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1- CRITERIOS PARA LA ELABORACION DEL PRESUPUESTO ANUAL DEL CEP Y PARA LA DISTRIBUCION ENTRE
LAS PARTIDAS DE GASTO.

Los criterios establecidos para la elaboracion del presupuesto anual del Centro del Profesorado y la
distribucion de partidas de gasto son:

1°. Son drganos competentes en materia de gestion econdmica el Consejo de Centro, el Equipo
Directivo y el Director del centro de profesorado.

2°. Las funciones del Consejo de Centro, ejercidas en pleno o en comision con delegacion de
funciones para la supervision de algunas decisiones, son:

a) Aprobar el proyecto de gestion y sus modificaciones.
b) Supervisar su cumplimiento y el funcionamiento general del centro.
¢) Aprobar la cuenta de gestion y el presupuesto.

3°. Las funciones del Equipo Directivo en pleno, o con delegacion de funciones para sus miembros,
seran:

a) Elaborar el Proyecto de Gestion y el presupuesto a propuesta de la Secretaria.

b) Realizar las modificaciones senaladas por los 6rganos competentes de la administracion.

4°, EL Director: es el maximo responsable de la gestion, y por tanto dirige al equipo directivo en la
elaboracion del proyecto de presupuesto y en todos los demas procesos de gestion econdmica.

5°. El Director presentara el proyecto de presupuesto al Consejo de Centro y, en su caso, autorizara
los gastos siempre que no excedan de los ingresos previamente obtenidos, ni por un importe superior
al crédito consignado.

1.1. - PRESUPUESTO DE INGRESOS Y GASTOS.

EL presupuesto del centro es la expresion 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.
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EL presupuesto es un instrumento de planificacion 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 Plan de Centro, bajo los principios de equilibrio entre ingresos y gastos asi como los principios
de eficacia y eficiencia en la utilizacion 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 ano anterior y tomando como referencia los gastos y los ingresos del curso
anterior. £stos gastos seran analizados por el secretario de forma que éstos presenten un presupuesto lo mas
ajustado a las necesidades del centro. Las partidas especificas recibidas desde la Consejeria de Desarrollo
Educativo y FP seran utilizadas para el fin al que se destinen.

El presupuesto sera elaborado por la Secretaria del centro sobre la base de los recursos economicos
consolidados recibidos por el mismo en los cursos académicos anteriores. EL estudio y la aprobacion del
presupuesto corresponde al Consejo de Centro, hasta el 31 de octubre de cada ano. Una vez notificadas desde la
Consejeria de Desarrollo Educativo y FP las cantidades asignadas se realizara la correspondiente revision del
mismo.

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

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 funcion de las necesidades que hubiere y los ingresos
estimados.

) Las operaciones y anotaciones contables realizadas en medios informaticos (Séneca) 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 anos, desde a aprobacion de la cuenta de gestion en Consejo de Centro.

1.1.2. ESTADO DE INGRESOS.
Los ingresos del presupuesto del CEP Ubeda se conforman por:

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

2. Los créditos que le sean asignados por la Consejeria de Desarrollo Educativo y FP para
gastos de funcionamiento del centro.

3. Otras asignaciones procedentes de la Consejeria de Desarrollo Educativo y FP

4, Las cantidades que se reciben para los gastos de funcionamiento generales se reparten entre
las partidas generales establecidas. Estas cantidades se hacen efectivas a través de la c/c
bancaria del centro.

1.1.3. ESTADO DE GASTOS.
Deben considerarse los siguientes aspectos:

1. La confeccion del estado de gastos con cargo a recursos propios, procedentes de otras
entidades o procedentes del presupuesto de la Consejeria de Desarrollo Educativo y FP para gastos de
funcionamiento, se efectuara sin mas limitaciones que su ajuste a los créditos disponibles, a su
distribucion entre las cuentas de gasto que sean necesarias para su normal funcionamiento, y a la
consecucion de los objetivos o finalidades para los que han sido librados tales fondos.

2. EL centro podra efectuar adquisiciones de equipos y material inventariable, con cargo a los
fondos percibidos con cargo al presupuesto de la Consejeria de Desarrollo Educativo y FP para gastos
de funcionamiento, siempre que concurran las circunstancias siguientes:

e (Que queden cubiertas las necesidades prioritarias del normal funcionamiento del
centro.

e Que dichas adquisiciones tengan un limite maximo que quedara cuantificado en el
10% del crédito anual librado al centro con cargo al presupuesto de la Consejeria de
Desarrollo Educativo y FP para gastos de funcionamiento del mismo. No estara sujeto
a esta limitacion el material bibliografico que el centro adquiera.

e Que la propuesta de adquisicion sea supervisada por el Consejo de Centro.

3. En cuanto a las cuantias que correspondan a inversiones, éstas han de estar claramente
identificadas. La confeccion del estado de gastos, con cargo a recursos procedentes del presupuesto para
inversiones se hara teniendo en cuenta que son para las siguientes actuaciones:

e Pintura y rotulacion.
e (bras para la adecuacion de espacios.
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Elementos de climatizacion de los edificios.

Adecuacion de las instalaciones eléctricas.

Adecuacion de instalaciones de comunicaciones.

Instalacion o adecuacion de medidas de seguridad.

Adgquisicion e instalacion de elementos para el equipamiento del centro.

Adquisicion e instalacion de elementos para el equipamiento docente.

Aquellas otras actuaciones que sean de naturaleza similar a las enumeradas
anteriormente.

4. Las cantidades correspondientes a gastos de funcionamiento se repartiran atendiendo a las
necesidades del mismo y contando también con las inversiones previstas, asi como con el plan de
actividades formativas a desarrollar.

5. Ademas habra que tener en cuenta otras unidades de gasto en los presupuestos, para atender
los gastos de Biblioteca, la partida especifica para el equipamiento TIC, tanto en materiales, equipos,
reparaciones y consumibles informaticos, etc. Cuando se conozca la prevision de ingresos, se hara un
reparto a estas unidades de gasto segun sus necesidades, y teniendo en consideracion la ejecucion
presupuestaria de los cursos anteriores.

Todos los gastos realizados deben justificarse siempre cumpliendo los siguientes requisitos:

1. 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.

2. Si la compra se hace al contado, se solicitara en el momento una factura ( no seran validas las
proformas) con todos los requisitos legales oportunos: factura a nombre del Cep, NIF/CIF y
nombre del proveedor, fecha y n® de factura, firma y sello de la empresa proveedora. Debe
aparecer el IVA perfectamente desglosado, o como minimo hacer constar el tipo impositivo
indicando que esta incluido.

3. En la medida de lo posible se tendera a la factura electrénica con todos los proveedores.,
evitando la factura proforma

4, En caso de servicios realizados, se realizara mediante los correspondientes contratos o
nombramientos de personal agregado, asi como la firma de la correspondiente minuta. Todo
ello con el visto bueno de la direccion del centro.

5. Las liquidaciones correspondientes a otros conceptos como dietas, desplazamientos, bolsas de
ayuda de estudios u otras que puedan contemplarse, deberan de tener el correspondiente visto
bueno de la direccion y la secretaria del centro.
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1.1.3. INDEMNIZACIONES POR RAZON DE SERVICIO.

Las dietas de los funcionarios publicos quedan reguladas por el Decreto 54/1989, de 21 de marzo,
sobre indemnizaciones por razon del servicio de la Junta de Andalucia, y modificaciones sucesivas. La dieta sera
la cantidad que se devenga diariamente para satisfacer los gastos de manutencion y/o alojamiento que origina la
estancia del personal que se encuentra realizando un servicio oficial. La dieta se halla compuesta de dos

factores: gastos de alojamiento y de manutencion.

Las dietas se aplicaran siempre y cuando los gastos de manutencion y/o alojamiento no incluyan dichas
cuantias.

1.2. - ESTRUCTURA DE SUBCUENTAS.

La estructura de subcuentas establecida en el sistema Séneca para el centro es la siguiente:
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ANEXO Il

Centro: CEP Ubeda Curso Escolar: 202372024

Cadigo: 23200031 Provincia: Jagn Localidad: Ubeda

GRUPO DE CUENTAS DE INGRESOS

Ingresos
Ingresos por Recursos Propios

Ingresos por la Consejeria de Educacion

Formacion Continua

Gastos de Funcionamiento Ordinarios

Programa Comenius

Campeonato AndaluciaSkills

Materiales Curriculares: Convivencia e Igualdad
Materiales Curriculares: Alumnado Inmigrante
Formacion Continua (Ceps)

Mejora y Difusion de Form Prof

FORMACION PROFESIONAL DUAL

PGR COOP TERRIT CONVIVENCIA ESCOLAR
FORMACION ¥ PERFECCIONAMIENTO DEL PROFESORADO DE FP
JORNADAS DE INTERCULTURALIDAD
PROEDUCAR PROYECTO VITAL ¥ PROFESIONAL
Mir Competencia Digital

Gastos Extraordinarios

Programas Educativos

Transformacion Digital Educati

Programa Bignestar Emocional

Ingresos por Otras Entidades

Ref.Doc.: AnexolllGesEco

Intereses Bancarios

Aportaciones de ofras entidades

Retenciones de IRPF
Remanentes

Remanentes de Recursos Propios

R tes de la Consejeria de Educacion

Remanente Dotacion gastos funcionamiento
Remanente ejercicio anterior Inversiones

-
E Remanentes de Otras Entidades

Remanentes de Otras Entidades
Recibido Ingreso CED

GRUPO DE CUENTAS DE GASTOS

Gastos corrientes en bienes y servicios
Arrendamientos
Maquinaria, instalaciones y utillaje

Instalaciones
Equipos para procesos de informacion

Pagos a cuenta
Reparacion y Conservacion

Mantenimiento de edificios
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ANEXO Il

Centro: CEP Ubeda Curso Escolar: 2023/2024

Cadigo: 23200031 Provincia: Jaén Localidad: Ubeda

Reparacion y Conservacion
Mantenimiento de instalaciones, equipos y herramientas
Mantenimiento de equipos y herramientas
Mantenimiento de instalaciones
Mobiliario y enseres
Mantenimiento de equipos para procesos de informacion
Otro inmovilizado material
Material no inventariable

Material de oficina
Material informatico no inventariable
Ordinario no inventariable
Prensa, revistas, libros y otras publicaciones
Consumibles de reprografia
Suministros

Vestuario

Productos alimenticios

Productos farmacéuticos

Otros suministros

Material de impieza, aseo, productos lavanderia y similar
Material y menaje de hosteleria

Comunicaciones

Servicios telefonicos

Servicios postales

Servicios telegraficos

Télex, telefax y burofax
Informaticas

Otros gastos de comunicaciones

Transportes

Desplazamientos
Portes

Gastos diversos

Otros gastos diversos

Otros
Cursos y aclividades de formacion
Indemnizaciones por razon del servicio
Dietas
Locomocion
Otras indemnizaciones
Trabajos realizados por otras empresas y protesionales

Servicio de limpieza
Seguridad
Estudios y trabajos técnicos
Disefio y nuevos servicios en sistemas de informacion
Otros
Adquisiciones de material inventariable
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ANEXO Il

Centro: CEP Ubeda Curso Escolar: 2023/2024

Ccadigo: 232000231 Provineia: Jaén Localidad: Ubeda

Uso general del centro

Magquinaria, instalaciones y utillaje (limite del 10%)
Instalaciones Técnicas (limite del 10%)
Maquinaria (limite del 10%)

Mobiliario y enseres (limite del 10%)

Material didactico (limite del 10%)

Libros

Sistemas para procesos de informacion (limite del 10%)

Otro inmovilizado matarial (limite del 10%)

Departamentos u otras entidades

Inversiones
Obras de mejora o adecuacion de espacios / instalaciones
Equipamiento

Ajuste Gastos para el Afio Siguiente

Ajuste Gastos de Justiticaciones para el Aiios Siguiente
Traspasos Ingresos CED

PR LU, . M P AU S CUU

GRUPO DE CUENTAS FINANCIERAS

Finanzas
Caja
Caja
Banco

2- MEDIDAS PARA LA CONSERVACION Y RENOVACION DE LAS INSTALACIONES Y EL EQUIPAMIENTO.

Es competencia de la Direccion y la Secretaria adquirir el material y el equipamiento, custodiar y
gestionar la utilizacion del mismo y velar por su mantenimiento en todos los aspectos, de acuerdo con la
normativa vigente y siempre con el visto bueno de la Direccion.

Asimismo, es competencia de la Secretaria la custodia e inventario, los manuales, certificados de
garantia y demas documentacion de los equipos. Debera ser informada de las averias y procedera a avisar al
servicio técnico o proveedor para su reparacion o renovacion, cuando proceda, pudiendo compartir la
responsabilidad con la Direccion.

10
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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, todo el personal debe comunicarlas, ya que la Secretaria
sera la encargada de recoger toda la informacion y comunicar al personal de mantenimiento o a la empresa en
cuestion para su reparacion en el menor tiempo posible. En dichas tareas recibira el apoyo de la direccion.

El mantenimiento del siguiente equipamiento se realizara adecuandose a la normativa vigente: los
extintores, limpieza, etc... asi como el mantenimiento del edificio en general. Han de tenerse en cuenta los
servicios que al ser los edificios de titularidad municipal son sufragados por el Ayuntamiento.

En el normal desarrollo del horario lectivo, cada asesoria tendra la responsabilidad del mantenimiento
del aula donde se desarrolle la actividad de a que es responsable, teniendo en cuenta:

a) Equipamiento en general: requiere del buen uso y control del profesorado que lo utiliza. En caso de
incidencia o de un mal funcionamiento, se requerira que se identifique la incidencia producida y en su
caso posibles responsabilidades. Podra hacerse uso mediante préstamo todo aquel equipamiento cuya
ausencia no interfiera el funcionamiento de las actividades del centro.

b) Material informatico: el mantenimiento del equipamiento es controlado por el responsable de dicha
area. Este se encargara de comprobar y verificar cualquier averia y solucionarla lo mas rapidamente
posible.

¢) Mantenimiento y gestion de la biblioteca: |a sala de reuniones podra ser utilizada como biblioteca.
Sus fondos estaran perfectamente localizados tanto en esta sala como en otras dependencias del centro,
y se regiran mediante un sistema de préstamo (abiesWeb) que funcionara durante el horario total de
apertura, salvo que excepcionalmente el personal del centro no pueda atender dicho servicio en un

momento determinado, en cuyo caso se tomaran las medidas para atender dicha demanda lo antes
posible.

De entre el personal del CEP se designara una coordinacion de la biblioteca integrada por el
responsable que sera la asesoria del ambito linguistico, apoyada por la administrativa y el monitor escolar. Entre
sus funciones estaran las de biblioweb, inventario, mantenimiento y control de préstamos de la biblioteca.

e Registrar, catalogar y clasificar los ejemplares que lleguen al centro, tanto por adquisicion con
los presupuestos propios, como los procedentes de donaciones o envios de la Consejeria. Los
libros adquiridos para actividades formativas, también estaran en el registro de la biblioteca,
aunque fisicamente estén ubicados temporalmente en otro centro hasta la finalizacion de la

11
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actividad.
Llevar el inventario actualizado indicando procedencia.
Gestionar el control de los préstamos, tanto para uso interior como exterior.
Mantener, por si mismo/a o con la ayuda del equipo asesor y monitor escolar el orden de los
libros en las estanterias.
e Dar a conocer novedades y nuevos catalogos a profesores para que, dentro de lo posible,
puedan renovarse las distintas materias.
(Canalizar las necesidades de los distintos niveles, areas tematicas y ensenanzas.
Hacer las gestiones pertinentes con la ayuda del equipo asesor para que se devuelvan los libros
transcurrido el plazo de préstamo. Antes del final de curso procurar que se entreguen los libros
que obren en poder del profesorado.
e Organizar la utilizacion de la Biblioteca en coordinacion con la Secretaria y la asesoria del
ambito linguistico.
Redactar aquellos apartados de la memoria de fin de curso relacionados con dichos fondos.
e Podra proponer a l[a Secretaria las normas que considere mas adecuadas para el mejor uso de
la misma.

d) Exposicion de publicidad: a estos efectos no se considera publicidad aquel material de divulgacion
cientifica y pedagdgica propia del quehacer de los docentes, materiales curriculares diversos,
convocatorias de actividades formativas y otros eventos culturales que se pondran en los tablones de
anuncios del centro. Tampoco se considera publicidad toda comunicacion que las AMPAs y la comunidad
educativa en general pueda colocar en su tablon correspondiente.

Por lo tanto, se podra exponer la siguiente publicidad en el Centro, siempre con la autorizacion de la
direccion o cualquier miembro del equipo directivo en el que delegue:

e De actividades culturales o ludicas en el espacio reservado.
e De caracter institucional: sindicatos, ayuntamientos, Junta de Andalucia, ONG's, etc.
e Privada, con permiso de la direccion de centro.

e) Uso del servicio de copisteria, encuadernacion y preparacion de materiales: aunque el horario para
solicitar dichos servicios comprenda el horario de la persona responsable de los mismos -conserje; es
necesario solicitarlos con la antelacion suficiente para la organizacion del trabajo y considerar que las
solicitudes con cardcter de urgencia pueden no ser atendidas si el servicio tiene que atender otras
tareas.

Todas las solicitudes habran de justificarse en relacion a las actividades formativas u otras actuaciones

12
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para las que van a utilizarse. La copisteria del centro solo realizara reprografias de trabajos, documentos
0 textos relativos a la actividad del mismo. No se realizaran copias de libros, excepto de alguna pagina suelta o
capitulo, seguin corresponda por autorizacion legal.

En la medida de lo posible las copias se haran en B/Ny no en color. También se puede ver la opcion
de utilizar papel reciclado para cierta documentacion

Tanto por razones economicas como medioambientales, todo el personal cuidara de realizar el menor
numero posible de fotocopias, utilizando medios alternativos digitales para la distribucion de material educativo.
La impresion a doble cara y en blanco y negro debe ser también una medida de ahorro de papel.

3 CRITERIOS PARA LA OBTENCION DE INGRESOS DERIVADOS DE LA PRESTACION DE SERVICIOS, DISTINTOS
DE LOS GRAVADOS POR TASAS, Y OTROS FONDOS PROCEDENTES DE ENTES PUBLICOS, PRIVADOS O
PARTICULARES.

EL Centro, cumpliendo con la normativa vigente, podra obtener fondos econdmicos o equipamiento, al
ceder parte de sus instalaciones a entidades publicas, privadas o particulares, siempre que asi lo soliciten y que
sean aprobadas por el Consejo Escolar del Centro. Dichas entidades, previo contrato firmado por la entidad y la
Direccion del Centro, seran responsables de los danos que se pudiesen ocasionar en las instalaciones, como
resultado de su uso. Los fondos econdmicos obtenidos se ingresaran en las partidas de entrada del Centro, como
gastos de funcionamiento del mismo.

EL Centro podra obtener otros ingresos provenientes de:
1. Aportaciones procedentes del Estado, Comunidad Auténoma, Diputacion, Ayuntamientos o cualquier

otro ente publico o privado, por los ingresos derivados de la prestacion de servicios, venta de material y
de mobiliario obsoleto o deteriorado que debera ser aprobada por el Consejo de Centro y por cualesquiera otros
que le pudiera corresponder.

2. Otros recursos obtenidos en virtud de la autonomia de gestion de que gozan los Centros Docentes
Publicos como:
e Ingresos procedentes de convenios formalizados con Asociaciones Culturales o
Entidades sin animo de lucro, para el desarrollo de actividades.
e Ingresos procedentes de convenios de colaboracion con organismos y entidades en materia de
formacion.
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e [l 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 en actividades didacticas,
culturales o educativas en general, 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.

e Ingresos derivados de la utilizacion ocasional de las instalaciones del Centro para fines
educativos.

Los fondos procedentes de fundaciones.
Cualquier otro ingreso, para el que debera contar con la autorizacion de la Direccion General
competente.

En todo caso, y puesto que las instalaciones de la sede corresponden a gestion municipal, siempre habra de
contarse con la autorizacion y el acuerdo del ayuntamiento correspondiente para el alquiler de salas pero no de
el material prestado para la realizacion de la actividad..

En cuanto a la fijacion de precios podra establecerse en los siguientes supuestos:

e Prestacion de servicios: la fijacion de precios por la prestacion de servicios ofrecidos por el
Centro y la venta de bienes muebles derivados de sus actividades educativas, no recogidos en
la normativa especifica sobre tasas y precios publicos sera establecido por el Consejo de Centro.

e Utilizacion ocasional de las instalaciones del Centro, para fines educativos, de extension
cultural y otros relacionados directamente con el servicio publico de la educacion, el Centro
podra establecer unos precios que seran aprobados por el Consejo de Centro.

En relacion a la utilizacion de las instalaciones, el centro esta abierto a su entorno dado su caracter
publico. Es por ello que sus locales pueden ser utilizados por organizaciones ajenas a la comunidad educativa

que quieran organizar en ellos determinados tipos de actos. Para ello, sera necesario un proyecto que describira
la actividad a realizar, su finalidad y desarrollo, la persona o personas fisicas responsables, las dependencias e
instalaciones a utilizar, asi como los dias y horas para ello. Los proyectos supervisados por el Consejo de Centro 'y
acordados con el titular de las instalaciones, seran remitidos a la correspondiente Delegacion Territorial de la
Consejeria competente en materia de educacion, que informara a la Direccion General competente. Dicha
Direccion General autorizara los mismos en funcion de su interés educativo y los criterios que haya establecido.
Los proyectos autorizados contaran con el servicio de control y adecuada utilizacion de las instalaciones.
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En todo caso, cuando se estime oportuno, con la autorizacion del Consejo de Centro y del titular de las
instalaciones, la direccion podra autorizar aquellos otros proyectos en los que otras personas solicitantes fisicas
0 juridicas, publicas o privadas, para la realizacion de actividades educativas, culturales, artisticas o sociales,
asuman la responsabilidad de asegurar el normal desarrollo de la actividad propuesta, adoptar las medidas
necesarias de control y adecuada utilizacion de las instalaciones y sufragar los gastos originados por la
utilizacion de las mismas, asi como los gastos ocasionados por posibles deterioros, pérdidas o roturas en el
material, instalaciones o servicios y cualquier otro que se derive directa o indirectamente de la realizacion de la
actividad que se propone en el proyecto presentado. En este supuesto el centro comunicara los proyectos
aprobados por el Consejo de Centro a la Delegacion Territorial de la Consejeria competente en materia de
educacion.

Esta cesion se regira por las siguientes condiciones:

La entidad organizadora debera estar legalmente constituida.

Los organizadores del acto deberan solicitar, por escrito y con suficiente antelacion, la
utilizacion de las instalaciones del centro, indicando las finalidades u objetivos perseguidos con
ello.

El desarrollo de la actividad debera ser compatible con el normal funcionamiento del centro.

La organizacion convocante se hara responsable de los posibles desperfectos causados a las
instalaciones del centro como consecuencia de la utilizacion de las mismas.

e la limpieza, vigilancia y control de acceso al edificio corresponde al centro, por lo que los
responsables del acto deberan abonar las cantidades que se determinen a fin de sufragar los
gastos derivados de la actividad en aquellos casos en que el centro lo considere oportuno.

e Si la actividad organizada tiene caracter social o benéfico, el centro no solicitara
contraprestacion economica alguna por la utilizacion de sus instalaciones, salvo la gratificacion

recogida en el apartado anterior.

e En cualquier caso, correspondera al Consejo de Centro, o a su presidente por delegacion del
mismo, determinar la conveniencia de solicitar la contraprestacion econdmica establecida y
vigente por el uso de las instalaciones.

e |a autorizacion expresa sobre la cesion de las instalaciones del centro corresponde al Consejo
de Centro, si bien, y por razones de operatividad, este drgano puede encomendar a la Direccion
del Centro la decision sobre la solicitud presentada.
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4- PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACION DEL INVENTARIO ANUAL GENERAL DEL CEP.

Se planificara la actualizacion del inventario del centro en la aplicacion informatica Séneca de forma
progresiva a partir del curso 2018-19.

4.1. NORMATIVA APLICABLE.

Orden de 10 de mayo de 2006, conjunta de las Consejerias de Economia y Hacienda y de Educacion, por
la que se dictan instrucciones para la gestion econdmica de los centros docentes publicos dependientes de la
Consejeria de Desarrollo Educativo y FP y se delegan competencias en los Directores y Directoras de los mismos
(BOJA 25-5-2006).

Articulo 12. Registro de inventario.

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, copiadoras, material docente no fungible, maquinas y herramientas, material
deportivo y, en general, todo aquel que no sea fungible.

EL Registro de inventario se confeccionara (en Séneca) 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:

Fecha de alta: fecha en la que el material es puesto a disposicion del centro.
Numero de registro: numeracion correlativa de las adquisiciones de material
inventariable.

e Fecha de baja: fecha en la que el material deja de formar parte del inventario del
centro.

Numero de unidades: numero de unidades que causan alta o baja.
Descripcion del materialiel tipo de material adquirido, asi como sus caracteristicas
técnicas.

e Dependencia de adscripcion: departamentos o unidades organizativas a las que se
adscribe el material de que se trate.

e localizacion: lugar o dependencia fisica donde se encuentra ubicado el material de
que se trate.
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e Procedencia de la entrada: actuacién econdmica o administrativa, origen de la
incorporacion al centro del material de que se trate.
e Motivo de la baja: causa que provoca la baja del material afectado.

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

Por sus especiales caracteristicas, existira también un libro Registro de inventario de biblioteca,
conforme al modelo que figura como Anexo IX de esta Orden, que recoja los libros que pasen a formar
parte de la biblioteca del centro, cualquiera que sea su procedencia.

Articulo 13. Aprobacion de los registros.

Una vez finalizado el curso escolar, los mencionados registros, que deberan ser debidamente
encuadernados, seran aprobados por el Consejo de Centro, lo que se certificara por la persona titular de
la Secretaria, conforme al modelo que figura como Anexo XI de esta Orden.

4.2. PROCEDIMIENTO Y PLAZOS PARA REALIZAR EL INVENTARIO.

Es responsabilidad de la Secretaria con el apoyo del equipo directivo mantener al dia el inventario, y
tener etiquetados todos los equipos con un modelo comiin de etiqueta identificativa con el registro.

En el caso de la biblioteca, lo es la asesoria del ambito lingiiistico como responsable de biblioteca, bajo
la supervision de la Secretaria. La secretaria, lo es también para los equipos y materiales de uso general del
Centro.

En [a ultima sesion del Consejo de Centro, a celebrar en junio, cada responsable debera entregar los
anexos indicados, debidamente firmados, con las altas y bajas en el inventario en el curso que finaliza, incluso si
no hay novedades, poniéndolo en conocimiento mediante esa afirmacion. Todo ello sin perjuicio de incorporar los
datos en una base de datos para que exista un soporte informatico por unidad de gasto.

La secretaria del Centro los recopilara y encuadernara junto con el resto de altas y bajas del inventario

general del Centro, para su aprobacion junto con los demas registros contables en Consejo de Centro, antes del
dia 30 de octubre. De esta forma cada responsable puede dar de alta o baja en el ambito de sus competencias.

17



JUNTA DE ANDALUCIA

Consejeria de Desarrollo Educativo y FP
Centro del Profesorado Ubeda

Habra una unica nomenclatura en los registros y por tanto anotaciones en las etiquetas identificativas
de los equipos inventariados. Asi como un Unico registro de libros en todo el Centro. Esto se debera hacer con la
colaboracion de los responsables de las distintas unidades.

4.3. ALGUNAS CONSIDERACIONES SOBRE EL INVENTARIO.
A efectos de determinar si un bien es o no inventariable se atendera a los siguientes criterios:

m Segun su naturaleza.
m (Criterio economico.

a) CRITERIO SEGUN NATURALEZA DEL BIEN

Segun este criterio serian inventariables los elementos que no alcancen rapidamente un estado de
deterioro u obsolescencia. Se considerara inventariable todo bien perdurable en el tiempo y evaluable econémica
e independientemente.

Se incorporaran al Inventario, pues, todo el inmovilizado material (muebles e inmuebles) cuyo uso
corresponda al centro teniendo en cuenta su coste de adquisicion incluidos impuestos, transportes, sequros y
gastos de instalacion hasta su puesta en funcionamiento: material cientifico, mobiliario, fotocopiadoras y faxes,
material audiovisual accesorio, equipos informaticos externos, los sistemas y programas informaticos excepto los
entendidos como derecho de utilizacion de una aplicacion informatica y tampoco las sucesivas renovaciones del
derecho de utilizacion de la aplicacion (licencias), maquinaria y utillaje atendiendo al criterio econdmico.

El material de oficina no es inventariable (p.e. grapadoras, taladradoras, numeradores, calendarios,
objetos de sobremesa, papeleras, etc.), a excepcion de aquellos objetos elaborados con materiales nobles,
electronicos y eléctricos susceptibles de inventariar como consecuencia de la aplicacion del criterio econdmico.
Tampoco los elementos informaticos internos, los elementos periféricos como ratones, teclados, pendrive, discos
duros externos, altavoces, micréfonos.... no son inventariables, excepto que lo sean por el criterio economico.
Tampoco los programas considerados software basico o de nivel usuario, ni las paginas web.

b) CRITERIO ECONOMICO
Una vez aplicado el criterio segun la naturaleza del bien, se considerara el criterio econdmico para

aquellos bienes que no sean inventariables, dependiendo en este caso exclusivamente del coste de la compra del
bien (IVA INCLUIDO).
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No se consideraran bienes inventariables todos aquellos cuyo precio total de adquisicion no supere por
unidad los 300,50 EUROS. IVA incluido.

Excepcion: se consideraran inventariables aquellos bienes fungibles cuya vida util se prevea superior a
dos anos, que aunque por su naturaleza no sean inventariables, el valor de adquisicion de los mismos sea igual o
superior a 600,00 euros (iva incluido).

5. CRITERIOS PARA UNA GESTION SOSTENIBLE DE LOS RECURSOS DEL CEP Y DE LOS RESIDUOS QUE GENERE,
COMPATIBLE CON LA CONSERVACION DEL MEDIO AMBIENTE.

Una correcta recogida, tratamiento y eliminacion de los recursos que se generan en nuestro centro, en
especial la de aquellos residuos catalogados como peligrosos, es fundamental tanto desde el punto de vista
medioambiental como preventivo por el riesgo que pueda suponer.

5.1. OBJETIVOS PARA UNA GESTION SOSTENIBLE:
En algun sitio hay que poner el servicio de destruccion de papel con informacion personal

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

e Hacer participe a toda la comunidad en la reflexion, diseno y aplicacion de medidas concretas
para consequir el objetivo fundamental anterior.
Evitar y reducir los residuos y aumentar el reciclaje y la reutilizacion
Gestionar y tratar los residuos de acuerdo a los estandares de buenas practicas.
Eliminar el consumo innecesario de energia y mejorar la eficiencia en el destino final de la
misma

e Promover activamente el consumo y la produccion sostenible, especialmente los productos con
etiqueta ecoldgica, organicos y de comercio ético y justo.

e Uso de papel reciclado en cierta documentacion que no se requiere papel oficial.
Toda documentacion que sea preciso destruir con informacion relevante, se realizara a través de
empresas especializadas en la destruccion del papel y en confidencialidad de la documentacion
retirada. Se acumulara la documentacion y trimestralmente se realizara el envio para su
destruccion sequra.

5.2. MEDIDAS PARA CONSEGUIR DICHOS OBJETIVOS

e (enerar una especial atencion al papel y carton, pilas, plasticos y vidrios, fotocopias,
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consumibles informaticos y residuos quimicos, asi como al ahorro de energia eléctrica, agua y
calefaccion.

Regular en el Reglamento de Organizacion y Funcionamiento del Centro el uso de los medios
materiales del Centro, el consumo en general de cualquier bien, con especial atencion al uso de
las instalaciones energéticas.

Realizacion de actuaciones dentro de nuestras actividades para la concienciacion
medioambiental.

Favorecer la realizacion coordinada y ecoldgica de fotocopias.

Utilizar el papel por las dos caras siempre que sea posible.

Evitar las copias impresas de todo documento que pueda ser utilizado en otro soporte.
Fomentar el uso limpio de las instalaciones poniendo a disposicion de los destinatarios los
recursos necesarios.

Disponer de un contenedor de pilas usadas, recipientes para la recogida de cartuchos de
impresoras y de recogida de papel y carton.

Responsabilizar a cada usuario de ordenador o de otros aparatos eléctricos de apagarlos al final
de su uso o de la jornada, poniendo especial cuidado en aparatos de calefaccion y
climatizacion.

Apagar la luz la ultima persona que salga de una dependencia.

Fomentar el uso no derrochador, la conservacion, la restauracion y reutilizacion de materiales
del centro.

Valorar la forma de trabajo que reduzca la produccion de residuos y fomente su reciclado.
Trasladar al Punto Limpio o establecimientos autorizados los residuos de toner de impresora 'y
de material contaminante (teclados, ratones, impresoras, pantallas, etc. cuando finalmente no
sea posible su reciclado.

6. COMUNICACION Y RECURSOS.

6.1. PROCEDIMIENTOS DE TRASLADO DE LA INFORMACION A LOS CENTROS DOCENTES DEL
AMBITO TERRITORIAL Y A LA ADMINISTRACION EDUCATIVA.

Las comunicaciones con caracter oficial se trasladaran a los centros y a la administracion educativa
siguiendo la via administrativa de ventanilla electronica con registro de salida. En todo caso, se podran utilizar
otras vias con caracter complementario como el sistema de comunicaciones Séneca, el correo electronico

facilitado por el interesado.

Las comunicaciones relativas al desarrollo de las actuaciones que desarrolla el centro tendran como via
ordinaria la pagina web, el correo electrdnico facilitado por el interesado, el sistema de comunicaciones Séneca,
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la mensajeria del aula virtual, ..,... SOlo excepcionalmente para aquellas actuaciones que asi lo
requieran para su desarrollo se enviara este tipo de informacion por correo ordinario obedeciendo a criterios
ya senalados de eficiencia energética.

6.2. ORGANIZACION DE LOS ESPACIOS, INSTALACIONES Y RECURSOS MATERIALES DEL CEP,

Las instalaciones del CEP se organizara atendiendo a recursos de eficacia y optimizacion de su uso,
quedando organizadas como sigue.

6.2.1. SEDE DFI CEP DE UBEDA

Las instalaciones corresponden al ala izquierda del Palacio de Congresos y Exposiciones del
Hospital de Santiago. El centro dispone de dos mddulos, uno en el patio principal con una sola planta y
otro mddulo de dos plantas en el patio interior con la siguiente distribucion:

Madulo patio principal
e Planta de Acceso, planta baja : salon de actos-aula I, secretaria, Direccion, Biblioteca y
Conserjeria.
Mddulo patio interior B2-B3-B4
e Planta Baja: vicedireccion, despachos de asesorias, aula de formacion
e Primera Planta: aulas de informatica-servidor y despacho de asesorias.

7. GESTION ECONOMICA DEL CEP

7.1. GASTOS DE FUNCIONAMIENTO Y GASTOS DE INVERSION.

Las cantidades asignadas a estos gastos se realizaran de acuerdo a la normativa vigente y conforme a
los ingresos recibidos por la Consejeria y el fin que para ellos se indique desde la misma. Para establecer los

gastos de inversion se propondran los proyectos a abordar durante cada curso escolar al Consejo de Centro,
estableciendo la cuantia aproximada para poder realizar dichas actuaciones.

En todo caso, el presupuesto y la distribucion de gastos realizada en cada ejercicio a partir de los gastos

registrados durante los cursos anteriores, sera revisada siempre que sea necesario por parte del Consejo
de Centro.
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7.2. CONTRATACION ADMINISTRATIVA: EXPEDIENTES DE CONTRATACION.

La contratacion administrativa se realizara de acuerdo a la normativa vigente, iniciando expedientes de
contratacion para los contratos mayores, siguiendo para los contratos menores la mayor transparencia
documentada a través de varios presupuestos.

7.3. LAS CUENTAS DE GESTION,
Ver detalle en el apartado 1.2.

7.4. PRESUPUESTO ANUAL DEL CENTRO VINCULADO AL PROYECTO DE FORMACION, PLANIFICACION
DE ACTIVIDADES Y COSTE ASOCIADO A LAS MISMAS.

8. CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS QUE GARANTICEN TRANSPARENCIA'Y RIGOR EN LA TOMA DE DECISIONES.

La toma de decisiones sera realizada por el equipo directivo bajo la supervision y autorizacion cuando
proceda del Consejo de Centro. Para una mayor eficacia se establecera una comision econdmica y cuantas se
considere oportuno dentro del Consejo de Centro cuyo funcionamiento y composicion se establecera mediante el
Reglamento de Organizacion y Funcionamiento.

En las reuniones periddicas del equipo asesor se ird dando informacion sobre la gestion econdmica,
solicitando sus aportaciones a la toma de decisiones cuando asi se considere.

8.1. TEMPORALIZACION DE REUNIONES,

El Consejo de Centro debe reunirse como es preceptivo al menos una vez al trimestre, estableciendo un
sistema de trabajo permanente mediante la formacion de comisiones para distintos ambitos de trabajo.

El equipo asesor se reunira como minimo una vez cada quincena, y con frecuencia semanal si asi se
considerase oportuno, siendo la manana de los viernes la sesion fijada para su celebracion, aunque cuando el
equipo directivo lo estime oportuno puede convocar en cualquier otro dia de acuerdo a la planificacion del
trabajo general.

Las reuniones de trabajo por etapas/ambitos/comisiones seran preferiblemente los lunes por la manana,
realizando el personal el cambio de horario si fuese pertinente.

Entre sesiones se establecera un sistema de trabajo colaborativo por comisiones correspondientes a
niveles, areas, tematicas o distintas responsabilidades para compartir la planificacion, el desarrollo, el
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seguimiento y la evaluacion de las actuaciones que el Centro de Profesorado lleva a cabo.

El equipo directivo mantendra al menos una reunidn semanal para el trabajo conjunto y la puesta en
comun, asi como para la toma de decisiones compartida.

Asi mismo, se fomentara las reuniones por zonas y subzonas de las asesorias con la red de
colaboradores/as del CEP, prestando especial atencion a los distintos servicios educativos, a los responsables de
formacion de los centros y a la red de personal agregado que colabora regularmente con el Centro de
Profesorado.

También se fomentara el contacto periodico del profesorado por niveles, especialidades,
responsabilidades siempre que se considere oportuno.

8.2. FORMAS DE ESTABLECER LA COMUNICACION.

Las comunicaciones podran realizarse por las vias administrativas y ordinarias ya indicadas
anteriormente, fomentando la comunicacion en red mediante la creacion de redes virtuales por niveles,
especialidades, responsabilidades y actuaciones que se lleven a cabo en los centros y en el CEP en relacion con
la formacion del profesorado. Para el establecimiento de estas redes, ademas de los cauces que en cada
momento pueda marcar la administracion educativa, la herramienta fundamental sera el espacio AVFP de la
Consejeria de Desarrollo Educativo y FP de la Junta de Andalucia, en el espacio correspondiente al Centro de
Profesorado Ubeda. En dicho espacio se utilizaran las redes creadas y cuantas se considere oportuno poner en
marcha, aunque los criterios de ahorro y eficacia se aplicaran al uso de las ya existentes centralizando recursos:
Red de Equipos Directivos, Red de Maestr@s, Red de Secundaria.

Serd fundamental en este sentido el fomento del uso de la Plataforma de Formacion de la Direccion
General de Formacion del Profesorado de nuestra Consejeria.

8.3. PARTICIPACION EN EL CONSEJO DE CENTRO.
La participacion en el Consejo de Centro se realizara de acuerdo a la normativa que establece sus
funciones y su funcionamiento, asi como con el Reglamento de Organizacion del CEP.

En este sentido se realizaran actuaciones que fomenten la participacion mas alla de la asistencia a las
reuniones del mismo y a las aportaciones que en dicho ambito puedan realizarse. Para ello se propondra la
organizacion por comisiones y equipos de trabajo para los distintos ambitos de actuacion que se establezcan, lo
que permitira ir tomando medidas para que los componentes del Consejo de Centro estén de manera real en el
dia a dia del Centro de Profesorado.
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9. ORGANIZACION DE LOS SERVICIOS DEL CEP.

EL Centro de Profesorado realizara de forma progresiva una ampliacion de los servicios que ofrece de
acuerdo con el personal disponible y las responsabilidades a atender, asi como de la red de colaboradores/as que
se pueda ir ampliando con las actuaciones que se vayan realizando a lo largo de los cursos académicos. Dichos
servicios abarcan:

o Atencion, asesoramiento y apoyo a centros educativos en el ambito de la formacion y la
innovacion educativa, incluyendo el desarrollo de planes, programas y proyectos.

o Desarrollo de actividades formativas, fomentando la realizacion de actividades en los centros
para la mejora de los mismos, atendiendo las lineas prioritarias de formacion de cada centro en
base a los ambitos de mejora detectados por el propio centro, por los servicios educativos o por
otros instrumentos establecidos por la administracion educativa para la evaluacion.

o Detectar las demandas a nivel de centro, a nivel de ciclos/departamentos, asi como las de
caracter individual para proponer planes de actuacion comarcales, provinciales y regionales.

o Actuaciones formativas innovadoras respecto de la formacion tradicional en forma de curso,
incentivando los intercambios de practicas entre centros y en las aulas.

o Préstamo de recursos bibliograficos y de otro tipo a los centros y al profesorado durante todo el
horario de apertura del centro, habiendo una persona responsable de realizar el préstamos o de
comunicar al responsable de dichos recursos lo mas rapidamente posible para atender la
demanda.

9.1. HORARIOS DEL PERSONAL.
EL personal de Administracion y servicios esta compuesto por:

Administrativa

Monitor escolar de apoyo administrativo

Ordenanza

Administrativo de zona (asignado al CEP y que realiza sus servicios en el centro del
profesorado).

La organizacion horaria del Centro del Profesorado para este curso escolar 20/21 y motivada

por la crisis sanitaria del COVID-19, senalada en el tercer apartado de la reunion del equipo técnico
provincial con fecha de 2 de septiembre de 2020, que el horario de permanencia en el CEP sera preferentemente

en sesiones de manana. y que el PAS tendra sesiones de manana, excepto en el supuesto de que alguna
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asesoria tendra sesion de tarde los lunes o martes, en cuyo caso al menos un miembro del PAS habra de
estar en el CEP.

El/la administrativo tiene un horario semanal regular de 35 h., distribuido de forma regular como sigue,
realizando solo variaciones de horario irreqular de acuerdo a las necesidades del servicio: uno o dos dias a la
semana con horario de manana y tarde en horario distribuidas entre las 8,00 h- 14,00 h.y 15,30-21,30 h.; tres o
cuatro dias a la semana en horario comprendido entre las 8,00-14,00 h. (ver normativa).

El/la administrativo de zona tiene un horario semanal regular de 35,00 h., distribuido de forma reqular
como sigue, realizando sdlo variaciones de horario irregular de acuerdo a las necesidades del servicio: uno o dos
dias a la semana con horario de manana y tarde en horario distribuidas entre las 8,00 h- 14,00 h.y 15,30-21,30
h.; tres o cuatro dias a la semana en horario comprendido entre las 8,00-14,00 h. (ver normativa).

El/la ordenanza tiene un horario reqular semanal de 35 h. distribuidas en cinco sesiones de mananay
dos de tarde dentro del horario comprendido entre las 8,00 h- 14,00 h. y 15,30-21,30 h.

En todo caso, dicho personal podra computar el horario flexible recogido en su regulacion normativa
para la atencion del servicio a solicitud de la direccion y/o algun miembro del equipo directivo.

El equipo técnico de formacion esta compuesto por:

Direccion.

Asesoria de Infantil.

Asesorias de Primaria: 3.

Asesoria de Secundaria-ambito lingistico.

Asesoria de Secundaria-ambito cientifico y tecnologico.
Asesoria de Secundaria-ambito civico-social.

El horario de la Direccion se distribuira en cinco/seis sesiones a lo largo de la semana con un horario
regular comprendido entre las 25-30 h. EL horario regular se correspondera con las sesiones de manana para la
coordinacion del equipo técnico de formacion y de las tareas propias de gestion.

El horario de las asesorias se distribuira en cinco sesiones a lo largo de la semana, de la que al menos
una sera de tarde, teniendo un minimo de cinco horas. El computo de horario regular sera de 25 h., que se

completara hasta las 30 h. con el horario irregular.

Dichas sesiones se realizaran preferentemente dentro del horario de apertura del centro ya indicado,
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realizando una distribucion flexible del mismo para la atencion al servicio y a las actuaciones formativas

asignadas que pueden requerir la redistribucion del horario fuera del horario oficial de apertura.

EL horario restante hasta las 30 h. y de caracter irreqular se utilizara para el cumplimiento de la atencion
a reuniones de 6rganos de funcionamiento a nivel de centro, comarcales, provinciales y regionales, asi como para
la atencion al desarrollo dptimo de las actividades formativas y la atencidn a centros cuando Sea necesario
realizarlas mas alla del horario regular, asi como a formacion, reuniones de equipos, funciones asignadas y
organos del centro.

9.2. DISTRIBUCION DEL PERSONAL Y DE LOS SERVICIOS DE ASESORIAS.
La distribucion del personal sera la siguiente:

e Modulo |
o Primera Planta: despacho de Direccion, sala de Reprografia y medios audiovisuales
(ordenanza), sala de reuniones, despacho de Secretaria y aula 2 ( salon de actos).
e Mddulo Il
o Primera Planta: despacho de asesorias, sala de formacion polivalente, despachos de
Vicedireccion.
o Sala B2 ocupada por la figura del ATD y del Prospector de FP
o Segunda Planta: despacho de asesorias, sala de formacion polivalente, y sala de
reuniones.
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