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2) Gestion economica del centro. Criterios para la elaboracion del presupuesto anual del
instituto y para la distribucion de los ingresos entre las distintas partidas de gasto

2.1) Aspectos generales

Todos los apuntes contables de la actividad econdmica del Centro se grabaran en la aplicacion
de gestion economica de Séneca. Al finalizar el ejercicio econdémico se recogeran en un libro
encuadernado todos los documentos contables o anexos generados a través de Séneca firmados y
sellados. Este libro se custodiara en la Secretaria del Centro junto con el resto de documentos
justificativos relativos a dicho ejercicio econdémico. El Centro mantendra en custodia esta
documentacion justificativa durante un periodo minimo de cinco afios desde la aprobacion del
gjercicio econdomico, en cambio, el libro que recoge los datos del ejercicio economico debera
permanecer en la Secretaria del Centro de forma indefinida.

Las operaciones realizadas por el Centro en ejecucion de su presupuesto contaran siempre
con el oportuno soporte documental que acredite la legalidad de los ingresos y la justificacion de los
gastos que se custodiaran en la Secretaria y estaran a disposicion de la Comunidad Educativa para su
consulta.

2.2) Criterios para la elaboracion del presupuesto anual del centro y para la
distribucion de los ingresos entre las distintas partidas de gasto

El presupuesto anual del centro es el documento que recoge la estimacion de los ingresos
previstos en el centro junto con los gastos necesarios para la consecucion de los objetivos recogidos
en el Plan de Centro asi como los gastos necesarios para el mantenimiento y mejora del edificio.

El presupuesto se elaborard anualmente teniendo en cuenta los siguientes criterios y

principios:

e Equilibrio entre los ingresos y los gastos

e Ahorro y eficiencia en la gestion de los recursos publicos

e Adecuacion con los objetivos y actividades programadas en el Proyecto educativo. La
finalidad debe estar siempre orientada a la mejora de la calidad de las actividades docentes
Aprovechamiento de los materiales y recursos de los que ya dispone el Centro
Actualizacion tecnologica del Centro dentro de lo posible
Mejora de los recursos didacticos del Centro
Mantenimiento del edificio para la que la actividad docente se desarrolle en buenas

condiciones

Respeto del medio ambiente

Transparencia para que en todo momento la comunidad educativa pueda tener conocimiento
de la gestion econdmica a través del Consejo Escolar
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2.3) Calendario de elaboracion y aprobacion del presupuesto

Al inicio de cada ejercicio econdmico el secretario o secretaria elaborara el presupuesto del
Centro para el periodo comprendido entre el 1 de octubre del afio en curso y el 30 de septiembre del
afio siguiente. El presupuesto sera presentado al Consejo Escolar para su estudio y aprobacion antes
del 30 de octubre de cada ejercicio presupuestario. Una vez conocida la dotacion econdomica exacta
para gastos de funcionamiento del centro y, en su caso, para inversiones que la Consejeria de
Educacion comunicara al Centro antes de fin de afio, el presupuesto se modificard o ajustara a la
citada dotacion y volvera a ser aprobado por el Consejo Escolar.

El presupuesto podra ser modificado y ajustado en todo momento bajo la autorizacion de la
Direccion del Centro siempre y cuando la modificacion no altere la subcuenta de gasto en mas de un
20%. En caso de sobrepasar dicho porcentaje se consultard al Consejo escolar los cambios que se
consideren necesarios en el presupuesto.

2.4) Estado de ingresos

El presupuesto anual, en el estado de ingresos, se elaborara teniendo en cuenta:

1. Los remanentes del ejercicio econdomico anterior. Cabe sefialar que los remanentes que
procedan de una partida finalista solo se podran presupuestar para el mismo fin.

2. Los gastos pendientes si los hubiese.

3. los créditos asignados por la Consejeria de Educacion para gastos de funcionamiento del
Centro.

4. Otras asignaciones procedentes de la Consejeria de Educacion: programa de gratuidad de
libros de texto, pruebas libres para la obtencion del graduado en ESO, Escuela Espacio de
Paz, ropa de trabajo para el personal no docente, ayuda individualizada al transporte escolar
y otros que la Consejeria determine.

5. Aportaciones procedentes de otras administraciones y organismos publicos como los
programas Erasmus.

6. otros recursos obtenidos en virtud de la autonomia de gestion de la que gozan los Centros
docentes publicos:

e venta de fotocopias

e indemnizaciones por rotura o deterioro de enseres

e uso ocasional de las instalaciones del centro para fines educativos

e aportacion de alumnos para actividades complementarias y/o extraescolares

e aportaciones de otras personas o entidades: AMPA, asociaciones culturales o
entidades sin animo de lucro, etc.

Venta de bienes materiales innecesarios para el Centro

Alquiler de la cafeteria del Centro

Los ingresos relativos al punto 5 deberan contar con la aprobacion de la Direccion y del
Consejo Escolar. Sera el Consejo Escolar el encargado de fijar los precios de las prestaciones del
Centro por fotocopias, plastificaciones, encuadernaciones, utilizacion ocasional de instalaciones y el
alquiler de la cafeteria. En cuanto a la concesion del servicio de cafeteria se hara de forma publica
mediante concurso a través de un pliego de condiciones elaborado por el Consejo Escolar.
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2.5) Estado de gastos

El presupuesto anual de gastos se confeccionara con cargo a los ingresos propios del Centro,

de la Consejeria de Educacion y otras entidades. Se hara conforme al anexo I de la Orden de 10 de
mayo de 2006.

El presupuesto anual de gastos comprendera la totalidad de los créditos necesarios para

atender las obligaciones de conformidad con las siguientes prescripciones:

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

El Centro podré efectuar adquisiciones de equipos y material inventariable, con cargo a las
partidas de Gastos de Funcionamiento Ordinarios libradas por la Consejeria de Educacion y
siempre que concurran las circunstancias siguientes:

- Que queden cubiertas las necesidades prioritarias del normal funcionamiento del
Centro.

- Que dichas adquisiciones tengan un limite maximo que quedara cuantificado en el
10% del crédito anual con cargo a las partidas de Gastos de Funcionamiento
Ordinarios de la Consejeria de Educacion.

- No estara sujeto a esta limitacion el material bibliografico que el centro adquiera.

- Que la propuesta de adquisicion sea aprobada por el Consejo Escolar del Centro.

- Se incluira necesariamente en el registro de inventario todos los bienes adquiridos por
el centro que tengan la consideracion de equipamiento tecnoldgico (excluyendo los
lapices de memoria, ratones y teclados) asi como el resto de los bienes cuyo precio de
adquisicion sea superior a 250€ (IVA incluido).

Para la elaboracion del Presupuesto de gastos se han tenido en cuenta los siguientes criterios:

a) Gastos de los departamentos

>
-

>

Los departamentos no tendran una asignacion fija para los gastos del curso escolar.
Durante el mes de septiembre el Jefe de cada departamento, previa consulta a los miembros
de su departamento, elaborara un listado de las necesidades materiales del departamento para
su actividad docente a lo largo del curso y sera entregada en Secretaria para su aprobacion por
parte del director con fecha limite del 30 de septiembre. Dichas necesidades se tendran en
cuenta a la hora de elaborar el presupuesto anual del centro.
Si a lo largo del curso surge la necesidad de adquirir cualquier otro material para uso del
departamento, el Jefe de Departamento debe solicitar con antelacion a través del canal
establecido por el centro (Intranet: “pedido de material”) para su aprobacion por parte de la
Direccion y conocimiento de la Secretaria.
En la decision de aprobacion sobre la solicitud de un gasto se tendré en cuenta:

- La propuesta justificativa de la necesidad del gasto



/! TBur ”
é//ﬁvﬂm Proyecto de Gestion
rez-

INSTIIUY

(o]

aria

->

b) No

- El ntimero de alumnos, materias y profesorado con el que cuenta el departamento
- El tipo de necesidades de cada departamento, ya que existen determinados
departamentos que por su componente practico, necesitan de una mayor aportacion
econdmica
- Proporcionalidad del gasto en relacion al presupuesto del centro
El jefe de Departamento podra encargarse de realizar la compra necesaria una vez que la
Direccion haya autorizado el gasto y consultado a la Secretaria. (Véase apartado normas para
la gestion de compras).

rmas en la gestion de desplazamientos y dietas en excursiones, viajes de estudios,

intercambios y otros.

Las dietas y desplazamientos de los funcionarios ptblicos quedan reguladas por el Decreto

54/1989, de 21 de marzo, sobre indemnizaciones por razon del servicio de la Junta de

Andalucia, y modificaciones sucesivas [Decreto 404/2000 de 5 de Octubre, RD 462/2002 de

24 de Mayo (BOE 30.5.02), Orden de 11 de Julio de 2006].

El Centro se hara cargo de los gastos de desplazamiento del profesorado o personal no

docente para participar en cualquier actividad que suponga un servicio para el centro. En el

articulo 1 de la Orden 11 de julio de 2006 se estipula que “el importe de la indemnizacion a

percibir como gasto de desplazamiento por la utilizacion de vehiculo particular que da fijado

en 0.19 euros por kilémetro recorrido por el uso de automovil”.

El gasto de los viajes correra a cargo del alumnado: transporte, comida, alojamiento, entradas,

etc. Es recomendable que cuando se haya calculado la cantidad que los alumnos han de pagar

se redondee un poco al alza para cubrir posibles bajas o imprevistos.

El Centro se hara cargo de los gastos de las actividades extraescolares o complementarias de

caracter cultural de un solo dia de los alumnos que por circunstancias econéomicas la familia

no pueda sufragar los gastos de la actividad y la AMPA no pueda asumir. Quedan excluidos,

por tanto, las salidas de mas de un dia. Se estudiara cada caso concreto por parte del equipo

directivo.

Todos los viajes deberan llevar una memoria economica detallada seglin el modelo que se

incluye como anexo en este proyecto.

El Centro se hara cargo de los gastos que por algiin imprevisto o urgencia surjan en el viaje

siempre y cuando estén acompafiados de una factura que lo acredite.

En cada curso escolar el centro podra fijar una dotacion econdmica para viajes en concepto de

premio a los alumnos, reflejada en los presupuestos y aprobada por el Consejo Escolar.

Se consideraran dos tipos de dietas del personal del centro segun el tipo de viaje o salida:

a) Los realizados por el profesorado acompanando a alumnos en viajes de estudios,
intercambios escolares o viajes incluidos en el Plan de Centro.

b) Convocatorias oficiales de asistencia obligatoria.

En el primer tipo, el profesorado sera compensado atendiendo a los siguientes criterios:

En excursiones de un dia solo tendra derecho a media manutencion si la jornada finaliza

después de las 15 horas o cuando el viaje comience antes de las 14 horas y finalice después de

las 22 horas.

En excursiones o viajes de varios dias:

a) Se compensara al profesorado acompafiante con la dotacion de manutencion sin pernocta
por cada dia que pase la noche fuera de casa siempre y cuando las comidas principales y
el alojamiento esté incluido. Los gastos del dia de regreso se compensaran con media
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manutencion si la llegada es después de las 15 horas. En este punto se incluyen también
las dietas de los intercambios.

b) Se compensara al profesorado acompafiante con la dotacion de manutencion con pernocta
por dia que el profesorado pase la noche fuera de casa en el caso de que las comidas
principales no estén incluidas en el viaje. Los gastos del dia de regreso se compensaran
con media manutencion si la llegada es después de las 15 horas.

c) Las dietas que no se atengan a la casuistica anterior seran determinadas por parte de la
Direccion.

Los importes de las dietas comprendidas en el Anexo II, apartado A) DIETAS EN
TERRITORIO NACIONAL; apartado B) DIETAS EN TERRITORIO NACIONAL
(MADRID) y en el Anexo IIl, DIETAS EN TERRITORIO EXTRANJERO, del Decreto
54/1989, de 21 de marzo, quedan fijados, respectivamente, en las siguientes cuantias en la
Orden de 11 de julio de 2006:

DIETAS EN TERRITORIO NACIONAL
Alojamiento: 64,27 euros.

Manutencion pernoctando: 40,82 euros
Manutencion sin pernoctar: 26,67 euros
1/2 Manutencion: 20,41 euros

DIETAS EN TERRITORIO NACIONAL (MADRID)

Alojamiento: 96,41 euros

Manutencion pernoctando: 41,78 euros
Manutencion sin pernoctar: 26,67 euros
1/2 Manutencion: 20,89 euros

DIETAS EN TERRITORIO EXTRANJERO

Los importes correspondientes a manutencion completa sin pernoctar y a media
manutencion en territorio extranjero seran los establecidos para dichos conceptos en
territorio nacional (Madrid).

¢) Normas para la gestion de compras

La compra del material la realizara la Secretaria del centro o persona en la que delegue.
Ningin miembro de la comunidad educativa podra realizar ninguna compra a nombre del
centro si dicha compra no esta previamente autorizada por el director.

Todas las adquisiciones que se hagan tendran que venir acompafiadas con el justificante de la
compra o factura, que debera recoger los siguientes datos:
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Factura a nombre de [ES Poeta Garcia Gutiérrez
C/ Santa Ana s/n

NIF: S-4111001-F

Datos del proveedor: Nombre y NIF del proveedor
Fecha y ntimero de la factura

Firma y sello de la empresa proveedora

IVA desglosado

e En caso de que en el justificante de compra no aparezca el nombre del Centro se aceptaria el
justificante o factura simplificada siempre y cuando los gastos de compra no superen los 50
euros.

e Sera obligatorio la factura electronica si el importe de la compra supera la cantidad de 600
euros.

e FE] original de la factura quedard en poder de la Secretaria del centro como justificante del
gasto, pudiéndose entregar una copia o el albaran al departamento que realiz6 la compra o el
gasto para que le sirva como actualizacion de su inventario de departamento.

e En caso de que sea necesario realizar la compra de material en una gran superficie o en otro
establecimiento que requiera el pago de la factura en el momento de la adquisicion, la persona
responsable de la compra en representacion del centro abonara la cantidad solicitard en el
momento de la compra, solicitard una factura que sera entregado a la Secretaria del Centro y
este le hara un abono por dicha cantidad; reflejandose en su correspondiente memoria
justificativa. En este caso solo sera posible pagarlo si la compra no supera los 600 euros.



