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PROYECTO DE GESTION.

SUSTITUCIONES PROFESORADO.

1. Se solicitara sustitucion para todas aquellas situaciones que impliquen
ausencia de profesorado durante mas de 15 dias.

2. En caso de que no puedan ser cubiertas todas las sustituciones, se aplicara
el siguiente criterio:

a. Sustituciones que afecten a asignaturas comunes y de modalidad de 2°
de Bachillerato.

b. Sustituciones que afecten a 1°y 2° curso de la ESO.

ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DEL REGIMEN ECONOMICO.

Capitulo Unico. Régimen econémico

Régimen econdémico.

1.- La organizacién econdmica del Centro tiene un desarrollo muy concreto y
normativizado, ajustandose en todo momento a lo dictado por la legalidad vigente.
Los principios de legalidad, operatividad, economia, responsabilidad y transparencia
rigen nuestro régimen econémico.

2.- La contabilidad del centro se soporta en el programa informatico “SENECA”
de la Consejeria de Educacion al que solo tiene acceso directo el Director y el
Secretario.

3.- Los documentos generados por la gestion econdémica se archivan en
carpetas archivadoras ubicadas en el propio despacho del Secretario y a disposicion
de los miembros del Consejo Escolar para su consulta.

4.- Todas las facturas que llegan al instituto son comprobadas, revisadas,
registradas de entrada y si se ajustan a la hormativa, se hace efectiva bien por talén,
bien por transferencia o bien en efectivo si es a través de dinero de caja.

5.- Periddicamente, cada mes se realiza el asiento oportuno en el programa
informatico revisandose el estado de las cuentas.

6.- Ademas de los ingresos correspondientes a la Consejeria de Educacion y al
Ministerio de Educacion, el centro intentara obtener recursos para el patrocinio de
actividades y viajes culturales de entidades publicas y privadas.
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Elaboracion del presupuesto.

1.- De acuerdo con lo indicado en el Capitulo | de la Orden de 10 de mayo de
2006, conjunta de las Consejerias de Economia y Hacienda y de Educacién por la
que se dictan instrucciones para la gestibn econémica de los centros docentes
publicos dependientes de la Consejeria de Educacion y se delegan competencias en
los Directores y Directoras de los mismos, corresponde al secretario elaborar el
proyecto de presupuesto y al Consejo Escolar su estudio y aprobacion.

2.- Inicialmente la elaboracion del presupuesto se efectuara sobre la base de
los recursos economicos consolidados en cursos anteriores y atendiendo a los
siguientes principios:

e El periodo de ejecucion es de un afio (de 1 de octubre a 30 de
septiembre).

e El Presupuesto debe sopesar y abarcar todos los aspectos y factores
gue definen y configuran la organizacién y el funcionamiento del Centro.

e Debe ser realizado teniendo en cuenta las necesidades y valoraciones
de todos los sectores y organos del centro. Una vez aprobado por el
Consejo Escolar, es de obligado cumplimiento para toda la comunidad
educativa.

e Debe reajustarse en funcién de la realidad diaria del Centro. La
caracteristica de flexibilidad también necesaria por los imponderables
gue suceden y que no pueden valorarse con anticipacion.

e Debe ajustarse a los recursos realmente disponibles y a sus
posibilidades de realizacion.

e La distribucion de fondos para los departamentos de coordinacion
didactica y su revision se haran de acuerdo con el ETCP.

Adquisicion de material, mobiliario y equipamiento por el centro

1.- El sistema de adquisicion de material, mobiliario y equipamiento por el
centro se ajustara siempre a la normativa vigente en funcién de lo contemplado en
los presupuestos anuales del instituto.

2.- En la adquisicion de material, mobiliario y equipamiento por los
departamentos de coordinacion didactica, el jefe del departamento es el
responsable de las compras que efectlien todos los miembros de su departamento.
También debe limitar los gastos a la dotacion econémica que posea, sin que se le
permita crear déficit.

3.- Para que el Centro pague cualquier compra debe obrar en poder del
Secretario la factura, que reuna todos los requisitos legales y a nombre del Centro
con el CIF de la Consejeria de Educaci (S-4111001-F). Esta factura puede haber
sido pagado por un profesor en cuyo caso se la abonard, o puede deberse al
proveedor. En este Ultimo supuesto se enviara un cheque por la cantidad adeudada
0 se abonara en cuenta el importe.
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4.- En varios comercios de la localidad (Athenea y Mercor) existe una cuenta
abierta por el centro. En estos comercios y previa identificacibn como personal del
Instituto y firmando el albaran de entrega se podran retirar articulos y productos.

5.- Si algun departamento de coordinacion didactica necesita excepcionalmente
mas dinero del asignado tendra que solicitarlo y podra ser atendido si hay superavit
en las cuentas del centro.

6.- Cuando se efectie una compra contra reembolso se le comunicara al
Secretario para que se sepa de que se trata cuando se reciba el aviso de llegada.
También se le informara si lo trae el servicio oficial de Correos o0 alguna mensajeria,
prefiriendose siempre el primero ya que las empresas privadas exigen que se tenga
preparado el importe cuando vienen a realizar la entrega.

La facturacion

1.- Cualquier compra o adquisicion que se haga debera estar acompafiada y
justificada por una factura. Todas las facturas deben venir a nombre del Instituto y si
es un departamento el que realiza la adquisicion, la factura debe especificar el
departamento.

2.- En la factura debe constar claramente los datos del proveedor y su
identificacion fiscal asi como los datos del Instituto debiendo aparecer claramente el
CIF de la Conserjeria de Educacion.
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