion.

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

Mobiliario y equipos, con las condiciones recogidas en el apartado noveno, 1 c) anterior.
Suministros: energia eléctrica, agua, combustibles, vestuario, productos alimenticios,
productos farmacéuticos, etc.

Comunicaciones: teléfono, internet y servicios postales.

Transportes.

Primas de seguros.

Gastos diversos.

Trabajos realizados por otras empresas.

4.4.2.- OTROS GASTOS DISTINTOS DE LOS DE FUNCIONAMIENTO OPERATIVO DEL CENTRO
FINANCIADOS CON CARGO A LOS PRESUPUESTOS DE LA CONSEJERIA DE EDUCACION Y
CIENCIA:

Gratuidad de libros de texto y material curricular.
Biblioteca y libros de lectura.

Obras y equipamiento.

Otros gastos justificados.
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4.4.3.- JUSTIFICACION DE GASTOS

Todos los gastos realizados deben justificarse siempre y se debe cumplir los siguientes
requisitos:

a) Si la compra se hace a crédito, se solicitara al proveedor, en el momento de la
adquisicion, un albaran valorado, con detalle de lo adquirido y con el IVA incluido. Los
gastos del crédito no sobrepasaran el ejercicio econémico vigente.

b) Sila compra se hace al contado, se solicitara en el momento una factura con todos los
requisitos legales oportunos:

Factura a nuestro nombre: Datos del proveedor:
. Nombre del proveedor
IES Julio Vere, Bargas. NIF/CIF del Proveedor
C/ Instituto S/N Fecha y nimero de la factura

Firma o sello de la empresa proveedora.

CIF: S-4500146H El IVA debe venir desglosado.

5.- EJECUCION DEL PRESUPUESTO

Las operaciones realizadas por el centro en ejecucion de su presupuesto, tanto de ingresoscomo
de gastos, contaran siempre con el oportuno soporte documental que acredite la legalidad de los
ingresos v la justificacion de los gastos. La contabilizacion de los ingresos se efectuard con
aplicacién 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) No se podran compensar gastos con ingresos.

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 aprobacion de la
cuenta de gestion.

La directora del centro docente es la méaxima responsable de la gestion de los recursos
econdmicos del centro; es la persona que autoriza los gastos de acuerdo con el presupuesto
aprobado y ordena los pagos.

No se podran autorizar gastos por un importe superior a los créditos consignados en el
presupuesto, ni ordenar pagos que excedan de los ingresos efectivamente obtenidos, siendo
nulos de pleno derecho los actos administrativos que infrinjan tal norma, sin perjuiciode las
responsabilidades que puedan deducirse legalmente.

La contratacion y autorizacion de gastos estaran limitadas por las cuantias establecidas en el
Real Decreto legislativo 3/2011 de 14 de noviembre, por el que se aprueba el texto refundido de

la Ley de Contratos del Sector Pubico.
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6.- CRITERIOS PARA LA OBTENCION DE INGRESOS

El IES Julio Verne, conforme a la normativa vigente, podra realizar la prestaciéon de servicios
distintosde los gravados por tasas y recibir por ellos una cantidad econémica. Ademas, podra
recibirfondos procedentes de entes publicos, privados o particulares.

Asi, la obtencion de ingresos podra provenir de:

1.

Aportaciones procedentes del Estado, la Comunidad Auténoma, la Diputacion, el

Ayuntamiento o cualquier otro ente publico o privado.

Ingresos derivados de la prestacion de servicios, distintos de los gravados por tasas.

Ingresos derivados de la venta de material y de mobiliario obsoleto o deteriorado que

debera ser aprobada por el Consejo Escolar.

Otros recursos obtenidos en virtud de la autonomia de gestién de que gozan los centros

docentes publicos como:

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

b) Ingresos procedentes de convenios de colaboracién con organismos y entidades en
materia de formacién de alumnos/as en centros de trabajo.

¢) Aportaciones correspondientes al premio de cobranza del seguro escolar.

d) 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 investigacién educativas.

e) El importe de la participacion del alumnado en actividades didacticas, culturales o
deportivas realizadas en el marco de la programacién anual del centro. Este tipo de
ingreso se presupuestara a principios de cada curso por el importe que se prevea
invertir por este concepto. El Consejo Escolar fijara la cantidad que se cobrara
anualmente por este concepto.

f) Ingresos derivados de la utilizacion ocasional de las instalaciones del centro para
fines educativos.

g) Los fondos procedentes de fundaciones.

h) Los derivados de la copisteria.

i) Cualquier otro ingreso, para el que debera contar con la autorizacion de la Direccion
General competente.

| 6.1. FIUACION DE PRECIOS

La fijacién de precios podra establecerse en los siguientes supuestos:

1.

Previo informe favorable de la consejeria de economia y hacienda: venta de bienes
muebles. La venta de bienes muebles, tanto inventariables como inadecuados o
innecesarios, Yy la fijacion de sus precios sera solicitada por la Directora del centro tras
acuerdo del Consejo Escolar, y serd acordada por el titular de la Consejeria de Educacion
y Ciencia,siendo necesario un informe de la Consejeria de Economia y Hacienda.

Sin necesidad de autorizacién de la consejeria de economia yhacienda: prestacion de
servicios. Los servicios ofrecidos por el centro podran ser realizacion de fotocopias,
plastificaciones, encuadernaciones, agenda escolar, teléfono,etc.




I.E.S. Julio Verne de Bargas i /7[
Consejeria de Educacion, Ciencia y Cultura .-:'vlu_n:_‘. ity
C/ Instituto s/n — 45593 Bargas (Toledo) Castilla-La Mancha LN
Tel: 925358268

45005653.ies@edu.jccm.es

&

7.- INDEMNIZACIONES POR RAZON DE SERVICIO

Los directores de los centros docentes podran autorizar gastos de desplazamiento de los
profesores-tutores de alumnos que desarrollen practicas formativas en empresas cuando éstas
se encuentren en una localidad distinta a la del centro docente.

Los gastos que abonara el centro seran los derivados de asignaciones econémicas procedentes
de indemnizaciones por razones de servicios reconocidos y financiados con partidas especificas
por parte de la administracion educativa.

8.- CUENTA DE GESTION

La direccion del IES Aldebardn de Fuensalida remitira al Consejo Escolar para su aprobacion
antes del 31 de enero del ejercicio siguiente, una Unica cuenta de gestion a 31 de diciembre,
acompafandola de una memoria justificativa de los objetivos conseguidos enrelaciéon con los
programados.

Si el Consejo Escolar no aprobase la cuenta de gestion, se remitird a la Delegacion Provincial
correspondiente, junto con el acta de sesion, donde consten los motivos que sustentan la
decision. La Delegacion Provincial, tras las gestiones pertinentes, adoptara la resolucién que, en
Su caso, proceda.

Una vez aprobada por el Consejo Escolar, se remitira por via web, en la primera quincena del
mes de febrero. De la misma forma y por correo ordinario se daré traslado del certificadobancario
donde se refleje el saldo a 31 de diciembre, asi como el acta de conciliacion bancaria y el acta
de arqueo de caja.

La cuenta de gestién constara de los siguientes epigrafes:

e Estado Letra A
o A.l. Recursos de la Consejeria para gastos de funcionamiento (229)
o A.2. Recursos de la Consejeria para otros gastos distintos al 229

e Estado Letra B (otras consejerias y organismos publicos)

e Estado Letra C (situacion inicial y final del centro. Estado Letra A y B)

La cuenta de gestion, no podra rendirse con saldos negativos salvo demora en los ingresos
procedentes de la Consejeria de Educacién y Ciencia.

Los justificantes de gasto se efectuaran por medio de la certificacién del Consejo Escolar,
permaneciendo los originales de las facturas y deméas comprobantes de gastos en el centrobajo
la custodia de su secretario y a disposicion de los érganos de control. En el supuesto de que se
produzca el cese de la directora antes de la fecha de cierre, se debera elaborar en éplazo de
veinte dias una justificacion de los gastos e ingresos habidos hasta la fecha de cierre, y
presentarlo al Consejo Escolar para su aprobacion. Constara de los mismos anexos gelos que se
incluyen en el cierre econoémico.

En el caso de que el Consejo Escolar no aprobara dicha cuenta de gestion, el/la directora/a
saliente la enviara a la Delegacidn Provincial junto con el acta de la sesién, donde constaranlos
motivos que han dado lugar a dicha decision.
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La Delegacién Provincial, tras las gestiones pertinentes, adoptara la resolucién que, en su caso,
proceda.

Cuando la Consejeria de Educacion y Ciencia decida que un centro cese su actividad educativa,
se confeccionara una cuenta de gestion extraordinaria a fecha del cese, y el saldodisponible sera
reintegrado a la Tesoreria General de la Junta de Comunidades.

9.- PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL INVENTARIO

El Secretario del centro sera el encargado de realizar el inventario general del instituto y
mantenerlo actualizado. No obstante, y tal y como establece la orden del 10 de mayo de 2006,
independientemente del registro de inventario, podran existir inventarios auxiliares por servicios,
departamentos, talleres y otras unidades, cuando el volumen y diversidad de materiales
existentes en dichas unidades lo aconsejen.

Con caracter general, se actuara de la siguiente manera:

a) Mobiliario. Es inventariado desde la Secretaria del centro. Anualmente, cada jefe o jefa
de departamento comprobara que el mobiliario asignado es el que tiene y comunicara
cualquier averia o rotura de forma que pueda repararse o darse de baja cuando proceda.
En el caso de que un departamento decida localizar en otro espacio o aula cualquier tipo
de mobiliario, deberd comunicarlo a la secretaria del centro mediante notificacion escrita
por parte del jefe o jefa de departamento.

b) Adquisicion de material inventariarle. Para la adquisicién de material inventariarle por
parte de los departamentos los pasos a seguir seran los siguientes:

1. El jefe o jefa de departamento solicitara tres presupuestos diferentes donde se
especifiquen los articulos a adquirir y sus caracteristicas técnicas, el importe de cada
uno, cantidad total e .V.A. Estos presupuestos llevaran también el nombre de la
empresa suministradora y su N.I.F., fecha, firma y sello de la misma, figurando en
ellos el nombre del instituto (Instituto de Educacion Secundaria IES Julio Verne y
N.I.LF. S4500146H; estos presupuestos se acompafiaran de una breve memoria
justificada de la adquisicion y donde se reflejen las caracteristicas técnicas de los
articulos a adquirir.

2. Toda esta documentacion sera presentada al Secretario o Secretaria.

3. Unavezrevisado y comprobada la existencia de saldo en el presupuesto de ingresos
para material inventariable o inversiones en el caso de producirse cualquier
instalaciéon, se autorizara la adquisicion, comunicandolo al jefe o jefa de
Departamento. La adquisicién se realizara por parte de la Secretaria o bien se podria
delegar en un representante del departamento mediante autorizacion por escrito.

4. En el caso de reparaciones del material inventariable del departamento, se
comunicara al Secretario o Secretaria y se presentardn los presupuestos de las
reparaciones para su autorizacion y se procedera igual que en el apartado 9.a).3.
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10.- MEDIDAS PARA LA CONSERVACION DE LAS INSTALACIONES

Y DEL EQUIPAMIENTO

10.1.- ORGANIZACION DE LOS ESPACIOS

Al principio de cada curso, la Jefatura de Estudios procedera a la distribucion de los espacios que
sean ocupados para impartir clase.

En otros casos, como aula Althia y Biblioteca, el equipo directivo establecera el uso de los
mismos. Las llaves de dichas pertenencias seran recogidas en Conserjeria o jefatura de
estudios segun el caso, siendo devueltas tras su uso.

En cualquier caso, el profesorado que haga uso de estos espacios sera responsable de velar por
el buen uso y mantenimiento de los mismos durante el tramo horario en el que los utilice.

10.2.- MANTENIMIENTO DE LAS INSTALACIONES

Es competencia del Secretario adquirir el material y el equipamiento del instituto, custodiar y
gestionar la utilizacion del mismo y velar por su mantenimiento en todos los aspectos, de acuerdo
con la normativa vigente y con las indicaciones emanadas de la Direccion del centro.

Asimismo, el Secretario o Secretaria debera custodiar e inventariar los manuales, certificados de
garantia y deméas documentacién de los equipos informaticos de la red de administracion, y
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 profesorado lodebera indicar en
el parte de incidencias existente en la Conserjeria 0 a través de la herramienta digital puesta
a disposicién. EIl curso escolar 2023-24 se ha disefiado una aplicacién para comunicar las
incidencias de mantenimiento del centro a través de la web https://iesbargas.es/. Este curso
escolar se empezara a utilizar esta aplicacion.

Una vez cumplimentado, el Secretario sera el encargado de procurar con la empresa pertinente
su reparacion en el menor tiempo posible. Si los desperfectos ocasionados fueran realizados
malintencionadamente, el causante debera hacer frente al coste de la reparacion. Ademas, se
comunicara a la Jefatura de Estudios por si cupiera sancionar al responsable.

10.3.- MANTENIMIENTO INFORMATICO

El responsable del mantenimiento informatico del centro es el secretario. Asume este puesto
debido a que en anteriores cursos fue el responsable del mantenimiento informatico y jefe del
departamento de informética. Este mantenimiento le coordina el secretario coordinando y
derivando las incidencias a los miembros del departamento de informéatica designados para ello.

Desde el curso 2021-22, se disefié un formulario de comunicacién de incidencias, de forma que
el profesorado avisa de las incidencias que se van realizando, por lo que se registran todas las
incidencias, fecha, descripcion y estado de las mismas. En todo momento el profesor es
informado de la resolucién de la incidencia que ha puesto. El curso escolar 2023-24 se ha
disefiado una aplicacion para comunicar las incidencias informaticas a través de la web
https://iesbargas.es/. Este curso escolar se empezara a utilizar esta aplicacion.
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A los profesores designados para el mantenimiento informatico se les compensara con horas
complementarias dedicadas a dicha labor.

No se podra utilizar ningan otro medio digital que reitere o reproduzca la informacion oficial del
centro, quedando supeditada, cualquier tipo de natificacion oficial, a la publicacion en la web del
centro o a través de EducamosCLM.

10.4.- MANTENIMIENTO Y GESTION DE LA BIBLIOTECA

La responsabilidad de la gestién de la Biblioteca correspondera a los profesores encargados de
la misma, en colaboracién con el coordinador del Plan de Lectura. Entre sus funciones, destacan:

1. Registrar, catalogar y clasificar los ejemplares que lleguen al centro, tanto por adquisicién
con los presupuestos propios, como los procedentes de donaciones o envios de la
Consejeria. Los libros adquiridos por los departamentos de coordinacion didactica
también estaran en el registro de la Biblioteca, aunque fisicamente estén ubicados en
otro local.

2. Llevar el inventario actualizado indicando procedencia.

3. Gestionar el control de los préstamos de libros, tanto para uso interior como
exterior, a profesores y alumnos.

4. Mantener, por si mismo y con la ayuda del profesorado de Guardia en Biblioteca,el
orden de los libros en las estanterias.

5. Dar a conocer novedades y nuevos catédlogos al profesorado para que, dentro delo
posible, puedan renovarse las distintas materias.

6. Canalizar las necesidades de la Biblioteca y del alumnado a este respecto.

7. Hacer las gestiones pertinentes para que el alumnado devuelva los libros transcurridos
el plazo de préstamo. Antes del final de curso procurar que tanto profesorado como
alumnado entreguen los libros que obren en su poder.

8. Organizar la utilizacién de la Biblioteca.

9. Redactar una memoria de fin de curso sobre las actividades realizadas y la situacién
general de la biblioteca.

Los responsables de la Biblioteca podran proponer al Jefatura e/a de Estudios las normas que
considere mas adecuadas para el mejor uso de la misma.

10.5.- USO DE MEDIO TELEFONICOS

Los teléfonos del centro sélo se podran usar para llamadas oficiales. Se entiende por
llamadas oficiales las relacionadas con:

1.- El alumnado y sus familias.

2.- Los programas de formacion del profesorado.
3.- La Administracion educativa.

4.- El desarrollo de las materias.

5.- La adquisicion de material didactico.

En los departamentos, despacho de direccion, sala de profesores y conserjeria disponen de
terminales telefénicos.

En jefatura de estudios existen tres terminales. En caso de necesidad de que un alumno deba
comunicar con sus padres, la llamada se realizara delante de un Jefe de estudios o personal de
Conserjeria.
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10.6.- EXPOSICION DE PUBLICIDAD

Cualquier exposicién de publicidad debera contar con la autorizacion de algiin miembro del
equipo directivo. Sélo se podra exponer la siguiente publicidad:

1.- De eventos culturales o ludicos (en el vestibulo y con autorizacién de la Direccién).

2.- De servicios relacionados con la educacién (en el vestibulo y con autorizacién de la
Direccion).

3.- De caracter sindical (en la Sala de Profesores).
4.- De informacién educativa (en la sala de profesores).

5.- De venta de libros (tabl6n de anuncios alumnado).

10.7.- USO DE ESPACIOS COMUNES Y DE LOS ASEOS

El intervalo de tiempo propio para que el alumnado que lo necesite vaya al servicio es en el
recreo y jamas entre las clases. Para ir al servicio durante la clase debera solicitarlo al profesor
o profesora y siempre que se conceda el permiso se hara individualmente.

Durante el recreo ninglin alumno o alumna podra permanecer en las aulas.

El alumnado se abstendra de entrar en otras dependencias distintas a las que use para recibir
clase sin permiso expreso de un profesor o profesora o cualquier miembro del personal de
administracion y servicios.

10.8.- USO DEL SERVICIO DE COPISTERIA

El horario para encargar fotocopias por parte del profesorado es de 08:30 a 14:30 horas en
conserjeria y no se pretenderd la inmediatez de la atencion por parte de los ordenanzas. Se
recomienda enviar los trabajos de copisteria por correo electrénico a la direccion
conserjeria@iesbargas.com y con una antelacion de 24 horas a la necesidad del encargo.

El alumnado podra encargar o recoger sus fotocopias durante los recreos. No podran hacerlo en
horas de clase ni en el intercambio de las mismas.

No se hacen fotocopias de libros, excepto de alguna pégina suelta o capitulo (dentro de lo
permitido).

Los encargos de reprografia se realizardn de un dia para otro.

11.- LA FISCALIDAD EN LOS CENTROS EDUCATIVOS

Los centros educativos son considerados entidades publicas exentas de pagar impuesto de
sociedades, pero sometidos a una serie de obligaciones fiscales con la Agencia Tributaria que
se dividen en los siguientes apartados:

1. Impuesto sobre el Valor Afadido (I.V.A)). Como arrendatarios de la cafeteria del
centro, se presentaran los modelos trimestrales de IVA correspondiente al canon
correspondiente a cada periodo de acuerdo con el modelo 303. De igual modo existe
obligacion de la presentaciéon anual de resumen de IVA, que se efectuara con el modelo
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oficial 303 del cuarto trimestre que incluye el resumen anual. Las declaraciones seran
presentadas en fecha teniendo en cuenta los plazos establecidos por el Articulo 71 del
Real Decreto 1624/1992.

Declaraciones trimestrales:

Primer trimestre: entre el 1 y el 20 de abril

Segundo trimestre: entre el 1 y el 20 de julio.

Tercer trimestre: entre el 1 y el 20 de octubre.

Cuarto trimestre: entre el 1 y el 20 de enero del afio siguiente.Declaracion anual:
Entre el 1 y el 20 de enero del afio siguiente.

2. Declaracién de Operaciones con Terceros. Se trata de una declaracién informativa de
las operaciones realizadas con terceras personas, tanto clientes como proveedores,con
las que hayamos superado a lo largo del afio, la cifra de 3.005,06 euros.

Se lleva a cabo mediante el modelo oficial 347 y se realizara en el mes de febrero delafio
siguiente.

Para la presentacién de todos estos documentos contamos con certificado de usuario, firma
digital y acceso a la oficina virtual de la Agencia Tributaria, de manera que se podra tramitar por
via telematica o bien presentando la documentacion en el registro de la Agencia Tributaria.

12.- CRITERIOS PARA UNA GESTION SOSTENIBLE DE LOS

RECURSOS Y DE LOS RESIDUOS QUE SE GENEREN

Los residuos y su gestion es una de las grandes preocupaciones de la sociedad en la que
vivimos, y su importancia hace necesario aplicar con el méaximo rigor el principio deprevencion
en las politicas de gestion de residuos.

Nuestro centro seguird los criterios de trabajo establecidos por la Comision sobre la revisionde la
estrategia comunitaria para la gestion de residuos (Bruselas 30/7/96 COM (96) 399 final)
concretado en los siguientes:

Disminucion de la magnitud del problema en origen.

Recuperacién de los materiales que los mismos contienen.

Valoracion de los residuos como materias primas.

Regulacion de la manipulaciéon y el tratamiento.

Dar a cada tipo de residuo su destino 6ptimo a fin de preservar el medioambiente.

En nuestro centro se establecen los siguientes criterios:

1. Evitar y reducir los residuos y aumentar el reciclaje y la reutilizacion.

2. Gestionar y tratar los residuos de acuerdo a los estandares de buenas practicas.

3. Eliminar el consumo innecesario de energia y mejorar la eficiencia en eldestino final
de la misma.

4. Valorar las energias no contaminantes: colocacion de paneles solares en el centro.

5. Asumir la compra sostenible.

6. Promover activamente el consumo y la produccion sostenible, especialmente los
productos con etiqueta ecoldgica, organicos y de comercio ético y justo.
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La mayoria de residuos que se generan en el centro son restos de papel y carton, para lo que
hay instaladas papeleras de reciclaje en las dependencias del centro.

Se procurara educar al alumnado en la eliminacién del consumo innecesario de energia porlo que
habra que apagar las luces de las dependencias comunes en funcién del tramo horario de la
jornada escolar.

Finalmente destacar que en el caso del tobner de impresora y fotocopiadora es la misma empresa
suministradora la que se encarga de la recogida del material inservible y de 6ptimo reciclaje.

13. APROBACION DEL PROYECTO DE GESTION

Como secretario del centro, hago constar que el presente documento ha sido sometido a la
evaluacion del Consejo Escolar en su sesion ordinaria celebrada el dia 30 de octubre de 2023,
resultado refrendado por unanimidad.

La directora El secretario
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