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4 PROYECTO DE GESTION

4.1 INTRODUCCION

El Proyecto de Gestidn del IPEP de Jaén se define como el documento marco que desarrolla las
lineas de gestion administrativa y econdmica del mismo, incluida su Seccién, y con él se materializa la
autonomia que la legislacidn vigente otorga a los centros educativos. Este Proyecto de Gestidn, junto
con el Proyecto Educativo y el Reglamento de Organizacién y Funcionamiento, conforma el Plan de
Centro, que se sustenta en la siguiente normativa:

e La Ley Organica 3/2020, de 29 de diciembre, por la que se modifica la Ley Orgéanica 2/2006, de 3
de mayo, de Educacién, en su TITULO V “Participacién, autonomia y gobierno de los centros”,
CAPITULO Il “Autonomia de los centros”, Articulo 123 “Proyecto de gestién de los centros
publicos”, en su apartado 4 establece que “Los centros publicos expresaran la ordenacion vy
utilizacion de sus recursos, tanto materiales como humanos, a través de la elaboracién de su
proyecto de gestidn, en los términos que regulen las Administraciones educativas”.

e FEl Decreto 159/2002, de 28 de mayo, por el que se aprueba el Reglamento Orgéanico de los
Institutos Provinciales de Formacidn para Adultos, en su TITULO Il “Régimen de funcionamiento”,
CAPITULO 1l “Régimen Econdémico”, art. 13.1 establece que “Los Institutos Provinciales de
Formacién de Adultos dispondran de autonomia en su gestidn econémica segun la legislacion
vigente”.

e El Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento Organico de los
Institutos de Educacién Secundaria, que aun no afectdndonos de forma directa consideramos
oportuno tenerlo en cuenta debido al desfase legislativo de nuestro propio ROC y a que adn
estamos a la espera de la publicacién del ROC actualizado para los IPEPs, en su TITULO V “El
Centro Docente”, CAPITULO Il “Autonomia pedagdgica, organizativa y de gestién”, Articulo 27 “El
proyecto de gestidon”, apartado 1, establece que “El proyecto de gestién de los institutos de
educacion secundaria recogerd la ordenacidn y utilizacion de los recursos del centro, tanto
materiales como humanos”.

e Orden de 10 de mayo de 2006, conjunta de las Consejerias de Economia y Hacienda y de
Educacidn, por la que se dictan instrucciones para la gestion econdmica de los centros docentes
publicos dependientes de la Consejeria de Educacién y se delegan competencias en los Directores
y Directoras de los mismos.

Por tanto, haciendo uso de la autonomia que la Ley confiere al Centro, es objeto de este Proyecto
de Gestidon la concrecién de criterios para adecuar los recursos econdmicos, materiales y humanos
disponibles a los Planes y Proyectos aprobados por el Centro y a su propia estructura organizativa.

La responsabilidad de dicha gestion recae en el Equipo Directivo del Centro quien, bajo las
directrices de la persona que ejerce la Direccidn, debe velar por que se cumplan las funciones
encomendadas a cada drgano de gobierno tal como se establece en este documento.

Los criterios de elaboracidn y revisidn de los presupuestos anuales y las cuentas de gestidon que se
incluyan en este proyecto, conforme a lo indicado en el Anexo Ill de la Orden de 10 de mayo de 2006,
contemplan la distribucidn de los ingresos entre las distintas partidas de gasto. Para su elaboracidn se
tienen en cuenta las prioridades recogidas en el Plan de Centro, las asignaciones presupuestarias
anunciadas por la Consejeria de Desarrollo Educativo y Formacién Profesional y el analisis de ingresos y
gastos de los ultimos cursos.
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4.2 GESTION ECONOMICA

Este apartado recoge el conjunto de procedimientos adoptados por el centro, en el ejercicio de su
autonomia econdémica y en el marco de la normativa vigente, a efectos de gestionar los recursos
econdmicos y materiales disponibles y de cumplimentar los documentos contables que estan
establecidos. Comprende los siguientes puntos:

a) Competencias de los 6rganos de gobierno.

b) Criterios para la elaboracidn y aprobacion del presupuesto anual.
c) Criterios y procedimientos para la gestion econdmica.

d) Gestion para la dotacidon econdmica para inversiones.

e) Rendicidn de cuentas.

4.2.1 COMPETENCIAS DE LOS ORGANOS DE GOBIERNO

Son érganos competentes en materia de gestién econdmica, el Consejo de Centro, el Equipo
Directivo y el Director del Centro.

Las funciones de cada érgano son las siguientes:

o El Consejo de Centro:

a) Evaluar el Proyecto de Gestidn y sus modificaciones.

b) Analizar y valorar el funcionamiento general del Centro.

c) Promover la conservacidn y renovacion de las instalaciones y del equipo escolar e informar de la
obtencién de recursos complementarios, de acuerdo con lo establecido en el articulo 122.3 de la
Ley Organica 3/2020, de 29 de diciembre (LOMLOE).

d) Elaborar propuestas e informes, a iniciativa propia o a peticidon de la Administracién competente,
sobre el funcionamiento del centro y la mejora de la calidad de la gestidn, asi como sobre aquellos
otros aspectos relacionados con la calidad de la misma.

El Equipo Directivo:
a) Elaborar el Proyecto de Gestion y el presupuesto a propuesta del Secretario.
b) Realizar las modificaciones sefialadas por la Delegacion Provincial.

La Direccion: Como maxima responsable de la gestidn, dirige la elaboracidn del Proyecto de Gestidn,
de los presupuestos anuales y de los demds procesos de gestién econdmica. A la Direccidn del Centro
le pertenecen las siguientes competencias:

a) Realizar las contrataciones de obras, servicios y suministros, asi como autorizar los gastos de
acuerdo con el presupuesto del Centro, ordenar los pagos y visar las certificaciones y documentos
oficiales del centro, todo ello de acuerdo con lo que establezcan las Administraciones educativas.

b) Aprobar el Proyecto de Gestion y la Programacidon General Anual, incluido el presupuesto anual
para el funcionamiento del centro.

c) Aprobar la obtencién de recursos complementarios de acuerdo con lo establecido en el articulo
122.3 de la LOMLOE.
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El presupuesto del centro es la expresion cifrada, conjunta y sistemdtica de las obligaciones que
como maximo puede reconocer el centro en orden a su normal funcionamiento en el cumplimiento de
los objetivos recogidos en el Proyecto Educativo de Centro (PEC) y para el periodo correspondiente a un
curso académico, entendido como tal desde el primero de octubre de un afio al treinta de septiembre
del aiio siguiente.

Como instrumento de planificacion econdmica del centro, se rige por los principios de eficacia y
eficiencia en la utilizacidn de los recursos y por el equilibrio entre ingresos y gastos.

Su elaboracién corresponde al Secretario o la Secretaria bajo la supervision del Director o la
Directora, quien lo someterd a la consideraciéon de la Comisién Permanente del Consejo de Centro.
Dichos actores velaran para que el presupuesto se ajuste a las necesidades del centro, permitiendo el
mantenimiento de las infraestructuras e instalaciones, el funcionamiento normal del centro para que
cumpla con su funcidén y atendiendo a las prioridades recogidas en el Plan de Centro y las
recomendaciones elaboradas por el ETCP y el Consejo de Centro.

El Presupuesto Anual esta constituido por la Cuenta de Ingresos, donde figura la estimacion de los
ingresos que se prevé obtener durante el ejercicio, y por la Cuenta de Gastos, que refleja la distribucion
de los recursos econdmicos previstos para el ejercicio entre las diferentes subcuentas y centros de
gasto.

Inicialmente, el Secretario o la Secretaria del Centro elaborard un Presupuesto Anual Provisional
sobre la base de los recursos econémicos consolidados de los cursos académicos anteriores y que
debera ser aprobado por el Consejo de Centro antes de la finalizacién del mes de octubre de cada afio,
primer mes del ejercicio econdmico.

En el momento en que se disponga de la notificacién oficial por parte de la Consejeria de
Desarrollo Educativo y Formacion Profesional de las cantidades asignadas al centro para el ejercicio
econdmico en curso, se procedera a su revision y ajuste, desarrollandose asi el Presupuesto Anual. La
aprobacion de dicho presupuesto la realizara el Consejo de Centro en el plazo de un mes, contado a
partir de la fecha de recepcidn de la comunicacién de recepcién de la cantidad asignada por la
Consejeria.

1 PRESUPUESTO DE INGRESOS:

Conforme a la normativa vigente, el Instituto podra realizar la prestacion de servicios distintos de
los gravados por tasas y recibir por ellos una cantidad econdmica. Ademas, podrd recibir fondos
procedentes de entes publicos, privados o particulares. En este sentido, la obtencién de ingresos podra
venir de:

e Aportaciones procedentes del Estado, Comunidad Auténoma, Diputaciéon, Ayuntamiento o
cualquier otro ente publico o privado.

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

e Ingresos derivados de la venta de material y de mobiliario obsoleto o deteriorado que debera ser
aprobada por la Direccidn.

e Otros recursos obtenidos en virtud de la autonomia de gestion de que gozan los centros docentes
publicos como:
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= |ngresos procedentes de convenios formalizados con asociaciones culturales o entidades sin
animo de lucro, para el desarrollo de actividades extraescolares y complementarias.

= |ngresos procedentes de convenios de colaboracién con organismos y entidades en materia de
formacién de alumnos en centros de trabajo.

= Aportaciones correspondientes al premio de cobranza del seguro escolar.

e El importe de las ayudas o premios otorgados por instituciones, organismos y empresas privadas,
como consecuencia del desarrollo de proyectos y experiencias de innovacién e investigacidn
educativas.

e El importe de la participaciéon del alumnado en actividades didacticas, culturales o deportivas
realizadas en el marco de la programacién anual del centro.

e Ingresos derivados de la utilizacién ocasional de las instalaciones del centro para fines educativos
y su contraprestacién correspondiente por los gastos extraordinarios generados, tales como
consumo de electricidad, agua, material de limpieza..., asi como por el uso del material del Centro
Yy, en su caso, al personal del centro que deba prolongar su jornada laboral.

e Compensacion por los gastos extraordinarios

e Los fondos procedentes de fundaciones.

e Los derivados del uso de las maquinas de reprografia y encuadernacion.

e Cualquier otro ingreso, para el que deberd contar con la autorizacién de la Direccién General
competente.

En cualquier caso, todo ingreso que se pudiera obtener por los conceptos anteriormente citados
se ingresard en la cuenta corriente oficial del Centro y se aplicara, salvo indicacién expresa de lo
contrario, a los gastos de funcionamiento del Centro.

Asi pues, la cuenta de Ingresos esta constituida por los siguientes conceptos:

a) Elsaldo final o remanente de la cuenta de gestion del ejercicio anterior.

b) Los créditos asignados por la Consejeria de Desarrollo Educativo y Formacién Profesional para gastos
de funcionamiento del centro.

c) Otras asignaciones con caracter finalista procedentes de la Consejeria de Desarrollo Educativo y
Formacidn Profesional, como las correspondientes a inversiones, equipamientos, ropa del PAS... y
aquellos otros que la Consejeria determine tales como Planes y Proyectos.

d) Ingresos recibidos de otras entidades publicas, privadas o particulares.

e) Los ingresos recabados por el centro, que incluyen la totalidad de importes recaudados directamente
por el centro y cuyos criterios de gestion se detallan en el punto 2 del apartado 4.2.3 de este
documento.

Criterios de elaboracion del presupuesto de Ingresos:

Para la elaboracién del presupuesto de ingresos provisional se partird de una prevision realista
tomando en consideracidn las cantidades ingresadas en cursos anteriores y los remanentes existentes.
En el momento en que se disponga de la notificacién oficial de las cantidades asignadas al centro por
parte de la Consejeria de Desarrollo Educativo y Formacidn Profesional, se procedera a la revision del
presupuesto adaptandolo a las cantidades asignadas y generando el definitivo presupuesto de ingresos.

Cuando los ingresos previstos correspondan a partidas finalistas, ya sean provenientes de
remanentes de cursos anteriores, de la Consejeria de Desarrollo Educativo y Formacién Profesional o de
otra institucion, seran presupuestados exclusivamente para el fin especifico que los motiva.
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Los ingresos por recursos propios recaudados entre el alumnado para fines especificos, tales
como la contribucién en el gasto ocasionado por determinadas actividades extraescolares, seran
considerados como de caracter finalista.

2 PRESUPUESTO DE GASTOS:

El presupuesto de Gastos comprende la distribucidn en Subcuentas de la totalidad de los créditos
disponibles presupuestados en la de Ingresos, ya sean provenientes de la Consejeria de Desarrollo
Educativo y Formacion Profesional, de remanentes de cursos anteriores, de ingresos por recursos
propios o procedentes de otras entidades teniendo en cuenta todos aquellos saldos que, por ser de
caracter finalista, deban presupuestarse en una subcuenta especifica. Dicha distribucién debe permitir
el normal funcionamiento del centro y la consecucién de los objetivos o finalidades para los que han
sido librados tales fondos. Sin embargo, resulta prudente reservar una parte como remanente para el
curso siguiente, a efectos de mantener la liquidez y el normal funcionamiento del centro durante el
primer trimestre del curso, dada la posibilidad de sufrir retrasos en la materializacidon de los ingresos
provenientes de la Consejeria.

Criterios de elaboracion del presupuesto de Gastos:

El presupuesto de Gastos a nivel de Subcuentas, no podrd sobrepasar los importes indicados en el
presupuesto de Ingresos y debera tener en cuenta las prioridades del centro atendiendo al siguiente
orden:

a) Los correspondientes a los suministros que sustentan el normal funcionamiento del centro:
Electricidad, agua, teléfono...

b) Los correspondientes al mantenimiento de los edificios, instalaciones, acceso de vehiculos, acerados
y jardines con el fin de que permanezcan en un adecuado estado de uso.

c) Los correspondientes a Proyectos y actuaciones que hayan sido definidas como prioritarias en el Plan
de Centro.

d) La adecuacién permanente del material didactico y de aula que permite que el centro cumpla con el
cometido docente que le es propio.

e) Los correspondientes a actividades extraescolares y de proyeccion del centro.

3 CENTROS DE GASTOS:

Paralelamente a la distribucion del presupuesto en subcuentas a nivel interno del Centro, se
realizard una distribuciéon por unidades organizativas denominadas “Centros de Gasto”. Asi pues, se
constituye un Centro de Gasto para cada Departamento y Proyecto Educativo, que se gestionardn segun
los criterios descritos en el punto 4 del apartado 4.2.3 de este documento. Asimismo, se podran
establecer centros de gasto asociados a ingresos y gastos con cardcter finalista, destinados a facilitar el
seguimiento del estado de cuentas de cada concepto y para obtener una informacién fiable de la
procedencia de los remanentes en la rendicién de cuentas anual.
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1 CRITERIOS GENERALES EN LA GESTION ECONOMICA:

La contabilidad del centro se realiza con la aplicacién SENECA desde el perfil de “Responsable de
la Gestidon Econdmica” que recae sobre el cargo del Secretario o la Secretaria, si bien a la Direccidn,
como maxima responsable de la gestion, le corresponde autorizar todas las 6rdenes de pago, en
especial las correspondientes a e-Facturas, pago a miembros de la comunidad educativa, abono de
dietas y desplazamientos a personal del centro, adquisiciones de material inventariable y los
correspondientes a contratacién de obras y servicios, delegando en la Secretaria la autorizacién de los
pequefios gastos cotidianos.

A cada asiento contable se le asigna una subcuenta, un centro de gasto de los definidos por el
centro y, en su caso, una justificaciéon especifica con indicacidn del periodo correspondiente. Los
asientos de ingreso contardn con su correspondiente recibo, en tanto que los pagos se justifican con su
factura oficial, en la que se anotara la fecha de recepcion, firma de autorizacidon de pago, nimero de
asiento en Séneca, fecha y forma de pago, subcuenta y centro de gasto asociado.

Paralelamente a la contabilidad reflejada en Séneca, se cumplimenta un “registro de asientos”
cuyos datos coinciden con los introducidos en Séneca en los campos: numeracion de asiento, fecha real
de cobro o pago, proveedor, concepto, subcuenta, centro de gasto, importe y forma de pago, de la que
se desprende si corresponde a la cuenta de la caja del centro o a la cuenta corriente. Los justificantes de
ingresos y pagos seran archivados y custodiados por el centro por un minimo de cinco afos contados
desde la aprobacién de las cuentas del ejercicio econédmico, junto con una copia impresa del registro de
asientos, sellada y firmada hoja a hoja, por el Secretario o la Secretaria del centro.

Las partidas especificas recibidas desde la Consejeria de Desarrollo Educativo y Formacion
Profesional u otra institucidn publica serdn utilizadas exclusivamente para el fin al que se destinen.

Los ingresos que se obtengan por recursos propios, cuando hayan sido recaudados para una
finalidad, se destinaran al objeto por el que fueran recaudados. Los demas ingresos por recursos propios
serdn incorporados al presupuesto para gastos de funcionamiento ordinario.

2 CRITERIOS PARA LA ADQUISICION DE MATERIAL INVENTARIABLE:

Se podran efectuar adquisiciones de equipos y material inventariable, con cargo a los fondos
percibidos con cargo al presupuesto de la Consejeria de Desarrollo Educativo y Formacion Profesional
para gastos de funcionamiento, siempre que concurran las circunstancias siguientes:

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

b) Que dichas adquisiciones tengan un limite maximo cuantificado en el 10% del crédito anual
librado al centro con cargo al presupuesto de la Consejeria para gastos de funcionamiento y se
realicen previo informe de la correspondiente Delegacidon Provincial de la Consejeria de Desarrollo
Educativo y Formacién Profesional sobre la inclusién o no del material de que se trate en la
programacion anual de adquisicion centralizada para ese centro. No estard sujeto a esta
limitacion el material bibliografico que el centro adquiera.

c) Que la propuesta de adquisicidon sea aprobada por el Director.
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Para la adquisicion de material inventariable se establece el siguiente procedimiento:

1. Se solicitaran tres presupuestos donde se especifiquen los articulos a adquirir y sus caracteristicas
técnicas, el importe de cada uno, cantidad total e IVA. Estos presupuestos llevaran también el
nombre de la empresa suministradora y su NIF, fecha, firma y sello de la misma, figurando en ellos el
nombre del instituto y NIF (S-4111001-F); estos presupuestos se acompafiaran de una breve
memoria justificada de la adquisiciéon y donde se reflejen las caracteristicas técnicas de los articulos a
adquirir.

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

3. Una vez revisado y comprobada la existencia de saldo suficiente en la partida de material
inventariable, se remitird un informe a la Consejeria de Desarrollo Educativo y Formacién Profesional
por si dicho material estd incluido en la programacion anual de adquisiciones centralizadas. Cumplido
el requisito, el Director podrd aprobar la adquisicién, notificando su resoluciéon a la persona que
formulara la solicitud.

4. En el caso de reparaciones del material inventariable del departamento, se comunicarda al secretario
se presentardn los presupuestos de las reparaciones para su autorizacién. El Director o Directora,
como maximo responsable del centro y contando con el asesoramiento de la persona responsable de
la gestion econdmica, podrd establecer contratos con proveedores de servicios, arrendamientos...
cumpliendo con los siguientes requisitos:

a. La duracidn del contrato no podra ser superior a un afio, preferiblemente que no sobrepase la
duracién del curso escolar.

b. Los importes anuales por el concepto que se pretende contratar son inferiores a los 18.000 €.
Se han solicitado al menos tres presupuestos, que figuran en el correspondiente expediente de
compras/contratos.

3 CRITERIOS PARA LA GESTION DE LOS INGRESOS:

Los ingresos que reciba el centro, con independencia de los remitidos por la Consejeria de
Desarrollo Educativo y Formacion Profesional, dependiendo de su naturaleza, se regiran por los
siguientes criterios segun sean:

a) Ingresos por recursos propios:
Los ingresos que tienen esta consideracion y los criterios que los rigen son los siguientes:
a.1) Ingresos por servicio de copisteria. El precio de las fotocopias realizadas en conserjeria para el

alumnado y uso personal del profesorado sera aprobado por el Director a propuesta de la
persona responsable de la gestidn econdmica. Las cantidades a abonar por este concepto se
revisaran anualmente y estan reflejadas en el punto 6 del apartado 4.2.3, Fijacion de precios.
Existira la figura de un ordenanza encargado de rendir cuentas de estos ingresos, al menos, una
vez al mes y los importes recaudados por este concepto se incorporaran al presupuesto de
ingresos para gastos de funcionamiento ordinario.

a.2) Recaudacion entre el alumnado para viajes y otras actividades. El profesorado que organice una

actividad que implique costes para entradas y/o transporte recaudara, entre el alumnado
destinatario, el importe integro del coste de las entradas a recintos, museos, espectaculos y
alojamientos, asi como el correspondiente a dos tercios del coste del transporte como minimo.
Las cantidades recaudadas por este concepto se asentaran como ingresos por recursos propios y
estaran destinadas exclusivamente al pago de facturas de los servicios por los que han sido
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recaudados, cargandose al “centro de gasto” para Actividades Extraescolares la parte restante
destinada al pago del transporte.

a.3) Indemnizaciones por rotura y/o deterioro de material o instalaciones del centro. Esta
circunstancia se producird como consecuencia de aplicar una medida disciplinaria que implique
el pago por el valor de reparacidn del dafio producido, en cuyo caso los importes recaudados
por este concepto se incorporardn a la subcuenta de ingreso por recursos propios:
Indemnizaciones por Rotura/Deterioro de Enseres, destindndose integramente al pago de los
costes de reparacién del dafio producido.

a.4) Indemnizaciones para reposicion de material adquirido en préstamo de la Biblioteca. En el caso
de pérdida o anormal deterioro del material adquirido en préstamo de la Biblioteca del Centro,
las personas depositarias de este material deberan hacer frente a una indemnizacién por cada
articulo roto, incompleto, garabateado, deteriorado o no devuelto, cuyo importe viene
establecido en el punto 6 del apartado 4.2.3 de Fijacion de precios y se incorporard a la
subcuenta correspondiente, no pudiendo ser destinado a ninguna otra finalidad.

a.5) Procedentes de la venta de material y de mobiliario obsoleto o deteriorado. Este tipo de ingreso
debera ser aprobado por la Direccién del Centro y, en su caso, los importes recaudados por este
concepto se incorporaran a la subcuenta “Otros ingresos por recursos propios” destinandose a
gastos de funcionamiento ordinario.

b) Ingresos procedentes de otras entidades:

Se registrardn en alguna de las subcuentas de “Ingresos por otras entidades” y cuando se
produzcan para una finalidad especifica, se destinardn integramente al pago de los gastos que los
motivaron. A tal fin, a estos importes se les asignard un centro de gasto especifico en el que se registren
tanto los ingresos como los gastos correspondientes.

4 CRITERIOS PARA LA GESTION DE LOS CENTROS DE GASTO:

Como forma organizativa propia del centro, a efectos de posibilitar la adecuacidon permanente del
material didactico y de aula que permite que el centro cumpla con el cometido docente que le es propio
y de atender a las necesidades econémicas correspondientes a los Planes y Proyectos del centro, se
establece un “centro de gasto” para cada una de las unidades organizativas del centro, tales como
Departamentos diddcticos, y para cada uno de los Planes y Proyectos del centro incluyendo como tal al
Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares. Debido a la ausencia de subcuentas de
gasto especificas que permitan asignar los pagos a los saldos provenientes de recursos propios y/o de
ingresos por otras entidades, también se creardn los centros de gasto necesarios indicados como de
“Recursos Propios” y “De otras entidades” a efectos de que, en el momento de la rendicidn de cuentas,
se pueda determinar los remanentes de cada uno de los tipos de ingresos.

Con el fin de mantener la capacidad de hacer frente a los gastos corrientes relativos a los
suministros y al mantenimiento general del centro, se reserva a tal fin el 80% de los ingresos para gastos
de funcionamiento ordinario, del 20% restante, la mitad se distribuye entre los centros de gasto
asignados a Planes y Proyectos del Centro atendiendo a su grado de prioridad en el Proyecto Educativo
de Centro (PEC), en tanto que la otra mitad, el 10% de los ingresos para funcionamiento ordinario se
ponen a disposicidon de los centros de gasto de los Departamentos didacticos sin dotacidn especifica,
procurando un reparto equitativo en funcién de los siguientes criterios:
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a) El nimero de alumnos que la unidad organizativa o Proyecto van a atender.
b) La carga horaria lectiva de docencia directa semanal del mismo.

c) Las necesidades especificas de la unidad organizativa.

En el IPEP de Jaén no se asignara dotacidn directa a los diferentes departamentos. En caso de
necesidad de adquisicion de material se formulard la peticién a la Secretaria y ésta estudiarad la
viabilidad e idoneidad junto al resto del Equipo Directivo. De todas formas y para cumplir los criterios
anteriores, el 10% del presupuesto para funcionamiento ordinario se distribuira de forma proporcional a
las siguientes ponderaciones:

DEPARTAMENTO PORCENTAIJE
BIOLOGIA Y GEOLOGIA 2%
FISICA Y QUIMICA 2%
DIBUJO 1%
MATEMATICAS 3%
LENGUA CASTELLANA Y LITERATURA 4%
INGLES 3%
FRANCES 1%
GEOGRAFIA E HISTORIA 4%
ECONOMIA 2%
FILOSOFIA 1%
CULTURA CLASICA 1%
INFORMATICA Y TECNOLOGIA 5%
ORIENTACION 1%
AA CC EE (AA CC) 50 %
AA CC EE (AA EE) 20 %

TOTAL 100 %

Quienes ostenten la jefatura de un departamento y las coordinaciones de Proyectos o de Planes
son los responsables de conocer la situacién econdmica y coordinar las necesidades de adquisicion de su
unidad organizativa establecida como centro de gasto. Por lo que en adelante nos referiremos a los
mismos como responsables de centro de gasto. Para ello podran solicitar al Secretario/a del centro la
informacidn econémica que precisen en todo momento.

Cuando el/la responsable de un centro de gasto tenga prevista alguna compra o pago que, por
causas diversas, tenga que posponerse de un ejercicio econdmico al siguiente, durante el mes de
septiembre deberd notificar dicha circunstancia al Secretario/a, cuando sea éste el responsable de la
gestidn econdmica, en cuyo caso se podra acordar que los saldos no consumidos durante el ejercicio, y
necesarios para dicho gasto, se acumulen para el ejercicio siguiente. De no producirse esta notificacidn,
las cantidades sobrantes de cada centro de gasto pasaran a la cuenta general del centro para cubrir
otras necesidades.
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5 INDEMNIZACIONES POR RAZON DE SERVICIO:

Tienen esta consideracion todos los pagos destinados a compensar a un miembro de la
comunidad educativa por los gastos que pudieran habérsele ocasionado en el cumplimiento de un
servicio encomendado por el centro. Los mas habituales son las indemnizaciones por desplazamiento y
por dietas.

Las dietas de los funcionarios y empleados publicos quedan reguladas por el Decreto 54/1989, de
21 de marzo, sobre indemnizaciones por razdn del servicio de la Junta de Andalucia, y modificaciones
sucesivas. El articulo 9 define dieta como la cantidad que se devenga diariamente para satisfacer los
gastos de manutencidn y alojamiento que origina la estancia del personal que se encuentra en comisién
de servicio. La dieta se halla compuesta de dos factores: gastos de alojamiento y de manutencién. Las
dietas se aplicaran siempre y cuando los gastos de manutencidén y/o alojamiento no incluyan dichas
cuantias.

Correran por cuenta del centro los gastos de dietas y alojamiento del profesorado acompanante
en las actividades extraescolares y complementarias. Para la fijacion de las indemnizaciones por razén
de servicio al profesorado acompaiiante en el “Viaje de Estudios”, se cumplird lo dispuesto en la
legislacién vigente. No obstante, y como medida general y complementaria, en los casos de VIAJES DE
ESTUDIOS y VIAJES DE INTERCAMBIO, EXTRANJERO, ETC que suponga pernocta, y que la manutencion
incluida para el profesorado acompafiante no fuera suficiente o la adecuada, se indemnizard a éste con
el correspondiente a MEDIA DIETA diaria. Si no fuera incluida la manutencion, seria el correspondiente a
DIETA COMPLETA.

6 FIJACION DE PRECIOS:

La fijacién de precios podra establecerse en los siguientes supuestos:

e Venta de bienes muebles: Las propuestas de venta de bienes muebles, tanto inventariables como

inadecuados o innecesarios, y la fijacion de sus precios serdn aprobadas por el Director previa
presentacion al Consejo de Centro para su evaluacién y comunicado a la Delegacidn Provincial de la
Consejeria de Desarrollo Educativo y Formacién Profesional, a los efectos de iniciar en su caso, el
oportuno expediente.

e Prestacion de servicios: La fijacion de precios por la prestacion de servicios ofrecidos por el centro

derivados de sus actividades educativas, no recogidos en la normativa especifica sobre tasas y
precios publicos seran aprobados por el Director a propuesta del Responsable de la Gestidn
Econdmica y con la valoracién del Consejo de Centro. Los servicios ofrecidos por el centro podran
ser: realizacion de fotocopias, plastificaciones, encuadernaciones, etc. Los precios vigentes por el
servicio de fotocopias es el siguiente:

= Fotocopiatamafia A4 €n B/N....c..ccoeeveereieeeeireeieeereeereeeee e

=  Fotocopia tamafio A4 en COlOr.....uummiiiiiiecciiiiieeee e,

= Fotocopia tamafio A3 €N B/N....c.cceevreeveeieecreeieenre et
= Fotocopia tamafio A3 en color....
= Encuadernaciones con tapas semirrigidas y gusanillo............... 1,50 €

e Utilizacién ocasional de las instalaciones del centro. Por la utilizacidon ocasional de las instalaciones

del centro para fines educativos, de extension cultural y otros relacionados directamente con el
servicio publico de la educacidn, el centro podra establecer unos precios que seran aprobados por el
Director previa presentacion al Consejo de Centro para su evaluacion.
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e |ndemnizaciones por el anormal deterioro o pérdida de material adquirido en préstamo: atendiendo

a que no parece razonable cobrar el importe de un libro nuevo por un ejemplar que ha sido usado,
habitualmente incluso varios afios, se han establecido los siguientes importes de indemnizacién por
libro deteriorado o extraviado:

=  Cuando esté dividido en fasciculos........ccccccvviiiiiiiiiiii 10 €/fasciculo

= Cuando el precio seainferior a 10 € ........ccccvveveeiiieieeccieee e, 5€

= Cuando su importe esté comprendido entre 10€y 20 €................. 10 €

= Cuando su importe supere [0S 20 € .......cceevcveeeeriieeeiniieee e 50% de su valor

7 FORMAS DE PAGO:

La forma de pago utilizada preferentemente serd la transferencia bancaria. El pago mediante
cheque bancario se evitard, en lo posible, debido a los desfases que ocasiona entre el momento de su
emisién y el cobro efectivo en la entidad bancaria. En tanto que la Caja del Centro, al estar limitado su
saldo maximo a 600€, queda reservada para pequeinos importes que requieran un pago al contado.

En cualquier caso los documentos justificativos del pago cumplirdn con los requisitos legales tal
como se indica a continuacién:

a) Compras a crédito: En el momento de la adquisicidn se solicitara al proveedor un albaran valorado,

con detalle de lo adquirido y con el IVA incluido. Posteriormente, se solicitara la factura con los datos
gue aparecen en el apartado b) siguiente. Cuando se trate de gastos de Departamento los plazos del
crédito no sobrepasaran el curso escolar.

b) Compras al contado: Se solicitard en el momento una factura en la que figuren los siguientes datos:

= Datos fiscales de nuestro centro: Nombre, direccién y NIF.

= Datos fiscales del proveedor: Nombre y NIF o CIF.

= Datos de facturacion: Fecha y nimero de la factura; firmay sello de la empresa.
= Desglose del IVA.

La Administracién educativa determinard las cuantias que correspondan a inversiones,
claramente identificadas respecto del montante global asignado a cada centro docente, quedando
afectas al cumplimiento de esta finalidad y no pudiendo aplicarse a otro concepto distinto de gasto.

Las cuantias a que se refiere el parrafo anterior seran utilizadas para reparacién, mejora,
adecuacidn y equipamiento del centro docente, quedando comprendidas, entre otras, las siguientes
actuaciones susceptibles de ser ejecutadas con cargo a tales fondos:

= QObras en accesos, cerramientos, fachadas y cubiertas.
= Pintura y rotulacién.

= QObras para la adecuacidn de espacios.

= Elementos de climatizacién de los edificios.

= Adecuacion de las instalaciones eléctricas.

= Adecuacion de instalaciones de comunicaciones.
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= Adecuacion de instalaciones sanitarias.

= |nstalacion o adecuacién de medidas de seguridad.

= Adquisicidn e instalacidon de elementos para el equipamiento del centro.

= Adquisicién e instalacién de elementos para el equipamiento docente.

= Aquellas otras actuaciones que sean de naturaleza similar a las enumeradas

La gestion econdmica del centro incluye el conjunto de actuaciones destinadas a dejar constancia
de dicha gestidon y de aquellas cuya finalidad es la verificacion del estado real de las cuentas y su
concordancia con la contabilidad registrada. A tal fin y a través de la aplicacién SENECA, se
cumplimentan los siguientes tipos de documentos:

a) Asientos de ingresos y gastos. Entre los que se encuentra el asiento de apertura del ejercicio

econdémico, cuyos importes deben coincidir con la rendicién de cuentas del ejercicio anterior
aprobadas por el Consejo de Centro y detalladas en el Anexo XI correspondiente.

b) Arqueo de caja. Consistente en la certificacion mensual de los saldos presentes en la caja del
centro a final de mes y su concordancia con la contabilidad registrada en los asientos contables.

¢) Conciliacion bancaria. Consistente en la certificacion, como minimo con caracter semestral, de los

saldos presentes en la cuenta corriente del centro a final del mes en que se efectia y su
concordancia con la contabilidad registrada en los asientos contables.

d) Anexo Xl. El Consejo de Centro aprobara la rendicién de cuentas antes del 31 de octubre,
certificdndose este acto mediante con la generacién y firma del Anexo Xl| obtenido con la
aplicacién Séneca, dando por cerrado el ejercicio econdmico a 30 de septiembre. Dicha
certificacidn consiste en un resumen de los ingresos y gastos de todo el ejercicio, que no podra
cerrarse con saldo negativo, debiendo los remanentes, cuando existan, pasar al siguiente afio
contable como remanentes del curso anterior, debiendo estos diferenciarse entre
correspondientes a los ingresos por recursos propios, procedentes de la Consejeria para gastos de
funcionamiento ordinario o para inversiones y procedentes de otras entidades.

En el supuesto del cese de la persona que ejerza la Direccion del Centro, se deberdn presentar a la
Direccién entrante los documentos indicados en el apartado anterior al dia de la fecha en que se
produzca el cambio.




