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1. Criterios para la elaboración 

delpresupuesto anual 

 

 
Loscriteriosquesesiguenparalaelaboracióndelpresupuestosonlossiguientes: 

 
1. Ingresos: 

a. Verelremanentedisponibledelcursoanteriorengastosdefuncionamiento. 

b. Ver la cantidadconsolidada por parte de la Administración para 

elpresentecurso. 

c. Realizar una estimación de la cantidad de dinero que se va a recaudar en con- 

cepto de seguro escolar. 

2. Gastos: 

a. Revisar los gastos fijos que se han tenido en el ejercicio económico anterior y 

que se van a mantener para el próximo ejercicio económico, a los gastos reco- 

gidos en el ejercicio anterior se le incrementará un 10% (posible incremento 

del IPC y posible desviación) el importe resultante será el presupuestado para 

este ejercicio, para ello se prestará atención a las subcuentas siguientes: 

i. Energíaeléctrica. 

ii. Combustibleparacalefacción 

iii. Agua 

iv. Gastosenteléfonoyserviciosdeinternet 

v. SistemasdeAutoprotecciónySeguridad 

vi. Consumiblesdereprografía 

vii. SuscripcionesPrensayrevistas. 

b. Trabajar conjuntamente con Vicedirección y el Departamento de extraescola- 

res para ver qué actividades se van a llevar a cabo a lo largo del curso escolar, 

se hará una estimación de los gastos que van a suponer dichas actividades 

dentro de la subcuenta Actividades Extraescolares y dentro de la subcuenta 

Desplazamientos. A los gastos estimados se le incrementará un 5% por posible 

desviación. 
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c. En las cuentas que se detallan a continuación se comprobará el gasto que se 

produjo en el ejercicio anterior y se incrementaráen un 5% (incremento de IPC 

y posible desviación), dicho importe será el presupuestado: 

i. Mantenimientodeedificios 

ii. Mantenimientodeinstalaciones 

iii. Materialdeoficina. 

iv. Consumiblesinformáticos. 

v. Productosfarmacéuticos. 

vi. Productosdelimpieza. 

vii. Otrosservicios. 

 

d. El porcentaje de incremento de las partidas podrá variar en función de gastos 

extraordinarios que puedan surgir a lo largo del curso y que se tenga constan- 

cia de ellos a principio de curso. 

3. De forma ordinaria se realizará una revisión trimestral del Presupuesto Anual del Cen- 

tro 

2. Procedimiento para la gestiónde 

las sustituciones de lasau- 

sencias del profesorado 

 

 
Cuandoseproduzcaunabaja,elprocedimientoaseguirseráel siguiente: 

 
1. El director sepondrá encontacto con el profesor/ade baja para ver el alcance de 

lamisma. 

2. Sielperiodo de baja va a ser superior a5 días lectivos, se solicitará un sustituto 

alaDelegación Provincial en los siguientes casos: 

a. Profesor/aqueimpartea2ºBachillerato. 

b. Labajaseproduceenelúltimotrimestre. 
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3. En el resto de casos, si el periodo de baja va a ser superior a 10 días lectivos, se solici- 

tará un sustituto a la Delegación Provisional, salvo las excepciones que se indican a 

continuación: 

a. El profesorado de Pedagogía Terapéutica no será sustituido si su periodo de 

baja es inferior a 30 días lectivos, debido a que en su ausencia el alumnado es- 

tará siempre atendido por el profesor que imparta clases con el grupo. 

b. El profesorado de Religión no será sustituido, en estos casos el alumnado será 

atendido por el profesorado de Atención Educativa. 

c. El profesorado de Educación Física será sustituido si su periodo de baja es su- 

perior a 15 días lectivos. 

3. Procedimientos para la elabora- 

ción del inventario anual general 

del centro 

 

 
A principio de cada curso escolar, el Secretario/a llevará a cabo el inventario anual general del 

centro, para ello: 

- Sepediráalosdepartamentosdidácticosqueentregue,elinventariogeneraldesu 

departamento. 

- Sepediráalos auxiliaresadministrativosqueentregue,el inventariodel archivoyde la 

Secretaría. 

- Se pedirá a las ordenanzas que entreguen el inventario de la Conserjería y de los alma- 

cenes. 

- Se pedirá al responsable de la biblioteca que entregue, el inventariado de libros de la 

biblioteca  

- El Secretario/a se encargará de realizar el inventario de los distintos despachos de di- 

rección. 
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- El inventario de los departamentos, archivo, conserjería, almacenes y despachos de 

cargos directivos debe ser entregado al Secretario/a antes de final del mes de octubrey 

a finales de junio de cada curso escolar. 

Durante el curso escolar el responsable de la biblioteca se encargará de inventariar todo los 

libros, CD, DVD, vídeos, etc…, que se vayan adquiriendo con destino a la biblioteca o a cual- 

quier departamento.Por su parte, el Secretario/a se encargará de registrar en Séneca todo el 

material inventariarle que se vaya adquiriendo con destino a cualquier departamento, despa- 

cho,etc… 

4. Procedimiento para la obtención 

de ingresos derivados de la 

prestación de servicios distintos 

de los gravados por tasas. 

 

 
Duranteelcursoescolarelcentropuede obteneringresos por: 

 
1. Parte del alumnado con destino a la financiación parcial o total de determinadas acti- 

vidades extraescolares, a continuación se detalla el procedimiento que se debe seguir: 

a. El profesorado encargado de realizar la actividad extraescolar se encargará de 

pedir el dinero al alumnado,llevando un control exhaustivo del dinero que en- 

trega el mismo. 

b. b. Elprofesorado custodiará dicho dinero y pagará de él los distintos gastos 

ocasionados en la actividad extraescolar. 
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2. También el centro podrá realizar actividades culturales, desempeñadas por el alumna- 

do o por empresas independientes. En este tipo de actividades se podrá cobrar entra- 

das destinadas a cubrir los gastos de organización de la actividad cultural. 

5. Medidas para la conservación y 

renovación de las instalaciones y 

del equipamiento escolar 

 

 
1. Durante todos los comienzos de cursos escolares, y una vez se haya elegido los dele- 

gados/as de clase, se mantendrá una reunión con ellos y los subdelegados para expli- 

carles las normas de conservación de las instalaciones del centro, dentro de estas 

normas se les recordará: 

a. Que cada día un alumno/a del aula será el responsable de la conservación dela 

misma. 

b. Que cuando el aula esté vacía, se deben apagar las luces y cerrar las ventanassi 

la calefacción está puesta. 

c. Quesedebemantenerelaulaenperfectoordendelimpieza. 

d. Que todos los elementos que la forman (paredes, pizarras, pupitres, tablones 

de anuncios, ventanas, puertas, etc…) deben estar en perfecto estado. 

e. Ante cualquier desperfecto,este debe ser comunicadoinmediatamentea través 

de la intranet del Centro. 

f. Esta reunión podrá ser convocada nuevamente durante el cursoescolar las ve- 

ces que se consideren oportunas. 

2. El centro dispondrá de una persona de mantenimiento, que vendrá varias veces a la 

semana para reparar posibles desperfectos. 

3. Al final de cada curso escolar, los miembros del Equipo Directivo revisarán las instala- 

ciones del edificio para decidir qué obras de mejora o adecuación se van a llevar a ca- 

bo durante el verano. Prestando especial atención: 

a. Espaciosnecesariosparaelcursosiguiente 

b. Estadodelapintura 
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c. Estadodelaspuertasyventanas. 

d. Equipamientonecesarioparaelcursosiguiente. 

e. Estadodeaseos,grifos,lavabos,etc… 

f. Estadodelossistemaseléctricos 
 
 
 

6. Criterios para una gestión sos- 

tenible de los recursos del insti- 

tuto y de los residuos que gene- 

re. 

 

6.1 Objetivos 

 Promover la ecoeficiencia en la gestión del centro. Gestión que aumente la coherencia 

ambiental, impulsando acciones de conservación del medio ambiente. 

 Realizarunaformaciónambientaldelacomunidadeducativa 

 Desarrollar la educación ambiental a través del fomento de la utilización de recursos 

del medio natural, rural/urbano. 

 Elaborarmaterialesyrecursosdidácticospropios,conmaterialreciclable. 

 Reciclarlosresiduosdelcentro. 
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6.2 Medidas 

 Regular en el Reglamento de Organización y Funcionamiento del Centro el uso de los 

medios materiales del Centro, el consumo en general de cualquier bien, con especial 

atención al uso de las instalaciones energéticas. 

 Establecer un procedimiento anual para que la comunidad educativa realice una refle- 

xión sobre el uso que hacemos de las instalaciones del Centro y de todos los medios 

materiales y de los residuos que generamos, para poner en práctica medidas concre- 

tas. 

 SeguirconlasmedidasestablecidasenelPlandeahorroycontencióndel gasto: 

 Peticiónconjuntadematerialdeoficinaparatodoel Centro. 

 Petición de al menos 3 presupuestos para todas las compras del Centro de 

cierta cuantía. 

 El consumo de fotocopias en el Centro se ha incrementado notablemente en 

losúltimosaños.Esto esdebidoa lamayorcantidaddematerialdeadaptación que a 

diferentes niveles han llevado a cabo por parte de los Departamentos para 

atender a la diversidad. Siendo éste, precisamente, un objetivo funda- mental 

para el Centro. Esto ha provocado un importante aumento en el gasto en 

fotocopias y en papel. Ante este hecho se plantean las siguientes medidas para 

favorecer una gestión sostenible y eficiente de estos recursos: 

 Favorecer larealizacióncoordinadade fotocopiaspara el alumnadoen 

conserjería con finalidad de dar ese servicio de forma eficaz 

 Posibilitar una recogida selectiva de todos los residuos del Centro. Para ello se dotaráal 

Centro de la infraestructura necesaria. 

 ConfigurartodaslasimpresorasdelCentroconlossiguientesparámetrospordefecto: 

 Lasdecolor:enblancoynegro. 
 

 El resto: con un tipo de letra especialmente pensado para propiciar un menor 

consumo de tinta. 

 Criterios para adquirir cualquier equipo o maquinaria. Debiendo considerarse este as- 

pecto como muy importante en cualquier decisión que se tome al respecto. 

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

por bajo impacto ambiental en su obtención, vida y posterior reciclaje. 

 Usarequiposymediosdebuenacalidad,fiablesyduraderosdebidoaluso 

multitudinario y diario. 
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7. Gestión Económica de los 

Departamentos Didácticos. 

Procedimiento para la adquisi- 

ción de material por parte de los 

Departamentos. 

 

 
1. El periodo de aplicación del presupuesto anual se inicia el 1 de octubre de cada año y 

termina el 30 de septiembre del siguiente. 

2. Los presupuestos de los Departamentos incluyen los gastos que estos puedan realizar 

en material fungible e inventariablecompradoa lo largo del año. En esta partida hay 

que señalar que debemos diferenciar entre departamentos que necesitan un material 

más complejo o más caro y que sin él no podrían llevar a cabo correctamente su 

función docente, como por ejemplo los departamentos de Plástica, Música, Ciencias, 

Tecnología y Educación Física. No obstante, siempre que sea posible los 

departamentos podrán adquirir aquel material que ellos consideren necesario y que 

esté perfectamente justificado. 

 

3. Cualquier material de tipo libro CD, DVD, vídeo…, (exceptuando los libros de texto y 

material similar provenientes de donaciones), deberán ser registrados previamente 

antes de su incorporación a los fondos de la Biblioteca, Departamentos, … Para ello 

deberán entregarse al responsable de la Biblioteca en el momento de su recepción en 

el Centro.Noseráabonado el importede ningúnmaterialcuyoregistropreviono haya sido 

realizado. 

4. Si se tratase de material inventariarle, cualquier adquisición que deseen realizar los 

departamentos debe ser solicitada y justificada por escrito a la Secretaría y deberá ser 
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autorizada por ésta previo visto bueno de la dirección. El Secretario/a decidirá en cada 

caso el procedimiento utilizado para realizar la compra, si esta fuese autorizada, y el 

material adquirido, aun pudiendo quedar adscrito al Departamento solicitante, estaráa 

disposición del conjunto del profesorado del Centro. 

5. El centro también se hará cargo del pago de los libros de lectura para el Plan Lector o 

lecturas recomendadas por los departamentos y de los premios de los concursos 

organizados en el centro.Todo ello se hará previa consulta a la secretaría y Visto Bueno 

de dirección. 

6. Serecuerdaquelasfacturasemitidasdebencontarcontodoslosrequisitoslegales: 

a. Númerodefactura 

b. Datosdelemisordelafactura: 

i. Denominaciónsocialonombreyapellidosdelapersonafísica. 

ii. Identificadorfiscal(NIFoCIF). 

iii. Datosdeldomiciliocompletos. 

c. DatosdelCentro(comoreceptorde lafactura): 

i. Denominaciónsocial:IESRosaNavarro 

ii. NIF: S4111001F 

iii. Domicilio:Avda.Portugals/n 

iv. Cod.Postal:04860 

v. Población:OluladelRío 

vi. Provincia:Almería 

d. Conceptodelaoperación:concepto,descripción,referencia,cantidad,precio. 

e. Cantidades: 

i. Baseimponible(totaldelaoperaciónsinIVA) 

ii. TipodeIVA aplicado. 

iii. CuotadeIVA(resultadodeaplicaralabaseimponibleeltipodeIVA). 

iv. TotalFactura 

8. Indemnizaciones por razón de 

servicio 

Las dietas de los funcionarios públicos quedan reguladas por el Decreto 54/1989, de 21 

de marzo, sobre indemnizaciones por razón del servicio de la Junta de Andalucía, y 
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modificaciones sucesivas. El artículo 9 define «dieta» como la cantidad que se devenga 

diariamente para satisfacer los gastos de desplazamiento, manutención y alojamiento 

que origina la  estancia del personal que se encuentra en comisión de servicio.  
 Dietas del profesorado.  

El centro concederá dietas al profesorado para actividades convocadas por la 

Administración, no para actividades complementarias o extraescolares.  

En relación a las dietas derivadas de movilidades Erasmus +, se pagarán al profesorado 

exclusivamente la cantidad asignada por el SEPIE para la citada movilidad. 

Los Ciclos Formativos cuentan con sus propios recursos para este tipo de actividades 

  Gastos de actividades extraescolares en excursiones y viajes por parte del centro. 

El gasto que origine la realización de este tipo de actividades extraescolares será asumido 

por las aportaciones realizadas por el alumnado, incluyendo el gasto del profesorado 

acompañante exceptuando Olimpiadas, Concursos y Gymkanas que se realicen fuera del 

Centro. 

Cabe la siguiente puntualización respecto a las dietas de los profesores acompañantes en 

excursiones y viajes: Si los gastos de manutención del profesorado acompañante del 

primer y último día de viaje no están sufragados por el alumnado, el centro podrá 

proporcionar media manutención para cada uno de estos días y profesores 

acompañantes, previa justificación y aprobación por la secretaría y con el visto bueno de 

la dirección. 

9. Procedimiento para la recepción 

de las Facturas 

 

 
1. Traslarecepcióndeuna factura seledaráregistrodeentradaalamisma. 

2. La Secretaría del centro firmará la recepción de la misma indicando la fecha de recepción. 

3. ElDirectordelcentrodaráelVistoBuenodelamismaparaprocederasu pago. 


