PROYECTO DE GESTION.
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1.CRITERIOS PARA LA ELABORACION DEL PRESUPUESTO ANUAL
DEL INSTITUTO Y PARA LA DISTRIBUCION DE LOS INGRESOS
ENTRE LAS DISTINTAS PARTIDAS DE GASTOS

Tal y como establece el Decreto 327/2010 de 13 de julio en el articulo 51 del Capitulo IV,
dentro de las competencias del Consejo Escolar esta la de” aprobar el proyecto de presupuesto del
centro y la justificacion de la cuenta de gestion™.

Asimismo la Orden del 10 de mayo de 2006, por la que se dictan instrucciones para la gestion
economica de los centros docentes publicos dependientes de la Consejeria de Educacion establece
en el Articulo 4 del Capitulo I las siguientes directrices:

a)La elaboracion del presupuesto anual corresponde a la Secretaria del Centro.

b)El presupuesto se elaborard inicialmente segin los recursos consolidados en cursos
anteriores y se aprobara antes de la finalizacion del mes de octubre de cada afio.

¢)El ajuste del presupuesto se realizara una vez comunicadas por la Consejeria de Educacion
las cantidades asignadas a cada centro. La aprobacion del ajuste se realizara en el plazo de
un mes contado a partir de la fecha en la que el centro reciba la comunicacion de la cantidad
asignada por la Consejeria de Educacion .

Teniendo en cuenta el marco legal referido a la elaboracion del presupuesto anual de los

centros docentes, en el IES Las Palomas partiremos de las siguientes consideraciones:

a)A la hora de elaborar el presupuesto anual se partira siempre de los remanentes del curso
anterior, de los ingresos y gastos pendientes y finalmente de los gastos probables que

tendremos durante el afio.
b)EIl presupuesto anual se elaborara a través del sistema de gestion Séneca.
c¢)Se realizara un presupuesto a nivel de subcuenta.

d)Las cantidades de “ingresos” y “remanentes” son reales, sin embargo las cantidades de

“gastos” son estimadas.
e)Se partira siempre de los gastos ejecutados en el ejercicio anterior.

f)Los ingresos de cada ejercicio econdmico se analizaran haciendo una diferenciacion entre

ingresos fijos e ingresos no fijos.



TIPO CONCEPTO PROCEDENCIA
Funcionamiento Consejeria de Educacion
Inversiones Consejeria de Educacion

Programa de Gratuidad|Consejeria de Educacion

INGRESOS de Libros

Ropa de trabajo Consejeria de Educacion
FLJOS Actividades Familias

extraescolares

Seguro escolar Familias

Servicio de fotocopias | Familias

Programa de | Consejeria de Educacion
Acompafiamiento
INGRESOS Escolar
Aportaciones de los|Familias
NO FIJOS alumnos a las actividades
del centro

g) Los gastos anuales se analizaran clasificandolos en gastos fijos y no fijos, tal y como se

refleja en la siguiente tabla:

Magquinaria, instalaciones y|Alquiler y mantenimiento de
utillaje fotocopiadora (COPYJET)
Mantenimiento de instalaciones |Contrato anual de mantenimiento
(CANARIO)
Mantenimiento de Equipos y|Mantenimiento de extintores
herramientas (Prevenfire)
Mantenimiento de jardin Mantenimiento de jardin
Material de oficina Folios, tizas, boligrafos, cuadernos,
GASTOS Luz y agua Endesa y Emalgesa
Agua consumo humano Acquajet
FLIOS Comunicaciones Teléfono, correo, fax, etc.
Alarmas Securitas




Deplazamiento y dietas de viaje | Visitas escolares

Suministros Material diverso: alimentacion,

farmacia, aseo, etc

GASTOS Mobiliario, equipos, enseres Material diverso

NO Material didactico Material diverso
FIJOS Gastos de Inversiones En funciéon de asignacion y
necesidades
Mantenimiento edificios Diversas reparaciones en funcion de

las necesidades

h) La distribucion de los ingresos entre las diferentes partidas deberd realizarse siguiendo el
siguiente criterio de prioridades:

1. Asignacion de crédito a las partidas correspondientes a suministros, comunicaciones,
material de oficina ordinario no inventariable, reparaciones, conservacion y mantenimiento general
de edificios, instalaciones y mobiliario, dietas y desplazamientos. Asimismo se cuenta con partidas
de gastos finalistas como programa de gratuidad de libros, Escuela: espacio de Paz, ropa de trabajo,

etc.

2. Asignacion del crédito a las partidas de departamentos didécticos, en funcioén de las necesidades

previstas en sus programaciones y que presentaran en Secretaria del centro en el mes de septiembre.

1) El gasto de material de oficina para departamentos, se incluira en la partida de material de oficina
ordinario no inventariable.

j) En la partida de actividades extraescolares se incluirdn los gastos de transporte previsibles por la
realizacion de las actividades extraescolares propuestas por los departamentos docentes, el propio
departamento de actividades extraescolares o por alguna otra instancia de la comunidad educativa
que tenga reconocidas competencias en este &mbito y que hayan sido aprobadas en el Consejo
Escolar. El importe a financiar a cargo de esta partida serd el establecido en el reglamento de

organizacion y funcionamiento del centro.

k) Se realizara un presupuesto para cada departamento didactico . Asi, se repartird entre todos los
departamentos el 5% del presupuesto del centro correspondiente a gastos de funcionamiento. El
reparto se realizard segun los siguientes criterios:

o Se dividira en funcidon del nimero de matriculas por departamentos de manera que:



a) Los cuatro departamentos con mayor nimero de matricula se repartiran el
50% de ese resto.
b) Los dos departamentos que le siguen en numero de matriculas se repartiran
el 20% de la cantidad.
¢) Los cuatro departamentos con menor numero de matriculas se repartiran el
30 % del resto del 5% inicial.
0 Los departamentos con laboratorio o aulas especificas (Educacion Plastica y Visual,
Tecnologia, Ciencias de la Naturaleza, Educacion Fisica y Musica) contaran con 50 euros
mas.
1) La modificacion del presupuesto se realizaria en funcion de los siguientes criterios:
- un incremento del 20% de los gastos previstos inicialmente.

— o bien, un gasto extraordinario sobrevenido (averia, por ejemplo)

1.1. CRITERIOS PARA EL CONTROL DEL GASTO.

1. Los departamentos didacticos dispondran de las cantidades asignadas a los mismos, en funcion de
las peticiones de necesidades realizadas a principio de curso, y recogidas en sus respectivas
programaciones, siempre y cuando se cuente con liquidez. El jefe/a de departamento serd el
responsable del control de su presupuesto, y el/la encargado/a de gestionar las solicitudes de ofertas
relacionadas con su gestion de gasto.

2. Los departamentos didéacticos no podrédn realizar gastos que superen su asignacion presupuestaria.
Si extraordinariamente, las necesidades superan la dotacion presupuestaria disponible, los
departamentos solicitaran un crédito extraordinario mediante informe razonado y valorado, siempre
que se cuente con liquidez presupuestaria.

3. La gestion de compras, 6rdenes de compras, seguimiento del pedido, etc, se efectuard a través de
la secretaria del centro.

4. En casos puntuales o para materiales muy especificos, la compra podra ser realizada directamente
por el jefe/a de departamento o por el profesor/a, previo conocimiento del jefe/a de departamento.
En estos casos, se deberdn cumplir los requisitos establecidos por la secretaria del centro en
materia de facturas y pagos.

5. El pago de las compras se realizara mediante transferencia bancaria y, de manera ocasional,
mediante cheque bancario. Para cantidades pequenas, se realizara el pago en efectivo desde caja,
siempre que haya disponibilidad.

6. La ordenante de pagos es el Director del centro.

7. Los jefes de departamento son los responsables de administrar sus asignaciones y de llevar un



control de los ingresos y gastos que reciban. Cuando deban realizar una compra ésta debe contar
con la aprobacion de la secretaria y en el caso de ser autorizado el gasto se debe seguir el siguiente
procedimiento:

a) Se rellenard un impreso de orden de gasto que se solicitard en Secretaria.

b) Si la compra se hace a crédito, se solicitard al proveedor en el momento de la

adquisicion, un albaran con detalle de lo adquirido y con el IVA incluido.

¢) Si la compra se hace al contado se solicitard al proveedor una factura con todos los

requisitos legales oportunos:

Nombre: IES Las Palomas C/ Adalides S/N 11204
Algeciras

CIF: S-4111001F

Datos del proveedor: CIF y nombre

Datos imprescindibles: Fecha y nimero de la factura

Firma y sello de la empresa proveedora

IVA desglosado

8. Los gastos derivados de la gestion realizada por los Jefes de Areas, se cargaran repartidas a partes

iguales entre todos los departamentos adscritos al area correspondiente.

9. Los gastos derivados del Departamento de Formacion, Evaluacion e Innovaciéon y del
Departamento de Orientacion seran cargados a las cuentas de gastos generales del centro

(fotocopias, mantenimiento, material de oficina, comunicaciones, gastos diversos, etc.)

10. Los centros docentes podran adquirir material inventariable, con cargo al presupuesto de la
Consejeria de Educacion para gastos de funcionamiento, siempre que concurran las circunstancias
siguientes:

*Que queden cubiertas las necesidades prioritarias del normal funcionamiento el centro.

*Que dichas adquisiciones tengan un limite maximo que quedarad cuantificado en el 10% de las
partidas anuales libradas al centro con cargo al presupuesto de la Consejeria de Educacion para
gastos de funcionamiento del mismo. No estard sujeto a esta limitacion el material bibliografico que

el centro adquiera.

11. -En el caso de contratar servicio de autobus para excursiones:
. el docente que organice la excursion sera el encargado de custodiar el dinero que le vaya

entregando el alumnado y posteriormente del pago del servicio.



12.Cuando haya que realizar un gasto para el que no exista consignacion presupuestaria o €sta fuera
insuficiente, se someterdn a la aprobacion del Consejo Escolar, si la cuantia excede del 10% de la

partida presupuestaria inicial y modificar asi el mismo.

13. El informe del estado de cuentas de cada ejercicio econdmico se realizara utilizando el Anexo
XI de la aplicacion Séneca. Igualmente los Anexos XI bis se utilizaran para informar del estado de
cuentas de justificaciones especificas como el Programa de gratuidad de libros de texto, el programa

Escuela: espacio de Paz y otros concedidos al centro.

1.2. REGISTRO DE LA ACTIVIDAD ECONOMICA

El registro de la actividad econémica se realizard cumplimentando la siguiente documentacion:

a) Registro de ingresos que se confeccionara mediante la aplicacion del programa Séneca (gestion
econdmica).

b) Registro de movimientos en cuenta corriente autorizada en los que se incluirdn: cédigo de
asientos, fecha en que se registra el movimiento, concepto en el que se especifica el tipo de gasto o
ingreso que se ha realizado, cantidad exacta anotada en la columna de haber (ingreso realizado por
el Centro) o debe (gasto realizado por el Centro y saldo restante).

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

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

d) Registro de gastos para cada una de las subcuentas previstas en el anexo III de la Orden de 10 de
mayo de 2006.

La justificacion de gastos se realiza por medio de certificacion del acuerdo del Consejo Escolar que
aprueba las cuentas. Una vez aprobado por mayoria de los miembros del Consejo Escolar con
derecho a voto, el Director remite a la Delegacion Provincial de Educacion, antes del 30 de octubre,
la certificacion del acuerdo aprobatorio, segun el Anexo XI de la Orden de 10 de mayo de 2006. Las
justificaciones originales se custodian en el Centro y estan a disposicion de la Consejeria de
Educacion y de instituciones de la Comunidad Auténoma competentes en la fiscalizacion de los

fondos.



Las cantidades no dispuestas en el momento de la finalizacion del curso escolar podran reintegrarse
o, preferentemente, incorporarse al siguiente curso escolar en concepto de remanente del curso

anterior.

2. CRITERIOS PARA LA GESTION DE AUSENCIAS DEL PROFESORADO

Se requiere a todo el personal ya sea docente o laboral, la notificacion segiin anexo I de la circular
de Permisos y licencias de cualquier ausencia con la mayor antelacion posible a la Direccion del
Centro previo registro, a fin de prever y gestionar de manera eficiente su cobertura y/o sustitucion.
La justificacion de la ausencia se entregara en jefatura de estudios que anexara al documento
anterior.

Cuando un profesor/a pueda prever su ausencia organizara el trabajo para el alumnado. Esta tarea
sera reflejada o adjuntada en el cuaderno de guardia ubicado en la sala de profesores/as, asi como su
ausencia en el cuaderno de guardias.

Igualmente, si la ausencia se produce por causas imprevistas se rellenard y registrard el modelo
Anexo I de permisos y licencias a su incorporacién anexando al mismo tiempo el justificante, y se

hara entrega del mismo a la administracion del centro donde se dara registro de entrada.

2.1. Sustitucion de profesorado de baja de menos de 15 dias naturales.

Sera el profesorado en servicio de guardia el que sustituird durante la hora lectiva. El criterio de
reparto de grupos sera definido seglin el n° de grupos a cubrir.

Si el n° de grupos excede al de profesores se podra optar por la fusion de grupos pudiéndose atender
en el patio bajo autorizacion de la jefatura de estudios.

En todos los tramos horarios habra un minimo de dos profesores/as de guardia mas un miembro del
equipo directivo.

Al inicio de la misma,el profesorado de guardia realizard una ronda por todo el centro detectando
las incidencias que en ese momento hubiera.. El alumnado permanecerd dentro del aula o en la
biblioteca en un ambiente de trabajo, sin molestar al resto de grupos, a excepcion en horas de
Educacion Fisica donde el profesorado de guardia puede optar por salir al patio.

El profesorado de guardia es responsable de que no haya alumnado por los pasillos ni en otros

lugares improcedentes.

2.2. Sustituciones profesorado de mas de 15 dias de duracion.
Se gestionara segun el estudio del cupo de jornadas otorgadas al Centro.
Las ausencias de larga duracion se gestionaran de acuerdo a la Orden de 8 de septiembre de 2010,

por la que se establece el procedimiento para la gestion delas sustituciones del profesorado de los



centros docentes publicos dependientes de esta Consejeria (BOJA 183 de 17 de septiembre de 2010)

1. Se solicitara sustitucion para todas aquellas situaciones que impliquen ausencia de profesorado

durante mas de 10 dias lectivos (ausencia de mas de 15 dias).

2. En caso de que no puedan ser cubiertas todas las sustituciones, se atenderan aquellas que en cada

momento se consideren mas urgentes.

3. El Equipo Directivo solicitara la ampliacion del cupo de sustituciones concedido por el Servicio
de Personal de la Delegacion Territorial, en cuanto se vayan a agotar las jornadas concedidas para

ese trimestre.

3.MEDIDAS PARA LA CONSERVACION Y RENOVACION DE LAS INSTALACIONES
Y EL EQUIPAMIENTO ESCOLAR

3.1. Mantenimiento de las instalaciones

El Decreto 327/2010 (Articulo 77, capitulo V) establece que es competencia de la secretaria
“adquirir el material y el equipamiento del instituto, custodiar y gestionar la utilizacion del mismo y
velar por su mantenimiento en todos los aspectos”

Con el objetivo de poder llevar un control exhaustivo de los desperfectos que se originen, en
la Conserjeria del Centro existe un cuaderno de incidencias que una vez relleno se hara llegar al
personal de mantenimiento para que, en el menor tiempo posible, realice las reparaciones
necesarias.

En el caso de que los desperfectos sean ocasionados de forma intencionada, se comunicara a
la Jefatura de Estudios.

Sera competencia de la Secretaria controlar el funcionamiento de las distintas maquinas

con las que cuenta el instituto asi como de controlar el suministro de material de oficina y bafio.

3.2. Mantenimiento de las redes informaticas
El coordinador TIC es el encargado del mantenimiento de los equipos informaticos del

centro asi como el encargado de mantener y gestionar la pagina web del centro.

3.3. Renovacion de las instalaciones y del equipamiento
escolar

La renovacion de las instalaciones y del equipamiento escolar son competencias de la

secretaria, que debera contar la aprobacion del resto del equipo directivo.



4.CRITERIOS PARA LA OBTENCION DE INGRESOS

DERIVADOS DE LA PRESTACION DE SERVICIOS
DISTINTOS DE LOS GRAVADOS POR TASAS, ASI
COMO OTROS FONDOS PROCEDENTES DE ENTES

PUBLICOS, PRIVADOS O PARTICULARES.

4.1.

El centro podra obtener ingresos provenientes de las siguientes fuentes:

. Aportaciones procedentes del Estado, Comunidad Autonoma, Diputacién, Ayuntamiento o

cualquier otro Ente publico o privado, por los ingresos derivados de la prestacion de

servicios, distintos de los gravados por tasas, por los que se obtengan de la venta de material

y de mobiliario obsoleto o deteriorado que debera ser aprobada por el Consejo Escolar y por

cualesquiera otros que le pudiera corresponder.

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

docentes publicos como:

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

2. Aportaciones correspondientes al premio de cobranza del seguro escolar.

3. El importe de las ayudas o premios otorgados por instituciones, organismos y empresas
privadas, como consecuencia del desarrollo de proyectos y experiencias de
innovacion e investigacion educativas, o como resultado de la participacion de
profesores/as y alumnos/as en  actividades didécticas, culturales o deportivas.

4. Ingresos derivados de la utilizacion ocasional de las instalaciones del centro para fines

educativos.

Ingresos derivados de la utilizacion de las instalaciones para la cafeteria.

Fondos procedentes de fundaciones.

Fondos derivados de la venta de fotocopias.

Sl

Cualquier otro ingreso, para el que debera contar con la autorizacion de la Direccion

General competente.

Fijacion de precios
La fijacion de precios podra establecerse en los siguientes supuestos:
* Venta de bienes muebles :

La venta de bienes muebles, tanto inventariables como inadecuados o innecesarios, y la



fijacion de sus precios serd solicitada por el Director del centro tras acuerdo del Consejo Escolar, y
serd comunicada a la Delegacioén Provincial de la Consejeria de Educacion, a los efectos de iniciar
en su caso, el oportuno expediente.
* Prestacion de servicios :
La fijacion de precios por la prestacion de servicios ofrecidos por el centro sera establecido
por el Consejo Escolar. Los servicios ofrecidos por el centro podran ser: realizacion de fotocopias,

plastificaciones, encuadernaciones, teléfono, etc.

* Fotocopias: 5 céntimos

¢ Encuadernaciones: 2 euros

» Utilizacion ocasional de las instalaciones del centro.
Por la 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 Escolar.

5.CRITERIOS PARA SELECCION DE PROVEEDORES
Y PRESTACION DE SERVICIOS

El Centro apuesta por el apoyo de las empresas de la localidad y la comarca para la compra
de material de oficina por lo que se seleccionaran los proveedores dentro de las empresas existentes
en la zona por orden de pedidos.

De la misma forma, para la prestacion de servicios se atenderd el criterio de cercania y, en la
medida de lo posible, el criterio de menor gasto, solicitando como minimo dos presupuestos de

prestacion de servicios.

6.PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL
INVENTARIO ANUAL DEL CENTRO

El Decreto 327/2010 (Articulo 77, capitulo V) establece que es competencia de la secretaria “
realizar el inventario general del instituto y mantenerlo actualizado” . Asimismo en el articulo 94

del capitulo VI indica que es competencia de las jefaturas de los departamentos “colaborar con la



secretaria en la realizacion del inventario de los recursos materiales del departamento™.

Por otro lado, tal y como se recoge en la Orden de 10 de mayo de 2006 ademas del inventario
general del centro podran existir inventarios auxiliares por servicios, departamentos, talleres y otras
unidades.

De este modo el centro contard con un inventario general, cuya elaboracion corresponderd a la
secretaria, y con inventarios auxiliares de cada departamento que seran elaborados por los jefes de
departamento. De igual modo, existird un inventario correspondiente al equipamiento TIC del
centro, siendo el coordinador TIC el encargado de su elaboracion.

Los jefes de departamento tendran bajo su custodia y en formato digital el ultimo inventario
actualizado correspondiente a su departamento, de manera éste sera su punto de referencia a la hora
de realizar la nueva actualizacion. El inventario quedaré registrado y actualizado en Séneca.

La fecha para la actualizacion de los diferentes inventarios sera la del mes de junio.

PROCEDIMIENTO PARA INCORPORAR UN ARTICULO O BIEN EN EL INVENTARIO.

El material que llegue al centro podra ser recepcionado por cualquier miembro del equipo
directivo. En el caso de material adquirido para un determinado departamento, dicho material podra
ser recepcionado por el jefe o jefa del departamento. Una vez comprobado el material, se procedera
a su registro en el inventario del departamento y en el inventario de secretaria en la aplicacion

Séneca.

PROCEDIMIENTO PARA DAR DE BAJA UN ARTICULO O BIEN DEL INVENTARIO
DEL CENTRO.

Para proceder a la baja de un articulo o bien del inventario se procederd de la siguiente
manera:
a) Cuando se decida dar de baja cualquier material del inventario del centro, se notificara a la
secretaria del centro.
b) Si procede, la direccion del centro daré traslado de la propuesta a la Direccion General de centros
e infraestructura educativa.
¢) Recibido el conforme, se comunicara al jefe o jefa del departamento y se procederd a retirar el
material.
d) El secretario y el jefe del departamento daran de baja el material en los respectivos inventarios.
e) El material sera retirando aplicando los procedimientos de gestion de residuos establecidos en el

presente documento



7.CRITERIOS PARA UNA GESTION SOSTENIBLE DE
LOS RECURSOS DEL INSTITUTO

Desde el centro se apuesta por la gestion sostenible de los recursos y de los residuos que se
generen compatibilizando esta gestion con la conservacion del medio ambiente. Asi. Se establecen
las siguientes lineas:

1) Se cuenta con un deposito para el reciclado de papel en:

a) Aulas

b) Despachos

c¢) Sala de profesores
d) Talleres

e) SUM

f) Biblioteca

g) Laboratorio

2) En el interior del centro existe un depdsito de pilas usadas y otro de cartuchos de

tinta, ademas del de recogida de tapones de pléstico.

3) El material especifico que esté fuera de uso se almacenara para su posterior entrega en un

punto limpio. En el entorno del centro disponemos de contenedores para envases, vidrio, etc.

cuyo uso divulgaremos y fomentaremos en el Centro.

4) Los grifos de los bafios son de cierre automatico para reducir el consumo de agua.

5) Se fomenta la participacion y se colabora en proyectos relacionados con la naturaleza y el
medio ambiente. Proyecto Aldea.

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

7) Para elaboraciones de borradores, pruebas de impresion, etc. se utilizara principalmente
papel reciclado o se reutilizard papel generado de impresiones erréneas almacenado para dicha
funcion.

8. Evitaremos las copias impresas de todo documento o material didactico y cualquier otro

tipo de comunicacion interna mediante papel, utilizando el correo electrénico y el sistema de

gestion PASEN

9. La ultima persona que salga de una dependencia debera apagar la luz y los equipos

informaticos, incluidos monitores, impresoras, pizarras digitales, etc.

10. Al inicio de cada curso escolar se solicitara a las familias un paquete de folios para el

uso del alumnado en el aula (pruebas escritas, fotocopias...), que seran custodiados en la



conserjeria del centro.
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