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Ilmos. Sres.: Aprobados por las Cortes Espaifiolas los Presupues-
tos Generales del Estado para 1982, y establecida la estructura orgé-
nica del Ministerio de Educacién y Ciencia por Reales Decretos 1534/
1981, de 24 de julio, y 3008/1981, de 18 de diciembre, se ha conside-
rado conveniente dictar normas a las que ha de ajustarse el proce-
dimiento de gestién de los créditos del Presupuesto de este Departa-
mento.

En su virtud, este Ministerio, previo informe de la Intervencién
Delegada, ha tenido a bien aprobar las siguientes instrucciones:

I. PRESCRIPCIONES GENERALES

1. La normativa establecida en esta Orden sobre gestién presu-
puestaria se aplicaréd a todas las actuaciones relativas a cuestiones
econémicas reguladas en la misma.

En particular, la gestién y administracién de los créditos del Pre-
supuesto de Gastos queda encomendada a las unidades administra-
tivas que se determinan en el anexo II.

2. Las proposiciones de gastos (anexo III) deberdn contener, al
menos:

— Centro, Servicio o Seccién que formula la propuesta.

— Aplicacién presupuestaria, concepto y cédigos de programas a
los que se imputan los gastos.

— Destino de los recursos y periodo a que se refiere.

— Justificacién legal especifica del gasto.

— Procedimiento de contratacién, en su caso, y justificacién del
mismo.

— Detalle de los destinos, si se trata de una distribucion.

— Datos e informe econémicos que permitan la cuantificacién
de la propuesta.

— Condiciones y circunstancias para efectuar el libramiento, ex-
ponindo si ha de ser en firme o a justificar, y la persona fisica
o juridica a favor de la que se libra.

— En los supuestos de contratacién administrativa, deberén unir-
se a la propuesta el pliego de cldusulas administrativas parti-
culares y el informe favorable de la Asesorfa Juridica del De-
partamento respecto al mismo.

Todas las propuestas de gasto deberdn ser remitidas, por dupli-
cado, antes de su aprobacién, a la Intervencién Delegada en el De.
partamento, a efectos de su toma de razén y fiscalizacién previa.



Las propuestas deberén ir acompainiadas de la documentacién que
resulte necesaria de acuerdo con la naturaleza de los gastos que se
propongan.

Una vez emitidos los informes preceptivos, anteriormente mencio-
nados, se sometera a la aprobacién del cargo directivo que posea la
facultad delegada de este Ministerio para la aprobacién de gasto,
y una copia servira de justificante al documento contable AD corres-
pondiente.

3. Por las unidades encargadas de la gestiéon de los créditos se
adoptarén las medidas adecuadas a fin de llevar, en todo momento,
el control de los créditos que tienen adscritos, estableciendo para ello
los registros y medios necesarios, asi como archivando las copias de
los documentos contables que por aquéllas se expidan.

Las unidades competentes de la gestiéon, en materia de créditos,
solamente podrén dar por concluida su responsabilidad cuando ten-
gan la certeza de que las obligaciones correspondientes han sido sa-
tisfechas y justificados los gastos, hasta cuyo momento aquéllas no
deben cesar en sus actuaciones a dicho fin.

4. En el anexo I quedan clasificados los Centros de responsabi-
dad, presupuestaria, y su ambito de competencia.

En relaciéon con el procedimiento de gestién presupuestaria, los
Servicios y Centros del Departamento se consideraran clasificados
en: Servicios y Centros docentes de ambito nacional, Servicios y Cen-
tros docentes periféricos y Centros docentes en el extranjero, en la
forma que se determina en el anexo I de esta Orden ministerial.

5. Las Direcciones Provinciales del Departamento quedan faculta-
das para que, con informe del Consejo Asesor, puedan redistribuir los
recursos adscritos para cada concepto presupuestario, entre los diver-
sos Centros que se comprenden en cada agrupacién: Centros de Ba-
chillerato, Centros de Educacién General Basica, Centros de Ensefian-
zas Artisticas y Centros de Ensefianzas Integradas, ya que las Direc-
ciones Provincnales, al tener conocimiento directo de las necesidades
reales de aquéllos, pueden adaptar a las mismas, con criterios obje-
tivos, los recursos de que disponen. De estas redistribuciones deberan
dar cuenta a la Unidad gestora del crédito y al Servicio de Presupues-
tos del Ministerio.

8. Los problemas de indole econémica, asi como las dudas que
puedan producirse por aplicacién de esta Orden en los Centros y
Servicios periféricos, seran planteados a las Direcciones Provinciales
respectivas, ya que corresponde a éstas conocer de cuantos asuntos
de caracter econémico se produzcan en dichos Centros y Servicios
y formular proguesta, en orden a su posible solucién, a las Unidades
encargadas de la gestion de los créditos.

Asimismo, los Centros y Servicios de ambito nacional o en el ex-
tranjero, plantearan sus problemas relativos a la gestién presupues-
taria (adscripciones de recursos, situacién de fondos y justificacién
de gastos), directamente a las Unidades encargadas de los respecti-
vos créditos.

Las Direcciones Provinciales expondran, ante la Direccién General
de Programacion e Inversiones (Oficina Presupuestaria), cuantas du-
das o problemas puedan surgir en la aplicacién de las normas conte-
nidas en esta Orden.

Es de prevenir que las actuaciones de los Centros y Servicios que
no se acomoden a las normas que anteceden, al no conseguir los
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fines propuestos, produciran demoras y entorpecimientos en orden a
una eficaz gestién y administracién del Presupuesto de Gastos del
Ministerio.

II. PROCEDIMIENTO DE GESTION
1. Gastos de personal

1.1 Servicios Centrales y Centros de ambito nacional.
1.1.1 Funcionarios de carrera, interinos y no escalafonados.

Los créditos correspondientes a gastos de esta naturaleza de dicho
personal se administraran por las Unidades que se indican en el
anexo lI de esta Orden, a las que corresponde formular los expedien-
tes de gasto y expedir el documento contable AD correspondiente.

La formulacién de néminas unificadas y mecanizadas y la expe-
dicién del documento contable OP se ajustard a lo dispuesto en la
Orden de la Presidencia del Gobierno de 20 de marzo de 1875 (<Bo-
letin Oficial del Estado- del dia 22) y normas complementarias. Se
exceptuan de lo dispuesto en el apartado anterior los pagos que se
apliquen al concepto 05 y 09.133, «Indemnizacién en razén del servi-
cio», cuyos documentos contables ADOP y OP se expediran por las
pagadurias correspondientes.

Para los oportunos efectos en relacién con el control de la gestién
presupuestaria, el Centro de Proceso de Datos suministrard informa-
ciéon mensualmente a la Intervencién Delegada y al Servicio de Pre-
supuestos sobre la siguiente estadistica: Gasto mensual y acumulado
por aplicaciones presupuestarias, Estadistica de Personal segin Cuer-
po y Provincia, Estadistica de Retribuciones por Claves y Provincias
y Estadistica de Retribuciones por Claves y Cuerpos.

1.1.2 Funcionarios de empleo eventual.

Los créditos de la aplicacién 09.171.2 y 3 seran objeto de una pro-
puesta de distribucién inicial. Dichas propuestas deberan pasar, an-
tes de su fiscalizacién y aprobacién, a la Direccién General de Pro-
gramacion e Inversiones. Las que se apliquen al subconcepto 08.171.1
no requeriran dichos tramites previos, que seran sustituidos por la
remisién, posterior a su aprobacién, de una copia del expediente de
distribucién.

La formulacién de propuestas y la expedicién del documento con-
table AD se efectuard por las Unidades detalladas en el anexo II, y
el documento contable OP se expedira por el Centro de Proceso de
Datos, a tenor de las normas de la Orden de la Presidencia de 20
de marzo de 1975, anteriormente citada, satisfaciéndose las retribucio-
nes a través de némina mecanizada.

1.1.3 Personal contratado.

A) Contratos de colaboracion temporal.

En los primeros dias del ejercicio econémico se formulard, por el
Servicio de Programacién de Efectivos, un Programa Anual de Per-
sonal Contratado, en el que se detalle por puestos de trabajo, con
separacién de personal docente y no docente, todo el que se pro-
ponga contratar en colaboracién temporal durante el ejercicio.



Dicho programa, con anterioridad a su aprobacién e informe fis-
cal, deberd ser informado por el Servicio de Presupuestos.

A efectos del programa anual, los Centros y Servicios de &mbito
nacional previamente habréan remitido a la Direccién General de Per-
sonal (Servicio de Programacién de Efectivos), propuesta detallada
de sus necesidades de personal contratado en régimen de colabora-
cién temporal. Asimismo dichos Centros y Servicios formularan las
propuestas de alteracion que se requieran dentro del aio.

El Servicio de Programacion de Efectivos comunicar4d a las co-
rrespondientes Secciones de Gestion de Personal los Programas de
contratacién aprobados, para su tramitacién, y llevara los controles
necesarios a fin de que el numero de contratos coincida exactamente
con el de los aprobados.

B) Contratos de trabajos especificos.

Los Centros y Servicios de a4mbito nacional deberan remitir a la
Direccion General de Personal (Servicio de Programaciéon de Efec-
tivos), propuesta individualizada y razonada sobre la necesidad de
contratos de trabajos especificos para su tramitacion.

Estas propuestas del Servicio de Programacion de Efectivos, con
anterioridad a su fiscalizacion y aprobacién, deberan pasar al Ser-
vicio de Presupuestos.

Los documentos contables AD para contratos de colaboracién tem-
poral, se justificaran con tres copias de la propuesta, segin modelo
(anexo III. El Centro de Proceso de Datos elaborard las néminas me-
canizadas y expedird los documentos contables OP de conformidad
con lo dispuesto en la Orden de la Presidencia de 20 de marzo de 1975
(«Boletin Oficial del Estado» del dia 22) y normas complementarias.

Los AD y OP, en su caso, ADOP de trabajos especificos, se formu-
laran por el Servicio de Programacién de Efectivos, y en unién de las
copias de propuestas, actas de recepcién y documentos de cobro se
remitirdn a la Intervencién Delegada para su contabilizacién y re-
mesa a la Ordenacién de Pagos.

1.14 Personal laboral.

Los Centros y Servicios de ambito nacional deberéan remitir a la
Direcciéon General de Personal (Servicio de Personal de Administra-
cién y Especializado) propuesta detallada de las necesidades de dicho
personal. Las propuestas de distribucién, con anterioridad a su apro-
bacién, deberan pasar al Servicio de Presupuestos a efectos del opor-
tuno control de la ejecucién presupuestaria.

En cuanto a la confecciéon de documentos contables AD, néminas
mecanizadas y documentos contables OP, se estard a lo dispuesto en
el apartado anterior.

1.2 Servicios periféricos.

1.2.1 Funcionarios de carrera, interinos y no escalafonados; per-
sonal contratado y jornales.

Con referencia a los gastos de esta naturaleza, los Servicios y Cen-
tros periféricos deberan cumplir cuantas instrucciones reciban de los
Servicios de ia Direccion General de Personal, en orden a cupos de
personal, nombramientos, contratos y, en general, vigilancia de la
percepcion de haberes o retribuciones por el personal de la provincia,
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debiendo tener perfectamente informados a los citados Servicios de
cuantas incidencias ocurran, ya que éstos tienen la responsabilidad
de la gestion de los créditos de dicha indole.

2. Compra de bienes y servicios.

2.1 Tramitacién y aprobacién de presupuestos.

La asignacién de recursos a los Centros docentes y Servicios admi-
nistrativos periféricos del Departamento para gastos de gestién des-
centralizada seré objeto de un presupuesto previo referido a las nece-
sidades de cada curso escolar (Centros docentes) o ejercicio anual
(Servicios administrativos). Dicho presupusto, formulado por cada Cen-
tro o Servicio con dos meses de antelacién al comienzo del ejercicio
presupuestario, tendra la siguiente tramitacién:

a) Los Centros docentes periféricos cursaran su previsién de gas-
tos a las Direcciones Provinciales respectivas que, en base a esta infor-
macién y previa depuracién de datos, elaboraran un presupuesto pro-
vincial para cada conjunto de Centros de la misma clase. Estos presu-
puestos seran remitidos a la Oficina Presupuestaria del Departamento,
que, con el informe y propuesta del servicio de Informes Financieros,
los trasladara a los Servicios gestores de los créditos correspondientes.

En el mes de enero se comunicara a las Direcciones Provinciales,
y por éstas a los Centros docentes, el presupuesto aprobado para el
curso escolar en marcha.

b) Los Centros docentes de ambito nacional o Centros en el ex-
tranjero y los Servicios administrativos periféricos (Direcciones Pro-
vinciales), cursaran directamente a la Oficina Presupuestaria sus pre-
visiones de gastos; esta unidad dara traslado de su informe a los
Servicios gestores competentes, que comunicaran a cada Centro y Ser-
vicio el presupuesto aprobado.

Sin perjuicio de las instrucciones concretas que puedan dictarse
por la Direccién General de Programacién e Inversiones (Oficina Pre-
supuestaria), a efectos de la confeccién de dicho presupuesto de nece-
sidades, éste comprendera al menos:

1. Una memoria en la que se detallen las actividades que se pro-
pongan desarrollar en el ejercicio y que justifiquen las peticiones de
recursos.

2. Detalle de los medios personales y materiales de que dispone
para la ejecucién de las funciones que se propone llevar a cabo (per-
sonal adscrito al Centro o Servicio, funcién que desempeiia, locales
de que dispone, instalaciones, etc.).

3. Presupuesto de gastos para llevar a cabo las actividades a que
se hace referencia en el apartado 1, con un resumen por aplicaciones
presupuestarias de los gastos.

4. Indicacién de las bases objetivas utilizadas para la determina-
cién de cada una de las partidas del Presupuesto de gastos.

2.2 Régimen de asignacién de recursos.

221 Gastos de gestién descentralizada.

a) Asignacién de recursos por los Servicios centrales de gestion
econémica a las Direcciones Provinciales para Centros docentes de su
dependencia.



Durante el ejercicio econémico se efectuaran las siguientes asigna-
ciones:

— Una primera adscripcioén, a realizar en el mes de enero, para las
necesidades del primer trimestre del afo.

Se formulara propuesta de gasto por importe del 25 por 100 del
crédito anual, y su reparto provincial se operaréa con los mismos
criterios aplicados en el cuarto trimestre del ejercicio anterior.

— Una segunda adscripcién, mediante propuesta de gasto a reali-
zar en el mes de abril, para las necesidades del segundo y tercer
trimestres del ano, por un importe global de] 40 por 100 del cré-
dito total, previa la autorizacién que proceda por el Ministerio
de Hacienda. La distribucién provincial resultaré del ajuste por
diferencia entre el presupuesto para el curso escolar aprobado
a cada provincia (véase apartado 21) y las adscripciones -a
cuenta» ya efectuadas en el cuartro trimestre del ejercicio an-
terior y primer trimestre del corriente.

— Una tercera adscripcién a realizar en el mes de octubre para
las necesidades del ultimo trimestre del afio. A este fin se for-
mular4a propuesta de gasto por importe del 35 por 100 del cré-
dito total, que se distribuird provincialmente segun las adscrip-
ciones de los periodos anteriores, corregidos en funcién de las
variaciones de efectivos escolares en el nuevo curso académico.

Las referidas propuestas de gasto, antes de su aprobacion, seran
remitidas por los Servicios gestores correspondientes al Servicio de
Presupuestos para el oportuno control presupuestario.

Los porcentajes sobre el crédito total que, con caréacter normal, se
establecen por cada adscripcién parcial, podran ser alterados en casos
determinados por conveniencias de gestién o financiacién, previa la
autorizacion que proceda por el Ministerio de Hacienda. Asimismo
podran tramitarse adscripciones de recursos adicionales en funcién de
necesidades coyunturales o extraordinarias no previstas en el presu-
puesto aprobado inicialmente.

Las Direcciones Provinciales, previo informe del Consejo Asesor
respectivo, redistribuiréan los fondos percibidos por cada nivel educativo
entre los Centros de dicha clase, con criterios uniformes y objetivos, sin
perjuicio de considerar las caracteristicas especificas de cada Centro.

b) Asignacion de recursos por los Servicios Centrales de gestién
econémica a Centros de ambito nacional o Centros en el extranjero.

Las propuestas de gasto se formularén con la misma periodificaciéon
y condiciones establecidas en el apartado a) anterior, salvo la inter-
vencién de las Direcciones Provinciales.

c) Asignacion de recursos a las Direcciones Provinciales para sus
propios gastos de funcionamiento.

Los recursos seran librados con la periodicidad que los Servicios
centrales gestores determinen, en funcién de la naturaleza de los gas-
tos a atender; en ausencia de circunstancias especiales se produciran
libramientos trimestrales por el 25 por 100 de los créditos anuales
aprobados para esta clase de Servicios.

2.2.2 Gastos de gestion centralizada.

Los gastos que origine el funcionamiento de los Servicios adminis-
trativos centrales del Ministerio seran objeto de una propuesta de gasto
para las atenciones de todo el ano, cuando sea factible formular un
presupuesto de 1as necesidades previsibles para el ejercicio, que com-
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prender& un estudio o memoria razonada con el datalle de la previsién
de gastos. Esta propuesta sera remitida a los Servicios de Informes
Financieros y de Presupuestos para el oportuno control econémico y
presupuestario para, después de fiscalizada y contabilizada, someterse
a aprobacion.

Las necesidades que no hayan sido previstas en la propuesta anual
seran objeto de propuestas concretas de gasto, formulada en el mo-
mento en que surjan las necesidades.

Quedan exceptuadas del tramite previo del control del Servicio de
Presupuestos las distribuciones de los siguientes créditos:

01.231 Servicios prestados por RENFE.

01 y 02151 Atenciones de caracter social y representativo.
05, 08, 08 y 09.241 Dietas, locomocién y traslados.

09.242 y 243 Dietas, locomocién y traslados.

Es de prevenir que, de acuerdo con lo dispuesto en el apartado 12.5.1
de la Orden del Ministerio de Hacienda de 17 de mayo de 1974, en
relacién con la mecanizacién de la Contabilidad de Gastos Publicos,
no podran tramitarse documentos contables OP-J si previamente no
se han justificado los anteriormente percibidos, por pagos de la misma
naturaleza y servicio.

2.3 Expedicién de documentos contables de gestion.

2.3.1 Créditos destinados a gastos de funcionamiento de los Centros
docentes (de ambito nacional y periféricos), Servicios periféricos y
Servicios administrativos centrales.

Por las unidades encargadas de la gestion de los créditos se expe-
diran los documentos contables AD, cursandolos directamente a la
Intervencién Delegada en el Departamento para su intervencién y toma
de razén por la Seccién de Contabilidad, justificados con tres copias
de la propuesta de gasto, segin modelo normalizado (anexo III).

Contabilizado dicho documento por la Ordenacién Central de Pa-
gos se expedira el documento contable OP por la Seccién gestora del
crédito, de acuerdo con los criterios que se indican en el cuadro si-
guiente:



EXPEDICION DOCUMENTO CONTABLE OP

PERCEPTOR

CREDITO
d: (i‘lne to
locu men Servici o8
Aplicacl 0n Concepto op i Rt E&‘L;T;, administeativos | > adminlsteaiivos
o en el extranjero periféricos periféricos cenirales
01211 | potacldn ordinaria gastos oficina OP (en firme).|Pagador Centro ... - Hab. M.° (2). | Hab. M.°
01,222 Mantenimiento y otros gastos .. OP-J ... ... ...| Pagador Centro ... o Drtor. Prov. | Intendencia.
01.233 Otros servicios de transporte OP (en firme).|Pagador Centro ... —_ Drtor. Prov. | Intendencia.
01.235 Comunlcaciones ... .. «. «ee see o0 o OP (en firme).| Pagador Centro ... — Drtor. Prov.|Hab. M.®
01.271 [ Moblliario y egulpo inventariable OP (en firme).| Pagador Centro (1), - Hab. M.° (2). [ Hab. M.°
06.211 Dotacidn ordinaria gastos oficina El
nanzas Integradas ... ... ... ... ... ... ...| OP (en firme). —_ Drtor. Prov. —_ Hab. Sub. Gral.
Ens. Integradas.
08.222 Mantenimiento y otros gastos E. I. ... ...|OP-J ... ... ... — Drtor. Prov. — Hab. Sub. Gral.
Ens. Integradas.
08.233 | Otros servicios transporte E. I. ... ..| OP (en firme). — Drtor. Prov. — Hab. Sub. Gral.
Ens. Integradas.
08.235 | Comunicaciones E. L. ... ... ... s e oo «..| OP (en firme). = Drtor. Prov. - Hab. Sub. Gral.
Ens. Integradas.
08.241 | Dietas, locomocién y traslados E. I. ...|OP-J . .. .. —. Drtor. Prov. — Hab. Sub. Gral.
Ens. Integradas.
08.253 | Publicaclones e informacién E. I. ... ..|OP-J .. .. .. — Drtor. Prov. - Hab. Sub. Gral.
Ens. Integradas.
08.254 | Gastos equipos informaticos E. I. .. OP-J = = — _
08.255 Vestuario, alimentacién, etc., E. I. OP-J S e —_ Drtor. Prov. —_ _
08.257° | Gastos actividades docentes E. I. ... ... ...|OP-J . .~ = Drtor. Prov. — Hab. Sub. Gral.
Ens. Integradas.
08.271 | Mobiliario y equipo Inventariable E. I. ...| OP-J — Drtor. Prov. — Hab. Sub. Gral .
03.07 y Ens. Integradas.
08.257 |Actividades docentes Centros estatales ...| OP-J .| Pagador Centro Drtor. Prov. —_ —
09.242 |Dietas, locomoclén y traslados ... ... ...|OP-J Pagador Centro Drtor. Prov. | Drtor. Prov.{Hab. M.®

(1) Sélo gastos de conservaci 6n.
(2) Para transferir a las Di reccionesProvinci ales.



Los fondos recibidos por las Direcciones Provinciales con cargo a
los créditos 08, 07 y 08.257.5, una vez efectuada su redistribucién, se
situaran en las cuentas bancarias de cada Centro. Con cargo a los
fondos recibidos por el crédito 09.242 se efectuaran por las Direcciones
Provinciales los pagos que proceda, como consecuencia de las comi-
siones de servicio que se confieran.

24. Normas especificas sobre determinados créditos.

En relacién con los créditos que se detallan a continuacién debe-
rdn tenerse en cuenta las siguientes normas especificas:

a) Crédito 18.01.222, <Mantenimiento y otros gastoss.

Fiscalizadas, contabilizadas y aprobadas las propuestas de gasto,
que serdn previamente remitidas al Servicio de Presupuestos, se for-
mulard documento contable AD o ADOP, segin proceda, este ultimo
para gastos unitarios en firme. Dichos documentos seran expedidos
a favor de la Intendencia General (cuando se trate de gastos de ser-
vicios administrativos centrales) o a favor de las Direcciones Provin-
ciales o Centros correspondientes (cuando se trate de gastos descen-
tralizados).

Las obras de conservacién y reparacién que se realicen por la Ofi-
cialia Mayor se efectuaran en coordinacién con la Oficina Técnica
de Conservacién del Departamento. La Unidad Técnica de Construc-

cién de cada Direccién Provincial informar4 las propuestas que se
formulen con este caracter.

b) Créditos 18.07.257.5 y 08.257.5, <Gastos diversos. Actividades do-
centes».

Los gastos de conservacién y reparaciones ordinarias de inmue-
bles que pueden aplicarse a estos créditos, sélo lo seran en cuanto
se encuentren comprendidos en el Cédigo de clasificacién de gastos
(anexo V de esta Orden), ademas de las contribuciones especiales de
los Ayuntamientos, ya que los demés gastos de conservacién y repa-
racion tendran su aplicacién al crédito correspondiente del Presupues-
to de la Junta de Construcciones, Instalaciones y Equipo Escolar, ante
la que deberan formularse las oportunas propuestas de gastos, por
medio de la Direccién Provincial del Departamento.

¢) Créditos 18.01.271 y 08.271, <Mobiliario y equipo inventariables.

Distinguiremos en este caso las adquisiciones de los gastos de con-
servacion y reparacién. .

— Adaquisiciones.

Las adquisiciones de mobiliario y equipo inventariable para los
Servicios Administrativos centrales, esté o no centralizada su adqui-
sicién en el Servicio Central de Suministros del Ministerio de Hacien-
da, seran objeto de la correspondiente propuesta detallada formulada
por los Servicios y tramitada de acuerdo con las instrucciones conte-
nidas en la Resolucién de la Subsecretaria de 23 de junio de 1880 («Bo-
letin Oficial del Ministerio» nimero 8, de junio de 1880), debiendo pa-
sar al Servicio de Presupuestos a efectos del control presupuestario;
ulteriormente seran contabilizadas, fiscalizadas y aprobadas en for-
ma reglamentaria.

La adquisicién de los bienes muebles necesarios para el desenvol-
vimiento de los Servicios publicos, se efectuard, como dispone el ar-

11



ticulo 185 del Reglamento del Patrimonio del Estado, mediante con-
curso publico, que se regira por dicho Reglamento, salvo cuando aqué-
lla tenga la calificacién legal de suministro, o, en su caso, mediante
contratacién directa, de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 247
del vigente Reglamento de Contratos del Estado.

En cuanto a las adquisiciones de mobiliario y equipo inventaria-
ble para Centros docentes deberan ser atendidas con cargo al Pre-
supuesto de la Junta de Construcciones, Instalaciones y Equipo Esco-
lar, ante la que deberan formularse las correspondientes propuestas
(tramitadas a través de las Direcciones Provinciales cuando se trate
de Centros docentes periféricos).

— Conservacién y reparacién.

Los gastos de conservacion y reparacién de mobiliario y equipo
inventariable de los Servicios administrativos centrales o provincia-
les, ser&n objeto de la correspondiente propuesta de distribucién por
la Oticialia Mayor, que, con anterioridad a su fiscalizacién y aproba-
cién, deberd pasar al Servicio de Presupuestos a efectos del control
presupuestario.

Aprobada la propuesta de distribucion se formularan por la Ofi-
cialia Mayor los documentos contables AD, OP y ADOP (casos unita-
rios) precisos.

d) Crédito 18.04.253, «Publicaciones e Informaciéns.

La edicion, distribucién y venta de cuantas publicaciones estimen
necesarias los Centros directivos del Departamento, deberédn efectuar-
se por el Servicio de Publicaciones del Ministerio, de conformidad con
lo dispuesto en la Orden de este Ministerio de 19 de enero de 1872,

El importe total que vaya a destinarse de este crédito a la prepa-
racién, realizacion, edicion y distribucion del Programa anual de Pu-
blicaciones aprobado por el Consejo de Direccién del citado Orga-
nismo, se gestionara mediante una unica propuesta de gasto, que se
acomparfiara del Plan Anual de Publicaciones, de la parte correspon-
diente de la Memoria Economica del Presupuesto de Gastos y de las
hojas correspondientes del Presupuesto por Programas (PP1, cédigo
18.01, Direccién y Servicios Generales).

La gestion del crédito sera realizada por el Servicio de Informa-
cion Administrativa y de Asuntos Generales de la Secretaria Gene-
ral Técnica.

Fiscalizada y aprobada la propuesta de gasto, previo el tramite del
Servicio de Presupuestos, se formulara el documento AD, con cargo
al cual se expediran los documentos contables OP (en firme) al Ser-
vicio de Publicaciones. A este documento contable OP no sera nece-
sario acompaiar el acto de recepcion especifica, bastando, a tales fi-
nes, la que haya formulado el Servicio de Publicaciones.

e) Créditos 18.09.241, 242 y 243, «Dietas, locomocién y traslados».

La gestion de los criterios, en lo que se refiere a las Direcciones Pro-
vinciales, se ajustard4 a las siguientes normas, teniendo en cuenta el
Decreto 176/1975, de 30 de enero, sobre indemnizacién por razén de
servicio y demas disposiciones complementarias.

La asignacién de recursos a cada provincia se realizard anualmen-
te, teniendo como base los médulos objetivos que elabore la Oficina
Presupuestaria para la distribucién de este crédito.
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Provisionalmente, la adscripcién de crédito a cada provincia para
estas atenciones, y hasta tanto no se elaboren los oportunos médulos
objetivos de distribucién, se realizara a efectos de calculo teniendo en
cuenta los siguientes médulos:

— Inspecciones de &mbito provincial:

100 dias al afio de visita.

75 de dieta reducida.

25 de dieta completa.
10.000 kilémetros de recorrido.

— Inspecciones de &mbito supraprovincial:

125 dias al afio de visita.
50 de dieta reducida.
75 de dieta entera.

15.000 kilémetros de recorrido.

Aplicando estos médulos al nimero de Inspectores en cada pro-
vincia, dar4 como resultado la cantidad a asignar a cada Direccién
Provincial, cifra que, una vez distribuida por los Servicios Centrales
del Departamento, servird para la formacién de los planes trimes-
trales, teniendo en cuenta que todos los viajes realizados por los Ins-
pectores se abonaran con cargo a esta asignacién.

Las inspecciones de Centros de Formacién Profesional, teniendo
en cuenta el reducido nimero de Centros y alumnos, quedan exclui-
das de este computo y se les asignaran unos médulos provisionales de
acuerdo con las directrices especificas de la Direccién General de
Personal, que dardn igualmente como base los estudios que a estos
efectos se realicen en la oficina presupuestaria.

La cantidad total asignada a cada Direccién Provincial seréa el li-
mite maximo de que podr& disponer esta Unidad para los gastos de
dietas y locomocién. Esta cantidad global se librar4 de la siguiente
manera:

Porcentaje
PrimerAtrimestrealtug e s s e et L 30
Segundo trimestre .. 30
Tercer trimestre ... . @ 10
CuaTtoYirimestroleun iy, WA, oo . ... By 301

Con las cantidades adscritas a cada Direccién Provincial se acre-
ditaran las comisiones de servicio de los Servicios administrativos (in-
cluidas las Inspecciones Técnicas) y Docentes dependientes de ella. En
cuanto a las Inspecciones Técnicas de Ensefianza Media, Educacién
General Basica y Formacién Profesional quedan, a los efectos de las
oportunas 6rdenes de viaje, justificacion de cuentas y percepcién de
cantidades, adscritas a la Direccién Provincial donde tengan su sede
oficial, abonando con cargo a la misma tanto los viajes ordinarios
como los extraordinarios de los Inspectores.

No se imputaran a las cantidades asignadas a cada Direccién Pro-
vinciel los gastos que a continuacién se relacionan:

— Dietas y locomocién de Centros colaboradores del INBAD, que
en todos los casos deberan ser remitidas al INBAD, para que éste los
proponga a la Seccién de Gestién Econémica. o
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— Dietas y locomocién de las Asambleas del Mérito Docente, la
cual se rige por las normas del Decreto 1092/1972, de 13 de abril («Bo-
letin Oficial del Estado» de 2 de mayo), para deliberar sobre los asun-
tos de su competencia y dictaminar y votar sobre las propuestas de
incorporacién a la Asamblea.

— Dietas y locomocién del personal de las Unidades Técnicas de
Construcciones, que deberan ser abonados por el Organismo auté-
nomo Junta de Construcciones, Instalaciones y Equipo Escolar.

— Dietas y locomocién de miembros de tribunales de oposiciones,
estos gastos se solicitaran mediante cuenta <en firme. acompaiada
del documento contable ADOP en el modelo en uso. En caso de que el
devengo de dietas sobrepase treinta dias deberéd solicitarse autoriza-
cién de la Direccién General de Personal, para percibir las dietas de
los dias en exceso.

— Las dietas y gastos de locomocién que a continuacién se expre-
san se solicitaran mediante némina con documento contable OP acom-
pafiada de los documentos que se indican en el anexo VI.

Por supresién del centro: a, b, c,d,e, f, g hyj.

Por gastos de viaje a/o desde Canarias: a,b, c, d,e, f,gy h.

Otros traslados forzosos previstos en el articulo 20 del Decreto 176/
1975, de 30 de enero, modificado por Decreto 130/1976, de 9 de enero:
a,bcde fyh.

El Director provincial de Educacién y Ciencia, de acuerdo con las
cantidades asignadas para el ejercicio econémico y sin rebasar nun-
ca este limite, dard las 6rdenes de viaje oportunas.

Para las Inspecciones Técnicas de Ensefianza, las drdenes de via-
je dadas por ei Director provincial de Educacién y Ciencia se basa-
ran en los planes trimestrales de visitas que habrén de elaborarse
por cada Direccién Provincial, y dentro de éstos, de acuerdo con las
directrices dadas por las Direcciones Generales de Ensefianzas Medias
y Educacién Bésica.

Sdlo en casos excepcionales se autorizaréd la pernocta fuera de su
residencia oficial, por parte del Director provincial. Para la més ade-
cuada gestién de los recursos asignados a cada Direccién Provincial,
podréan establecerse los procedimientos de control que se estimen re-
cesarios, ademéds de los previstos en el Decreto 176/1975.

La utilizacién de vehiculos particulares podré autorizarse por el Di-
rector provincial en los términos previstos en la Orden de la Presi-
dencia del Gobierno de 15 de enero de 19768 («Boletin Oficial del Esta-
do» de 19 de enero).

25 Rendicidn de cuentas justificativas de gasto.

La confeccidén de las cuentas habréd de ajustarse, en general, a las
normas de la Ley General Presupuestaria, del Reglamento de la Orde-
nacién Centra] de Pagos y disposiciones complementarias y, en par-
ticular, a las siguientes prescripciones:

a) Cuentas justificativas de pagos «a justificar» por gastos a rea-
lizar.

Se rendira por el perceptor del documento contable OP-J (a jus-
tificar), dentro del plazo reglamentario de los tres meses siguientes a
la fecha de cobro del libramiento, cursdndolas a los Servicios encar-
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gados de la gestién del crédito a que tuviera su aplicacién el OP-J
correspondiente. De acuerdo con lo dispuesto en el articulo 79.3 de la
Ley General Presupuestaria, a peticién razonada el Ministro de Ha-
cienda podré excepcionalmente ampliar el plazo anteriormente citado
hasta seis o doce meses, segin que los gastos se hayan de realizar
en territorio nacional o extranjero, respectivamente.

Examinadas las cuentas por las Secciones competentes, y si fueran
encontradas admisibles, se cursaran, con el «Conforme» del Jefe de la
Seccién, a la Intervencién Delegada en el Departamento.

Una vez contabilizadas e intervenidas de conformidad, serédn de-
vueltas a la Seccién correspondiente para su aprobacién por el cargo
directivo que autoriz6 el gasto y posterior remisién a la Intervencién
Delegada para su elevacién a la Ordenacién Central de Pagos.

Las cuentas podran presentar saldos pendientes de invertir en final
de cada trimestre o periodo a que se refiera, que se consignaran como
primera partida de cargo en la del trimestre siguiente, excepto en la
del ultimo trimestre del aho, cuyos fondos no invertidos, de existir,
habran de ser reintegrados al Tesoro Publico, ingresédndolos en la
Delegacién de Hacienda de la respectiva provincia, incluyendo en la
cuenta las cartas de pago originales por saldos y por los impuestos
retenidos, especialmente el de Trafico de Empresas, en cuyo caso la
carta de pago no serd el original, ya que éste ha de entregarse al

contratista a efectos de justificacién del pago del Impuesto por el
mismo.

b) Cuentas justificativas de pagos «en firme» por gastos a realizar.

La justificacién de los gastos se efectuard mediante cuenta anual,
en los casos que proceda, en la que se incluira la justificacion de todos
los gastos efectuados en el ejercicio con cargo a los recursos percibidos
por cada crédito, rendida por el funcionario que tenga a su cargo la
administracién de los fondos en cuestién, con el visto bueno del Jefe
del Centro o Servicio, cursdndo'a, en ejemplar simple, directamente
a la Ordenacién Central de Pagos, intervenidas por la Territorial de
la Delegacién de Hacienda de la provincia (Orden del Ministerio de
Hacienda de 20 de abril de 1985, <BOE» del 31 de mayo). Los fondos
no invertidos se ingresaran en la Delegacién de Hacienda de la pro-
vincia como reintegré al concepto correspondiente, incluyendo en la
cuenta las cartas de pago originales, asi como las relativas a los im-
puestos retenidos, especialmente el de Trafico de Empresas, respecto
al cual ha de formularse la misma observacién que en el parrafo an-
terior, conforme a las normas vigentes. Una copia de la referida cuenta
se remitnré a la Seccién gestora del crédito presupuestario correspon-
diente para su andlisis.

Es de significar que los reintegros efectuados podran generar cré-
dito, de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 72 de la Ley General
Presupuestaria y normas reguladoras.

" La justificacién de gastos realizados con cargo a los fondos recibidos
a través de la Oficialia Mayor (créditos 18.01.211, 18.01.235 y 18.01.271)
se efectuara en el plazo reglamentario directamente ante dicha Ofi-
cialia. Igualmente se reintegraran a la misma los fondos no invertidos
en final de €jercicio, mediante cheque cruzado a favor del Jefe de
la Seccién de Habilitacién y Pagaduria del Ministerio. Por la Oficialia
Mayor se actuaré en la forma indicada en el apartado anterior, como
cuentadante ante el Tesoro Publico s los fondos percibidos con cargo
a los citados conceptos.
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c) De pagos <en firme- por obras, servicios o suministros.

Cuando se trate de servicios realizados, las cantidades respectivas
se libraran a los acreedores correspondientes, formuldndose la cuenta
con las facturas, 1a orden de adjudicacién o compra y la certificacién
de la realizacion del servicio o acta de recepcién, de conformidad de
las obras, servicios o suministros. Si el gasto excede de 250.000 pesetas,
debe figurar necesariamente en el acta de recepcién la conformidad
del representante de la Intervencién General; designado previa peti-
cion a dicho Centro directivo, de acuerdo con lo dispuesto en el Regla-
mento de 3 de marzo de 1925. Si dicha Intervencién General no hubiese
considerado necesario designacién expresa, se unird la certificacién
o actas antes aludida y el escrito de no designacién.

Figuraran en la cuenta los impuestos que proceda retener, abo-
néndose a los acreedores el liquido resultante.

d) Los gastos de dietas y locomocién se justificaran a tenor de las
normas reguladoras de las indemnizaciones por razén del ser-
vicio.

La Direccién General de Personal elaborard, al comienzo de cada

ejercicio econémico, un plan anual de viajes comprensivo de todos los

Servicios del Departamento, que servird de base para la distribucién
del crédito correspondiente.

1. Dietas y locomocién Servicio de dmbito nacional.

Corresponde autorizar la comisién con derecho a dietas para el
desplazamiento del personal adscrito a los Centros y Servicios de 4m-
bito nacional, al Director general de Personal, por delegacién del
Ministro del Departamento, a propuesta de la Secretaria de Estado de
Universidades e Investigacién, Subsecretarias, Secretaria General Téc-
nica y Direcciones Generales. La Orden correspondiente a tal fin se
incluird en fa cuenta como primer justificante del gasto. En todo caso,
cuando se trate de asistir a Congresos, Conferencias, Cursos o reunio-
nes de cardcter internacional, debe ser propuesta por la Secretaria
General Técnica.

Cuando se trate de funcionarios destinados en Organismos auténo-
mos, sus gastos seran abonados con cargo a los presupuestos de los
mismos.

Los Inspectores destinados en el extranjero realizaran sus visitas
de acuerdo con un plan semestral, elaborado por la Direccién General
de Ensefianzas Medias o de Educacién General Bésica, segiin corres-
ponda, con informe de la Subdireccién General de Educacién en el
Exterior, y la aprobacién, en cuanto al montante econémico, de la
Direccién General de Personal. La justificacién de estas cuentas se
realizard por los mismos procedimientos que las de los Servicios Cen-
trales.

Las cantidades para atender estos servicios se libraran «a justificar»
al Habilitado central del Departamento.

2. Dietas y locomocién Servicios provinciales.

En el desplazamiento de los Directores provinciales, para asuntos
oficiales, habra de obtenerse la oportuna orden confiriendo la comisién
de servicio con derecho a dietas de la Subsecretarfa de Educacién
y Ciencia, a través de la Subdireccién General de Delegaciones Pro-
vinciales, que se acompanaréa el original a la cuenta justificativa. La
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peticién de dicha orden se formulara por los propios Directores pro-
vinciales cuando el desplazamiento haya de realizarse a iniciativa pro-
pia, o por el Centro directivo correspondiente cuando lo sea a peticién
de éste. Para los desplazamientos del Director provincial dentro de
la provincia, es requisito necesario que previamente se haya formulado
por el mismo un proyecto de itinerarios, que remitiré a la Subdireccién
General de Delegaciones Provinciales, y habrad de ser sometido a la
oportuna aprobacién de la Subsecretaria de Educacién y Ciencia. La
justificacién de los gastos efectuados por estos desplazamientos se
efectuard en la misma cuenta que el resto del personal dependiente
de la Direccién Provincial, remitiendo la oportuna cuenta a la Direc-
cién General de Personal.

Las comisiones de servicio de los funcionarios administrativos seran
autorizadas, tanto en la propia provincia como fuera de ella, por el
Director provincial, por delegacién del Ministro, bien a iniciativa pro-
pia, bien a propuesta de los Servicios centrales.

26 Apertura de cuentas bancarias.
a) Por los Centros o Servicios de 4mbito nacional.

Para la situacién de los fondos procedentes del presupuesto de gas-
tos del Departamento, cada Centro o Servicio de ambito nacional dis-
pondré exclusivamente de dos cuentas corrientes & nombre del mismo,
abiertas en el Banco de Espaia de la respectiva capital de provincia,
gque girardn bajo la siguiente titulacién:

1. «Tesoro Publico. Ministerio de Educacién y Ciencia. Servicio (o
Centro).—Cuenta corriente por anticipo de fondos "a justificar”s.

2. «Ministerio de Educacién y Ciencia (Centro o Servicio). Pagadu-
ria.—Cuenta corriente por fondos librados "en firme"s.

La apertura de dichas cuentas, de no existir en la actualidad, se
solicitard de la Direccién General del Tesoro por el Centro directivo
del Departamento de que aquéllos dependan. Su funcionamiento se
ajustard a lo dispuesto en los Decretos de 20 de febrero de 1942 («BOE~»
de 12 de marzo) y de 14 de noviembre de 1852 («BOE» de 12 de di-
ciembre).

La disponibilidad de los fondos se efectuaré& mediante firmas con-
juntas del Jefe directivo del respectivo Centro o Servicio y del fun-
cionario que tenga a su cargo las funciones de administracién o paga-
duria en los mismos. En caso de ausencia serdn sustituidos por los
funcionarios que los suplan en sus respectivas funciones.

Los intereses que pudieran devengar los fondos existentes en cuen-
tas no oficiales, en virtud de la autorizacién contenida en los Decretos
citados, serdn ingresados en el Tesoro Publico, en el concepto de <Re-
cursos eventualess,

b) Por la Direccién Provincial.

Para la situacién de los fondos, cada Direccién Provincial dispondré
exclusivamente de dos cuentas corrientes abiertas en el Banco de Es-
pafa de la respectiva capital de provincia, que girardn bajo la siguien-
te titulacién:

1. «Tesoro Publico. Ministerio de Educacién y Ciencia. Direccién
Provincial—Cuenta corriente por anticipo de fondos "a justificar’s.

2. «Ministerio de Educacién y Ciencia. Direccién Provincial. Paga-
duria.—Cuenta corriente por fondos librados "en firme's.
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La apertura de dichas cuentaz, de no existir en la actualidad, se
solicitara de la Direccién General de Programacién e Inversiones. El
funcionamiento de las mismas se ajustaré a lo dispuesto en los Decre-
tos de 20 de febrero de 1942 (<BOE» de 12 de marzo)} y 14 de noviembre
de 1952 («BOE» de 12 de diciembre).

La disponibilidad de los fondos se efectuard mediante firmas con--
juntas del Director provincial del Departamento y el funcionario que
tenga a su cargo las funciones de administracién o pagaduria de los
mismos. En caso de ausencia serdn sustituidos por los funcionarios
que les suplan en sus respectivas funciones.

c¢) Por los Centros periféricos.

Los fondos a disposicién de esta clase de Centros, para las diversas
atenciones a que esta Orden hace referencia, se custodiardn en una
cuenta abierta en una entidad de crédito, cuando no exista sucursal
del Banco de Espafia en la poblacién en que esté situado el Centro,
bajo el titulo del mismo. Los talones y 6rdenes de transferencia que se
expidan contra dicha cuenta habrén de ir suscritos, al menos, por el
Director o Jefe del Centro y el funcionario pagador del mismo.

Los intereses que puedan devengar los fondos situados en cuentas
bancarias, tanto de las Direcciones Provinciales como de los Centros
de ambito provincial, serdn ingresados en el Tesoro Publico, a través
de la Delegacién Provincial de Hacienda de la respectiva provincia,
en el concepto de <recursos eventuales-.

3. Centros docentes en el extranjero.

La gestién presupuestaria en relacion con los mismos se ajustaré
a las siguientes normas:

Es de aplicacién a estos Centros lo indicado anteriormente para
los Centros docentes de &mbito nacional respecto a la asignacién de
recursos, expedicién de documentos contables AD, si bien ha de for-
mularse la observacién de que para situar los fondos en aquéllos se
expedirdn, por las unidades encargadas de la gestién de los créditos,
los documentos contables O, a los que se les daréd el tramite regla-
mentario, ya que, siendo necesario efectuar pagos en el extranjero,
han de expedirse separadamente los documentos contables O y P; el
primero de ellos, por la unidad gestora del crédito; y el segundo, por
la Seccién de Pagos en el Exterior, de 1a Ordenacién Central de Pagos.

Al documento contable O que se expida por la unidad gestora del
crédito, cuando se trata de adquisiciones en el extranjero. ha de acom-
pafnarse una orden, por duplicado, suscrita por el Jefe de la unidad
y dirigida a la Ordenacién Central de Pagos, Seccién de Pagos en el
Exterior, interesando la situacién en el pais de que se trata del impor-
te, en pesetas, correspondiente. En dicha orden habran de consignarse
los siguientes datos: aplicacién presupuestaria del gasto, fecha en que
éste fue fiscalizado por la Intervencién Delegada, plaza en la que ha
de situarse el importe, perceptor del libramiento y domicilio del mismo
y cuenta bancaria en la que han de situarse los fondos.
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4. Gestién de créditos del capitulo 4. Transferencias corrientes.

Las propuestas de distribucién de los créditos de este capitulo que
se formulen por los Servicios gestores, segiin anexo I, deberan pasar
al Servicio de Presupuestos a efectos del oportuno control de la ges-
tién presupuestaria, con excepcién de las que tengan aplicacién a los
siguientes créditos:

Todos los que estén atribuidos a un Organismo auténomo o ente
publico concreto.

Crédito 01.481 «Para las que se acuerden por Orden ministerials.

Crédito 09.483 <«Para subvencionar a las Mutualidades de los fun-
cionarios del Departamento.

5. Autorizacién de documentos.

Los documentos a utilizar en el proceso de gestion presupuestaria:
propuesta de gasto, documentos contables de gestién y cuentas justi-
ficativas de gasto, seran autorizados por los cargos y funcionarios que
a continuacién se determinan:

Propuesta de gasto:

El Jefe de la Seccién proponente.

El Jefe de 1a Unidad de que dependa, con la diligencia de «confor-
me-» (Jefe de Servicio, Oficial Mayor, etc.).

El Jefe del Servicio de Contabilidad.

El Interventor Delegado.

El cargo directivo facultado para aprobar el gasto, con diligencia
de «Aprobado el gasto=. (Esta diligencia debera suscribirse después de
fiscalizada por la Intervencién Delegada la propuesta.)

Documentos contables de gestién:

La formulacién de los documentos contables de gestién se ajustara
a las normas de la Orden del Ministerio de Hacienda de 17 de mayo
de 1974 («BOE- del dia 27), sobre mecanizacién de la Contabilidad de
Gastos Publicos.

Documento contable AD:

El Jefe de la Seccién proponente.
El Intervcntor Delegado.
El cargo directivo facultado para la aprobaciéon de gastos.

Documento contable OP:

El cargo directivo facultado para la aprobacién de gastos, como
proponente del pago.
El Interventor Delegado.

Cuenta justificativa de gastos:

El Jefe de la Seccién que propuso el gasto, con la diligencia de
«conformes=,
El Interventor Delegado.
ba.dEl cargo directivo que autorizé el gasto, con la diligencia de «Apro-
ar.
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8. Control de los créditos de inversiones publicas.

A efectos de este control, y en relacién con las funciones atribuidas
al Servicio de Evaluacién y Seguimiento de Programas, se establecen
las siguientes normas:

a) Todos los Servicios del Departamento que tengan a su cargo
la gestiébn o administracién de créditos incluidos en los capitulos 6.°
y 7.° del Presupuesto, tramitaran los expedientes de gasto que se for-
mulen por aquéllos, segin el procedimiento para ello establecido, si
bien, y como tramite previo a toda actuacion, se presentaran al Servicio
de Evaluacién y Seguimiento de Programas, para que por éste se rea-
licen las anotaciones pertinentes en orden a la ejecucién de programas
y se consignen los datos y demaés circunstancias que se consideren
oportunas.

Analogo procedimiento se seguira en los actos posteriores que pue-
dan producirse y que alteren, modifiquen o supongan variacién res-
pecto a las propuestas formuladas inicialmente.

b) Los Servicios a que se hace referencia en el apartado ente-
rior, deberan, no obstante lo especificado en el mismo, remitir trimes-
tralmente al Servicio de Evaluacién y Seguimiento de Programas una
Memoria comprensiva de las realizaciones efectuadas o en curso de
ejecucién, cumplimentando, de igual manera, todo tipo de fichas o
formularios que les sean solicitados por dicho Servicio en relacién
tanto con los créditos comprometidos, el volumen de inversién adju-
dicado y los pagos efectuados, como asimismo respecto a la’ consecu-
ciéon de los objetivos correspondientes a los Programas y Subprogra-
mas a los que dichos créditos se encuentran afectos.

c) Respecto a los Organismos auténomos del Departamento, y
en atencién a las caracteristicas de su régimen procesal y econémico,
bastard que los mismos, ademas de cumplir con todo lo especificado
en el apartado bJ) referente a la Memoria trimestral y demaés fichas
y formularios que en él se indican, remitan al Servicio de Eveluacién
y Seguimiento de Programas de la Oficina Presupuestaria del Depar-
tamento, dentro de los diez primeros dias del mes inmediato siguien-
te, una relacién mensual de las propuestas de gasto formuladas, asi
como una relacién de pagos hechos en igual periodo, para todos aque-
llos créditos afectos a construcciones, obras de reforma y mejora en
Centros y edificios y creacién de infraestructura y equipamiento. En
los créditos afectos a programas y proyectos de investigacién y for-
macién, esta informacién mensual podra ofrecerse globalmente, indi-
cando para dicho perfodo la cifra de crédito comprometido y la can-
tidad certificada.

d) Los Organismos auténomos del Departamento deberan esta-
blecer en su funcionamiento interno la sistemaéatica necesaria, respec-
to al control de sus inversiones, que les permita cumplimentar lo es-
pecificado en el anterior apartado.

7. Seguimiento del Presupuesto por Programas
El Real Decreto 2855/1979, de 21 de diciembre, por el que se crean
las Oficinas Presupuestarias, atribuye a las mismas, entre otras fun-

ciones, la de realizar el seguimiento y evaluacién de los programas de
gasto.
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A tal fin, y sin perjuicio de las instrucciones especificas que en su
momento puedan dictarse por el Ministerio de Hacienda, en toda pro-
puesta de gasto que se formule con cargo a los capitulos 2.° y 4.°,
que haya de remitirse al Servicio de Presupuestos, de acuerdo con lo
dispuesto en esta Orden, a efectos del oportuno control de la gestién
presupuestaria, se incluird una ficha ajustada al modelo del anexo V.
Si esta propuesta de gasto implicase alteracién en la distribucién eco-
némica por créditos presupuestarios de un determinado programa, se
acompanara el acuerdo motivado del Centro directivo competente.

En toda propuesta de gasto que se formule debera determinarse la
imputacién a programas afectados.

8. Formulacion de expedientes de modificaciones de créditos

De conformidad con lo dispuesto en la Ley 11/1974, de 4 de enero,
General Presupuestaria, pueden proponerse por los Servicios del De-
partamento durante la vigencia del Presupuesto, las siguientes modi-
ficaciones de créditos:

— Créditos extraordinarios al Presupuesto del Estado (art. 84.1).

— Suplementos de crédito al Presupuesto del Estado (art. 64.1).

— Ampliaciones de crédito (art. 88).

— Transferencias de crédito positivas y negativas (arts. 67, 68.1
y 70).

— Retenciones de crédito (art. 88.2).

— No disponibilidad (art. 57).

— Redistribucién de créditos (art. 69).

— Generacién de créditos (art. 71).

— Reposicién de créditos (art. 72).

— Incorporacién de créditos (art. 73).

Los expedientes de modificacién de los créditos en el presupuesto
se iniciaran en los Centros directivos, Servicios o Unidades que ten-
gan a su cargo la gestién de los mismos; tendran los documentos e
informacién que se indican en los apartados siguientes.

Se tramitaran con independencia las modificaciones presupues-
tarias de cada tipo, especialmente las relativas a gastos de personal,
procurando agruparlas por periodos mensuales o trimestrales.

Documentacioén bésica:

Las propuestas incluirdn la siguiente documentacién:

a) Memoria.

Constituird el documento base del expediente en la que se justifi-
cara la necesidad de la modificacién propuesta explicitando los si-
guientes extremos:

— La clase de modificacién que se propone, con referencia a los
conceptos del Presupuesto y programas a que afecta.

— Las normas legales, acuerdos o disposiciones en que se basa,
asi como los preceptos de la Ley General Presupuestaria o de la
Ley de Presupuestos que amparan la modificacién.

— Un estudio econémico, que cuantifique los créditos necesarios y
las consiguientes modificaciones; asimismo abordara la inciden-
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cia de la modificacién en los Programas del Departamento, espe-
cialmente las que puedan producirse en los objetivos de los
mismos, expresadas en términos de unidades fisicas de reali-
zacion.

— La incidencia que la modificacion propuesta puede tener en
Presupuestos de ejercicios futuros, y los recursos o medios pre-
vistos para la financiacién del mayor gasto publico, en su caso.
cedan.

b) Informes.

Las propuestas de modificacién de créditos deberan acomparfiar
los siguientes informes:

— Los dictdmenes o informes facultativos que en cada caso pro-
cedan.

— El de los Servicios de Contabilidad, que sera solicitado por la
Oficina Presupuestaria.

— El de la Oficina Presupuestaria segun prevé el articulo 3.° del
Real Decreto 2885/1979, de 21 de diciembre.

c) Otros documentos.

Segun la naturaleza del expediente se incluirén los siguientes do-
cumentos:

1. Generacion y reposicion de crédito.—En los expedientes de ge-
neraciéon de créditos previsto en el articulo 71 de la Ley General Pre-
supuestaria y en los de reposicion de créditos que se regulan en el
articulo 72 de dicha Ley, se acompaiiard el resguardo complementa-
rio original del ingreso aplicado al Presupuesto del Estado o el docu-
mento acreditativo que justifique la materialidad del ingreso en el
Presupuesto del Organismo.

Los expedientes de reposicion de crédito como consecuencia de los
ingresos efectuados con aplicacion al concepto «Compensacién de
funcionarios publicos, en Entidades Autonomas» se justificaran con
la documentacion requerida en la Orden del Ministerio de Hacienda
de 18 de marzo de 1971.

2. Gastos de personal.—Cuando se trata de cubrir insuficiencias
de crédito para satisfacer gastos de personal derivados de derechos
ya reconocidos, se acompafiaran al expediente las normas en las que
se hubieran reconocido y cuantificado tales derechos.

Si se trata de modificar las plantillas o los créditos de contratacion
de personal, o de variar los médulos de retribuciones basicas o com-
plementarias, se acompaifiard la informacién actualizada que figura
en los documentos P-4 a P-7, segiin los casos, de la Orden ministerial
de 25 de mayo de 1981.

En todos los supuestos referentes a los gastos de personal debera
sefialarse la incidencia de las variaciones en la distribucién territo-
rial de los créditos y en su imputacion a los distintos programas del
Departamento.

Esta informacion actualizada deber4 guardar la misma presenta-
cién que la utilizada en los documentos P-4 a P-7, si bien se referiran
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al numero de efectivos reales en la fecha de tramitacion del expedien-
te, a los moédulos individuales vigentes y al costo resultante de apli-
car los datos anteriores.

3. Créditos de gastos en el exterior.—Si la modificacién se refiere
a créditos destinados a atender obligaciones en el exterior, se inclui-
ran los datos relativos a las divisas a que afectan y los médulos, uni-
dades o elementos que permitan su valoracién.

4. Créditos de inversiones.—La de créditos de inversiones detalla-
r4 las variaciones en los programas y subprogramas aprobados por
el Comité de Inversiones Publicas.

5. Expedientes relativos a ejercicios cerrados.—Se acompaiara
certificaciéon de la Ordenacién de Pagos respectiva acreditativa de
que fueron anulados en el Presupuesto correspondiente remanentes
de crédito de cuantia equivalente en el concepto cuya incorporacién
se solicita.

Asimismo se detallardn las obligaciones que fueron reconocidas
y que han de ser financiadas por el crédito solicitado, y a tal efecto,
cuando se haya acordado el reconocimiento de estas obligaciones, se
remitiran al Ministerio de Hacienda, en el primer mes de cada trimes-
tre, relaciones nominales de los acreedores, acompaifiadas de copia
de los expedientes tramitados y de las Ordenes resolutorias de los mis-
mos para que se autorice la habilitacién de los créditos precisos en
el capitulo de ejercicios cerrados de las Secciones correspondientes.

6. Expedientes relativos a modificacién de los porcentajes o a am-
pliacién de las anualidades establecidas en el articulo 62 de la Ley
General Presupuestaria.

En la Memoria se indicaran los compromisos contraidos hasta el
momento por cuenta de los ejercicios futqros, las razones que justi-
fican ampliar los limites establecidos en la Ley General Presupuesta-
ria y los efectos que se derivaran de la disminucién de las posibilida-
des resultantes en los afios sucesivos.

7. En los expedientes de incorporacién de créditos a que se refie-
re el articulo 73 de la Ley General Presupuestaria, se acreditara la
disponibilidad de saldos y el cumplimiento de las condiciones que
para cada supuesto se establecen en el mismo.

8. Como justificacién de los expedientes de suplementos de cré-
dito o transferencias de crédito positivas, se incluird en el expedien-
te de liquidacién de la inversién dada al crédito presupuesto que
se propone suplementar por virtud de compromisos legalmente con-
traidos y demostracién en la Memoria de la ineludible necesidad de
efectuar el servicio, sin que en ningin caso pueda admitirse como jus-
tificaciéon del suplemento de crédito el hecho de haberse ya contraido
una obligacién con exceso del crédito presupuesto, por ser ella nula
conforme a lo dispuesto en el articulo 60 de la Ley General Presu-
puestaria.

9. En los casos de ampliaciones de crédito (art. 66 de la Ley Ge-
neral Presupuestaria), certificacién expedida por el Servicio de Con-
tabilidad de la Intervencién Delegada en el Departamento, justifican-
do que el crédito presupuesto estd agotado o que el remanente que
exista es insuficiente para satisfacer el gasto a que daria lugar la eje-
cucién del servicio cuya necesidad se demuestra en el expediente o
Memoria en que se funde la peticién.
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Como anexo de todo expediente de modificacion presupuestaria que
se formule, se incluird un detalle de las alteraciones que, como con-
secuencia de dicha modificacion, han de introducirse en el Presupues-
to por Programas del Ministerio, determinando los Programas afec-
tados, tanto en su aspecto financiero como en cuanto a los objetivos
establecidos en los mismos, expresados estos ultimos en términos de
unidades fisicas de realizacion.

Las Secciones gestoras de los créditos procuraran que las altera-
ciones presupuestarias que la gestién de los créditos hagan precisas,
se tramiten antes del 1 de noviembre de cada afo, para conseguir que
el retraso en su aprobacién no impida atender, dentro del ejercicio
presupuestario, las necesidades que las motivaron.

III. GESTION DE TASAS

Se recuerda a todos los Centros y Servicios del Departamento la
obligacion de ingresar en el Tesoro Publico todos los recursos proce-
dentes de tasas y exacciones parafiscales, asi como todos los ingresos
extrapresupuestarios, cualquiera que sea su denominacién y origen,
en cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 168 de la Ley 31/1865,
de 4 de mayo.

1. Tasas administrativas.

Los Centros docentes de ambito provincial (anexo I) remitiran a la
Direccién Provincial de Educacién y Ciencia correspondiente un dupli-
cado del estadillo mensual de liquidacién del importe de las tasas
administrativas recaudadas en metélico (en cuyo estadillo se consig-
naran los datos relativos al cheque o transferencia), cuyo original,
acompaiiado del oportuno cheque cruzado o resguardo de transferen-
cia bancaria, a favor de la cuenta restringida numero 35, que obra
en la central del Banco de Espaia, en Madrid, con el titulo de <Tesoro
Publico - Tasas del Ministerio de Educacién y Ciencia», sera enviado
a la Seccién de Tasas, dependiente de la Direccion General de Pro-
gramacion e Inversiones.

De igual forma, los Centros citados deberan remitir a las Direccio-
nes Provinciales respectivas un duplicado de los estadillos trimestrales
de liquidacién de los efectos timbrados especiales letra «D», destinados
a las certificaciones de los libros de calificacién escolar.

Las Direcciones Provinciales cuidaran del exacto cumplimiento, por
parte de los citados Centros, de las normas anteriores, quedando facul-
tadas las mismas para hacer retencién de los recursos que les corres-
pondan, a los que no remitan los estadillos mensuales dentro de los
cinco primeros dias del siguiente mes, y los trimestrales, dentro de
los cinco siguientes a la finalizacion del trimestre que deba ser liqui-
dado, particularmente, en el caso de que por los datos conocidos las
liquidaciones de tasas muestren retraso.

2. Tasas académicas.

El importe de las tasas académicas recaudadas por los Centros de
ambito provincial debera seguir siendo ingresado directamente por
los Centros en la cuenta <Tesoro Publico. Tasas y exacciones parafis-
cales. Subcuenta 18.15», que obra en todas las sucursales del Banco
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de Espaia. El correspondiente estadillo de liquidacién quedaré archi-
vado en los Centros, a disposicién de los Servicios de la Inspeccién
del Ministerio de Hacienda, y como en el caso de las tasas administra-
tivas, un duplicado de la liquidacién y del justificante del ingreso sera
remitido a la Direccién Provincial de Educacién y Ciencia correspon-
diente.

Asimismo por las Direcciones Provinciales se cuidara del cumpli-
miento por parte de los citados Centros de las normas anteriores, que-
dando facultadas para efectuar las retenciones de los recursos que
les correspondan a los que no cumplimenten las instrucciones ante-
riores, retrasando o reduciendo las liquidaciones.

DISPOSICION FINAL

Se faculta a la Subsecretaria de Educacién y Ciencia para regular,
mediante la correspondiente Resolucion, aquellas materias que fueran
modificadas, como consecuencia de normas que puedan aprobarse so-
bre la estructura del Ministerio o la organico-econémica del Presu-
puesto del Departamento.

Madrid, 24 de marzo de 1882.—El Ministro, Mayor Zaragoza.

ilmos. Sres. Secretario de Estado. Subsecretarios, Secretario general
Técnico y Directores generales.
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ANEXO 1

CLASIFICACION DE LOS CENTROS Y SERVICIOS A LOS FINES DE GESTION

26

DEL PRESUPUESTO DEL DEPARTAMENTO

Servicios Administrativos de ambito nacional:

— Centros directivos del Dopartamento.

Centros docentes de ambito nacional:

— Instituto Nacional de Ensefianza Media a Distancia (INBAD).
— Centro Nacional de Educacién Basica a Distancia (CENEBAD).

Servicios Administrativos periféricos:

— Direcciones Provinciales del Departamento.

Centros docentes periféricos:

— Institutos Nacionales de Bachillerato.

— Centros de Educacion Preescolar.

— Centros de Educacion General Basica.

— Centros de Ensefianzas Integradas.

— Escuelas Oficiales de Idiomas.

— Escuelas de Artes Aplicadas y Oficios Artisticos.
— Escuela de Artes Aplicadas a la Restauracion.
— Escuelas de Ceramica.

— Escuela Superior de Canto.

— Conservatorios Superiores de Musica.

— Escuela Superior de Arte Dramatico y Danza.

Centros docentes en el extranjero.



ANEXO II

UNIDADES GESTORAS DE LOS CREDITOS

Créditos

Unidad gestors

18.01 Ministerio, Subsecretaria y Ser-

18.02

18.03

vicios Generales:

IMELY v oo coomr 10 1o o e L e

01.221 ..
01.222 ...
01.231 ...
01.232 ..
01.233 ...
01.235 ..
01.251 ..
01.271 ..
6152810
01.201 ..
01.421 ..
01.431 ..
01.481 ..
01.482 ..
01. 78 Lpsstesencs

sidades e Investigacién:

02.251 .
02.281 .

02.421 .0, i O e ave s ead ani lfaaa s

02.422 ...

02,453 [T SR

02.461 ... ...

02481 . ey R
02781 .. o ee ee oot eee e e o

Subsecretaria de Ordenacién

Educativa:

03,287 T e e s

03.257.5.2 ... ... .

032018 L Y i it b

03.421 .

03.422 ...

03.611 ... ... ..

03.721 ... .. ..

L7 TS s S

.| Servicio de Coordinacién.
Secretaria de Estado de Univer-

Secretaria de la Junta de Compras.

- | Servicio de Coordinacién.

Servicio de Coordinacién.
Servicio de Coordinacién.
Servicio de Coordinacién.
Servicio de Coordinacién.
Servicio de Coordinacién.
Servicio de Coordinacién.
Secretaria de la Junta de Compras.
Servicio de Coordinacién.
Secretaria de la Junta de Compras.
Servicio de Coordinacién.
Servicio de Coordinacién.
Servicio de Coordinacién.
Servicio de Coordinacién.

Gabinete Técnico (provisionalmente).

Gabinete Técnico (provisionalmente).

Subdireccién General de Ordenacién Uni-
versitaria.

Gabinete Técnico (provisionalmente).

Subdireccién General de Ordenacién Uni-
versitaria.

Gabinete Técnico (provisionalmente).

Subdireccién General de Ordenacién Uni-
versitaria.

Subdireccién General de Ordenacién Uni-
versitaria.

Subdireccién General de Ensedanzas Ar-
tisticas

.{ Subdireccién General de Educacién en el

Exterior.

.| Subdireccién General de Enseflanzas Ar-

tisticas

.| Subdireccién General de Centros de For-

macién Profesional.

+ iee wie e see e o -0 | Gabinete Técnico (provisionalmente).
03.483 ... ... cii piaierses wer) 0 Te

Subdireccién General de Investigacién Edu-
cativa.

.| Subdireccién General de Perfeccionamiento

del Profesorado.

Subdireccién General de Investigacién Edu-
cativa.

Gabinete Técnico (provisionalmente),

Subdirecclén General de Perfeccionamiento
del Profesorado.

Subdireccién General de Investigacién Edu-
cativa.
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Créditos

Unidad gestora

18.04 Secretarfa General Técnica

18.05 Direccién General de Ordena-
cién Universitaria y Profeso-
rado:

05.112, 11¥ ... ... wl e see o
BERAA S oy e i oo 1

(b)) o m=g i
05.131 ... .,

05.133 ... ..
05.181 T
05.241 ...
05.858 .

18.08 Direccién General

Cientifica:
~
08.172 ¥ 172 ...

de Politica

08.421 ... ...

0842280 L sy s aad o)
08.422 ..
08.48! .

08 BRI v ey

08.721 ..

08.723 ... i

08.781

18.07 Direccién General de Educacién

Béasica:

07.257.5:

— Centros estatales de Educa-
cion Preescolar, EGB y Es-
cuelas Hogar ... ... ... .

— Educacién Permanente ... ...

—C.E.N.EB A. D .. ..

+| Gabinete Técnico
* | Gabinete Técnico
*| Gabinete Técnico

-+ | Gabinete Técnico
+| Gabinete Técnico

Servicio de Informacién Administrativa y
Asuntos Generales.

Subdireccién General de Profesorado de
Escuelas Técnicas Superiores.

.| Subdireccién General de Profesorado de

Escuelas Universitarias.

Gabinete Técnico (provisionalmente).
(provisionalmente).
(provisionalmente).
(provisionalmente).
(provisionalmente).
(provisionalmente) .
(provisionalmente).

Gabinete Técnico

Vicesecretarfa de la Comisién Asesora de
Investigacién Cientifica y Técnica.

Vicesecretaria de la Comisién Asesora de
Investigacién Cientifica y Técnica.

* | Vicesecretaria de la Comisién Asesora de

Investigacién Cientifica y Técnica.

* |Subdireccién General de Ccordinacién y

Promocién de la Investigacion.

* | Subdireccién General de Coordinacién ¥

Promocién de la Investigacién.

* | Subdireccién General de Coordinacién y

Promoci6n de la Investigacién.

* | Vicesecretarfa de la Comisién Asesora de

Investigacién Cientifica y Técnica.
Vicesecretaria de la Comisién Asesora de
Investigacién Cientifica y Técnica.

* | Subdireccién General de Coordinacién y

Promocién de la Investigacién.
Subdireccién General de Coordinacién y

Promocién- de la Investigaci6n.
Vicesecretaria de la Comisién Asesora de

Investigacién Cientifica y Técnica.

+ | Subdireccién General de Coordinacién y

Pr de la Investigaci

+| Subdireccién General de Coordinacién y

Pr 16n de la Investigaci

-+ | Servicio de Educacién Permanente.
- | Secretaria General.

. | Servicio de Gestién de Centros.

Servicio de Sducacién Permanente.
Secretaria General.



Créditos Unided gestora

— Servicios de Orientacién
Escolar y Vocacional ... ...| Gebinete de Orientacién Escolar y Voca-
cional.

0720 1 e o) Servicio de Gestién de Centros.

07.481 ... ... | Servicio de Educacién Permanente.
07.482 . . -« | Servicio de Financiaci6n.
07.771 ..

Servicio de Financiacién.

18.08 Direccién Gencral de Ensefan-

zas Medias:
Capitulo 1 ... ... ... .. ... ... ..|Subdireccién General de Ensefianzas Inte-
gradas.
Capitulo 2 (excepto los créditos
257.5, Bachillerato, COU e Idio-
mas, y 281} .. .. .. .. | Subdireccién General de Enseiianzas Inte-
gradas.
08.257.5, Bachillerato, COU e
Idiomas ... ... .. «. e oo o .. | Servicio de Centros de Bachillerato.
08.201 ... ... Servicio de Centros de Bachillerato.
08.453 o o b Servicio de Centros de Bachillerato.
08.481 ... ... ... 0 ...| Servicio de Centros de Bachillerato.
08.482 & 08.488 ... ... .. .| Subdireccién General de Enseilanzas Inte-
gradas.
08.77L.1 «ev eee wer e wee ewe oo« .o | Servicio de Centros de Bachillerato.
08.771.2 ... e wue vee wer e oee oo oo | Servicio de Centros de Formacién Profe-
sional.
18.08 Direccién General de Personal:|

09.111, 112, 113, 114, 115 y 116 ...| Secretaria General.

09.121 . ; = . Secretarfa General.

00:122 ... .oy s oo wee oo ..o | Servicio de Retribuciones.

09.123 M " Servicio de Retribuciones.

09.128 . Secretaria General.

09.131 .. Secretaria General.

09.132 .. Secretaria General.

09.133 . ... | Secretaria General.

09.134 .. .| Servicio de Régimen de Profesorado de
EGB.

09.161 ... ... .. s wis s e «oe oo | Servicio de Personal de Administracién y
Especializado.

09.171.1 ... R TEbe e e e pae At Servicio de Personal de Administracién y
Especializado.

09.171.2 ¥ 3 ... . we e« ... «. | Servicio de Profesorado de Bachillerato.

09.172 ..\ - .| Servicio de Programacién de Efectivos.

00.173 ... .| Servicio de Profesorado de Bachillerato.

09.181 o Servicio de Asistencia Social.

09.241, 242 y 243 Secretarfa General.

(COPE G 595 oo Secreteria General.

09.481, 482 y 483 Servicio de Asistencia Social.

(097850, . IS A S Secretaria General.

18.10 Direccion General de Programa-
cién ¢ Inversiones:

10.721 y 722 ... ... .. .. ... ... ... | Secretaria General.
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ANEXO Il

MINISTERIO DE EDUCACION
Y CIENCIA
Centro directivo

PROPUESTA DE GASTO

Unidad que formula la propuesta ...

Econémica ... .. ... .. :
Ejercicio D Aplicacién ...
Cédigos de Programas. :

Concepts presu-

puestario ... ... SITUACION DEL CREDITO

Crédito presupuesto ... ... ...
Alteraciones ... ... .. e e e

Total crédito ... ... ... ...

Distribuido anteriormente ...
Distribucién que se propone.
Pendiente de distribuir ... ...

Destino de los
Tecursos ... ... Total crédito ... ... ... ...

En esta propuesta se especificara:

1. Justificaciéon legal especifica del gasto.

2. Datos econémicos que permitan la cuantificacién de las propuestas, en su caso
relacién de destinos y cuantias individuales, importe total de la propuesta y
periodo de la misma.

3. Condiciones y circunstancias para efectuar el libramiento, expresando si ha de
ser en firme o a justificar y la persona fisica o juridica a favor de la que s8
libra.

4. Procedimiento de contratacién, en su caso, y justificacién del mismo.

Madrid, ...... de de 10......

El Jefo de la Unidad,

Conforme:

Intervenido y conforme:
El Interventor Delegado,

Tomada razon,
el Jefe do los servicios
de Contabliidad,

Aprobado el gasto,
P. D.,
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ANEXO IV

CODIGO DETALLADO DE CLASIFICACION ECONOMICA DE DETERMINADOS
GASTOS APLICABLES AL PRESUPUESTO DEL MINISTERIO DE EDUCACION
Y CIENCIA

Concepto 161. Personal laboral.

Se aplicardn a este concepto los gastos de retribucién al personal de la Admi-
nistracién, contratado por ésta, que tenga la consideracién de jornalero. En ningan
caso podra comprenderse dentro del mismo al que preste servicios administrativos.
Tienen consideracién de jornaleros, personal obrero, personal de limpieza, mozos
no especializados, jardineros, vigilantes, calefactores y personal anélogo.

Concepto 181. Cuota de Seguros Sociales.

Recogeré los gastos destinados a satisfacer la cuota de la Seguridad Social, a
cargo de la Administracién Publica, por el personal que perciba retribuciones con
cargo a su presupuesto de gastos y que no esté acogido al régimen de Clases Pa-
sivas del Estado.

Concepto 211. Dotacién ordinaria para gastos de oficina.

Comprende los siguientes gastos:

Ordinarios de oficina, papel, impresos, etc.

Material de oficina no inventariable.

Gastos financieros por giros, transferencias y otros de naturaleza anéloga.

Suscripcién a boletines, periédicos, publicaciones y libros.

Vestuario y uniforme del personal de la oficina.

Pequerios gastos de desplazamientos répidos por ineludible urgencia de los
Servicios.

Portes de escasa cuantia.

Concepto 222. Mantenimiento y otros gastos.

Gastos de pintura, ayudas de albaiiileria, barnizado, etc.

Conservacién del material sanitario y otros trabajos de fontaneria, cristaleria,
lavabos, conducciones, etc.

Conservacién de tejados, bajadas y pintura exterior,

Conservacién de jardineria, si la hubiera.

Conservacién de alumbrado (lamparas eléctricas, resistencias, enchufes, cables,
etcéteral.

De estos gastos tendra la consideracién de pequeiia conservacién y reparacién:

Conservacién de material sanitario.

Trabajos de fontaneria, cristaleria, lavabos, conducciones, etc.

Conservacién de alumbrado (lamparas eléctricas, resistencias, enchufes, cables,
etcétera).

Jardineria.

No tendréan la consideracién de conservacién y reparaciones ordinarias todas las
reformas y ampliaciones que afecten o modifiquen la estructura del edificio o, sin
modificarla, supongan un cambio radical del sistema de instalaciones ya existentes
(cambio de calefaccién, etc.), que requieren la tramitacién de expediente inde-
pendiente, con aplicacién a los créditos de inversién.

Importe total de las contratas de limpiezs, cuando asi se realice el servicio.

Cuando no esté contratado el servicio, gastos de material de limpieza (escobas
bayetas, jabén, etc.), pero no personal, que se aplicard al crédito 161, «Per-
sonal laborals.

Combustibles para la calefaccién, pero no la compra de aparatos y su conser-
vacién o reparacién, que figuraréd en el articulo 27 del presupuesto.
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Importe del suministro de gas, con las mismas observaciones del anterior.
Importe del suministro del agua, con las mismas observaciones del anterior.
Primas de las pélizas de seguros de inmuebles y ascensores.

Contribucién y arbitrios.

Energia eléctrica.

Alquileres de contador.

Desratizacién.

Limpieza de visillos, cortinas, tapizados y alfombras.

Uniformes mujeres de limpieza.

Concepto 235. Comunicaciones.

Comprende los gaslos por servicios postales, telefénicos, telegraficos y de tele-
comunlcacién.

Concepto 242. Dietas, locomocion y traslados.

Recoge los gastos de dicha indole ocasionados por viajes y desplazamientos ofi-
ciales, con aplicacién de las normas sobre indemnizaciones por razén del servicio.
No se incluyen en este concepto los cargos por servicios prestados por el PMM
(cuya aplicacién presupuestaria es el crédito 232), ni las asistencias.

Concepto 257.5. Actividades docentes en Centros estatales.

Comprender4 los gastos especiales y peculiares de cada Centro docente para el
desarrollo del mismo.

A titulo de ejemplo, se indican a continuacién algunos gastos, cuya aplicacién
corresponde a este crédito: revistas y libros especializados, con destino a las Bi-
bliotecas de los Centros; modelos en yeso para la ensehanza del dibujo; discos,
diapositivas y cintas magnetofénicas (pero no magnetéfonos, proyectores y panta-
llas, que por su condicion de material inventariable ha de tener su aplicacién al
presupuesto de la Junta de Construcciones, Instalaciones y Equipo Escolar); en
general, material utilizado en laboratorios de idiomas, pequeiio material de labo-
ratorio no inventariable (matraces, serpentines, reactivos), peliculas impresionadas
o no; materias primas y pequenas herramientas utilizadas en talleres; material
utilizado en exdmenes, seminarios, etc. (papel para examenes, copias de ejercicios,
cuestionarios, etc.); material de deportes y. en general, toda clase de material que,
al no tenmer el caracter de inventariable, sea utilizado para el desarrollo.de las
actividades docentes.

Se comprende también en este concepto los gastos originados por actividades
complementarias a la docencia de los Centros, como el desplazamiento colectivo
de profesores y alumnos, y los gastos originados por escenificaciones, conciertos,
corales y danzas, asf como actividades analogas de los mismos.

Es de prevenir, sin embargo, que, con cargo a este concepto, no pueden efec-
tuarse gastos en concepto de retribucién a personal.

NOTA Con cargo a los fondos librados a los Centros docentes estatales con
apli al to 257.5, pueden efectuarse tanto los gasws especiales de esta
aplicacidon presupuestaria como los de las aplicaci 211, 222 { pto en el caso
de los Centros docentes de Preescolar y de EGB), 234 y 271.

Concepto 271. Mobiliario y equipo inventariable.

Con cargo a los fondos situados en los Centros y Servicios por este concepto,
exclusivamente podrdn satisfacerse gastos de reparacién y conservacién del mo-
biliario, equipo de oficina y otro material inventariable, pero en ningun caso ad-
qulsiciones de dicha indole, ya que éstas habran de ser objeto de expediente previo
tramitado a través de la Junta de Compras.
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MINISTERIO DE EDUCACION Y CIENCIA

Centro directivo
FICHA DE CONTROL PARA EL SEGUIMIENTO FINANCIERO DEL PRESUPUESTO
POR PROGRAMAS

Ejerciclo:

Unidad que formula la propuesta de gasto

Presupuesto financiero

Aplicacién econémica ... ..
Dotacién iniciai ... ..

Alteraciones ... ... .. .. ...
Crédito definitivo

Propuestas de gasto que se propone imputar
al programa: .......c...cccoceenene

Importe

N::, ln‘ro Fecha Explicacién del gasto
propuests

Presupuesto por programas
D
inicial

T 7273

Di del pr

Cé6digo

Variaciones en la dotacién

Dotacién actual ... ... ...
Situacién del crédito imputado al programa

Importe de las propuestas de gasto aplicadas

anteriormente ...
Importe de las propuestes e gasm que se p o-
pone imputar al programa ... ..
SUMB ... o e e een e i TR
Crédito pendiente de imputar al programa

oae bes e

Total dotacién del programa

Fecha:
E) Jefe de la Unidad,

Suma .........

ficha por cada aplicacién econémica presu

NOTA: Confeccionar una
puestaria.



ANEXO VI

DOCUMENTACION QUE HA DE ACOMPANARSE A LA NOMINA JUSTIFICATIVA
DEL DEVENGO DE DIETAS, EN LOS CASOS A QUE SE HACE REFERENCIA
EN EL APARTADO 25, d), II

o) Instancia solicitandolo, dirigida al ilustrisimo sefior Director general de Per-
sonal (Seccién de Gestién Econdémical.

b) Partida de matrimonio, si procede. (Puede sustituirse por fotocopia del Li-
bro de Familia.)

c) Partida de nacimlento de los hijos, si procede. (Igual te puede Se
por fotocopia del Libro de Familia.)

d) Orden que lo nombra al nuevo destino.

a) Diligencia de toma de posesién en el nuevo destino. (En caso de profesores
de EGB, hoja de servicios.)

1) Billetes originales o, ea su defecto, certificado de la Compaiiia donde realiz6
el viaje, segun Orden del Ministerio de Hacienda de 30 de octubre de 1975 («Boletin
Oficlal del Estado» de 12 de noviembre); en el certificado figurarad el nombre de
las personas que han realizado el viajc y precio de cada billete. (Los grupos 1.° y 2.°
podrén viajar en clase preferente, el 3.° y 4.°, en clase primera, y los del 5.° y 6.°,
en clase segunda; el avién equivale: la clase preferente, & primera; y las clases
primera y segunda, a turista.) (Sélo se abonar4 el funcionario, cényuge e hijos que
tengan derecho.) En las facturas por viaje en coche de alquiler debe figurar:
marca, potencia, matricula, nombre del propietario y distancia en kilémetros.

g) Tres presupuestos de distintas casas, que se aceptard el de menor importe,
acompaiiado de factura original del traslado de muebles con el conforme del inte-
resado, en la que la empresa transportadora consignara el Cédigo de Identificacién
Fiscal o el documento nacional de identidad, domicilio de dicha empresa, nimero
de metros cubicos transportados y el ITE descontado. (En caso de factura al ex-
tranjero y viceversa, se acompariara copia autorizada del documento que acredite
el despacho de aduana.)

h) Declaracién en la que dige que no ha percibido por ningun concepto la
cantidad correspondiente a los gastos de traslado y hacer constar los medios por
los que ha realizado el viaje; si lo hizo en coche propio, figurara: marca, potencia,
matricula, y nombre del propietario, asi como distancia en kilémetros, y que las
personas que realmente se han trasladado son... Los hijos varones mayores de
edad no tienen derecho, salvo incapacidad, que debera justificarse. Las hijas sol-
teras mayores de edad que vivan a expensas y conviven con los padres, debera
hacerse constar.

i) Certificado de su pagador de todas las cantidades que ha de percibir anual-
mente en el pais de destino por este Departamento y por todos los conceptos.

j} Orden ministerial de supresién del Centro (puede sustituirse por fotocopia
de la Orden del «Boletin Oficial del Estado» por que se suprime dicho Centro).
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estudics sobre
eonstrudones

__Coleccion libros de bolsillo.__
de larevista de educacion

Coleccién que trata de difundir, entre el pablico especlalizado de habla caste-
llana, estudios e Informes de Interés sobre diversos asp de la Ed ion, ela-
borados por organizaclones Internacionales, como la OCDE, Consejo de Europa, etc.,
y por los proplos drganos de la Secretarfa General Técnica del Departamento.

1. OCDE: Los Indicadores de resultados en los sistemas de ensefianza
(agotado).

2. Hacla una socledad del saber (agotado).

3. La educaclén en Francla (agotado).

4, Método de célculo de costes en las universidades francesas (agotado).

5. la escuela de opclones miltiples: sus Incidencias sobre las construc-
clones escolares. 300

6. Gastos publicos de la ensefianza. 300

7. Educaclén compensataria. Selecclén de estudios elaborados por el
Consejo de Cooperacién Cultural del Consejo de Europa. 300

8. Polftica cultural en las ciudades. Informe sobre el estudlo experimen-
tal del desarrollo cultural de algunas cludades europeas del Consejo

de Europa. 300
9, Estudios sobre construcclones escolares: OCDE. 300
10. Politica, Igualdad soclal y educacién. 300
11. La cooperaclén intergubernamental cultural y educativa en el marco

del Consejo de Europa 1949-1978. 400
12. Historla de la educacién en Espafia. Tomo |: Del despotlsmo Ilustrado

a las Cortes de Cadiz. 600
13. Historla de la educaclién en Espafia. Tomo Il: De las Cortes de Céadlz

a la revoluclén de 1868. 600
14. la radio al serviclo de la educacién y el desarrollo. 500

EDITA: SERVICIO DE PUBLICACIONES DEL MINISTERIO DE EDUCACION Y CIENCIA

@
C
Venta en:

@ Planta baja del Ministério de Educaclén y Clencla. Al
calé, 34. Madrld-14,

® Paseo del Prado, 28. Madrid-14.

® Edificlo del Serviclo de Publicaclones. Cludad Unlver-
sltarla, s/n. Madrld-3. Teléfono: 449 67 22.




MANUALES

DE PROCEDIMIENTO

i Para ayudar profesionalmente a cuantos gestionan la Administracién

del Ministerio de Educacién y Ciencia

nO 1. LA GESTION DE LAS TASAS EDUCATIVAS

La multiplicidad de disposiciones sobre tasas, asf como sis dificultades de aplicacién en una amplia
gama de centros docentes dispersos por toda la geografia nacional, tratados exhaustivamente
y pensando en tedos  aquellos que gestionan tasas en el Ministerio de Educacién y Ciencia

(Autor: Santiago Rius Civera. 146 pigs. 300 Ptas.)

Se encuentra en preparacién:

n© 2, LA ADMINISTRACION DE LOS INSTITUTOS DE BACHILLERATO

)

Una pilacion total de los p
de Institutos de Bachillerato.

De gran interés para Directores, Secretarios, Jefes de Estudios
y péssonal no docepte de Institutos de Bachillerato.

asque se plantean en la Administracién

EDITA: SERVICIO DE PUBLICACIONES DEL MINISTERIO DE EDUCACION Y f’{“""i

— Planta baja del Ministerig de Educacion. Alcald, 34.
~ Edificio del Servicio de Publicaciones, Ciudad Universitaria, s/a. Teléfono: 449 67 22.
= Pavca del Prado. 28.






