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I.- Consideraciones generales. 
 

El Centro Integrado de Formación Profesional Los Gladiolos, de Santa Cruz de 
Tenerife (en adelante, CIFP Los Gladiolos), es un centro docente público dependiente 
de la Consejería de Educación, Universidades, Cultura y Deportes, que comienza a 
funcionar como tal a partir del curso 2013/2014, por efecto del Decreto 92/2013, de 1 
de agosto, por el que se crean centros integrados de Formación Profesional por 
transformación de Institutos de Enseñanza Secundaria en el ámbito de la Comunidad 
Autónoma de Canarias (BOC n.º 157, de 16 de agosto). 

 

La norma marco primordial, al CIFP Los Gladiolos se le aplica el Reglamento de 
organización y funcionamiento de los centros integrados de formación profesional en la 
Comunidad Autónoma de Canarias, aprobado por el Decreto 224/2017, de 13 de 
noviembre, que en su artículo 11.1.g) establece que corresponde al titular de la 
secretaría del centro gestionar el régimen económico del mismo de acuerdo con el 
Proyecto de Gestión Económica. 

 

Su contenido mínimo debe ser el que indica el artículo 40.1 del Reglamento Orgánico 
de los centros docentes públicos no universitarios de la Comunidad Autónoma de 
Canarias, aprobado por el Decreto 81/2010, de 8 de julio (de aplicación supletoria, 
según la disposición adicional tercera de este Decreto). Así, el proyecto de gestión 
económica de los Centros Integrados de Formación Profesional concretará la 
ordenación y utilización de los recursos tanto materiales como humanos en los 
siguientes aspectos: 
 

a) Los criterios para la elaboración del presupuesto anual del centro y para la 
distribución de los ingresos entre las distintas partidas de gastos. 

b) Las medidas para la conservación y renovación de las instalaciones y del 
equipo escolar. 

c) Los criterios para la obtención de ingresos derivados de la prestación de 
servicios distintos de los procedentes de las Administraciones Públicas. 

d) La organización y funcionamiento de los servicios complementarios que 
ofrezca el centro. 

e) El funcionamiento de la comisión de gestión económica. 
 
El área de Secretaría aglutina, además, otras competencias y funciones cuya 
planificación también debe hacerse, y que por ello deben tener un reflejo, en sus 
aspectos esenciales, en los documentos institucionales del centro. Por ello, el CIFP 
Los Gladiolos unifica en un mismo documento lo reseñado sobre la gestión 
económica con otros elementos importantes de la gestión administrativa. Esta 
integración busca dar coherencia al documento que se presenta como Proyecto de 
Gestión Económica y Administrativa, sin perjuicio de que algunos contenidos se 
complementen con los reflejados en el Proyecto Funcional, las Normas de 
Organización y Funcionamiento y la Programación General Anual.  
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Por último, hay que señalar que la normativa básica que debe tenerse en cuenta para 
esa gestión económica y administrativa, en la que los centros integrados de formación 
profesional tienen un destacado nivel de autonomía, es la que se establece en las 
siguientes disposiciones:  
 

• Ley Orgánica 5/2002, de 19 de junio, de las Cualificaciones y de la Formación 
Profesional. 

 

• Ley 6/2014, de 25 de julio, Canaria de Educación no Universitaria. 
 

• Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Público. 
 

• Decreto 276/1997, de 27 de noviembre, por el que se regula el procedimiento 
de gestión económica de los centros docentes públicos no universitarios 
dependientes de la Consejería de Educación, Cultura y Deportes del Gobierno 
de Canarias. 

• Decreto 81/2010, de 8 de julio, por el que se aprueba el Reglamento orgánico 
de los centros docentes públicos no universitarios de la Comunidad Autónoma 
de Canarias. 

• Decreto 112/2011, de 11 de mayo, por el que se regulan los Centros integrados 
de formación profesional en la Comunidad Autónoma de Canarias. 

Decreto 224/2017, de 13 de noviembre, por el que se aprueba el Reglamento de 
organización y funcionamiento de los centros integrados de formación profesional en 
la Comunidad Autónoma de Canarias. 

 

II.- El presupuesto anual del centro. Criterios para la 
elaboración del presupuesto y para la obtención y la 
distribución de los ingresos y de las distintas partidas de 
gastos. 
 
El presupuesto del CIFP Los Gladiolos es el documento en el que de forma cifrada, 
conjunta y sistemática se detallan las obligaciones que puede reconocer el centro en 
orden a su normal funcionamiento, así como la estimación de los ingresos que prevé 
obtener durante el correspondiente ejercicio. 
 
El presupuesto es un instrumento de planificación económica del centro, en orden a 
la prestación del servicio público en el que se prevé junto con sus ingresos, los 
gastos necesarios para alcanzar los objetivos recogidos en el Proyecto de Gestión 
bajo los principios de equilibrio entre ingresos y gastos, así como los principios de 
eficacia y eficiencia en la utilización de los recursos. Estos principios se concretan en 
los siguientes principios específicos: 
 

1) Utilidad para el fin que deben atender: garantizar el correcto funcionamiento de 
las actividades del centro. El fundamento último ha de ser orientar el gasto a 
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aquellas partidas que mejor sirvan al fin de lograr la mejor calidad de las 
actividades docentes. 

 
2) Equilibrio entre ingresos y gastos. 

 
3) Eficiencia en la gestión de recursos que son públicos. 

 
4) Transparencia para que en todo momento la comunidad educativa pueda tener 

conocimiento de la gestión a través del órgano competente; el Consejo 
Escolar. 

 
5) Atender a las necesidades reales. Este criterio fundamental de asignación de 

fondos será el de las necesidades reales de las áreas previstas antes de 
comenzar el curso. Así pues, las asignaciones de gasto se establecerán tras 
conocer las necesidades expresadas por los departamentos de coordinación 
didáctica en sus memorias finales de cara al curso siguiente. A lo largo del 
curso se incrementarán las partidas asignadas a los departamentos en función 
de las necesidades y las disponibilidades. No se asignarán partidas fijas a los 
departamentos para evitar la realización de gastos superfluos en algunas 
áreas en detrimento de necesidades más importantes de otras. 

 
 

1. Criterios de elaboración del presupuesto anual. 

 

Tal como indica la normativa vigente, el secretario o la secretaria del centro 
elaborará un anteproyecto de presupuesto que tendrá que presentar a la Comisión 
Económica y posteriormente al Consejo Escolar para su aprobación antes del 31 de 
marzo de cada año. 

El presupuesto es un instrumento de planificación económica del centro, en orden a 
la prestación del servicio público en el que se prevé junto con sus ingresos, los 
gastos necesarios para alcanzar los objetivos recogidos en el Proyecto Educativo 
bajo los principios de equilibrio entre ingresos y gastos así como los principios de 
eficacia y eficiencia en la utilización de los recursos. 

El presupuesto se compondrá de un estado de ingresos y gastos. Se elaborará en 
primer lugar, teniendo en cuenta los remanentes del año anterior y tomando como 
referencia los gastos del curso anterior. Estos gastos serán analizados por el 
secretario/a así como por la comisión económica de forma que éstos presenten un 
presupuesto lo más ajustado a las necesidades del centro. Las partidas 
específicas recibidas desde la Consejería de Educación serán utilizadas para el fin 
al que se destinen. 

Las operaciones realizadas por el centro en ejecución de su presupuesto, tanto 
de ingresos como de gastos, contarán siempre con el oportuno soporte 
documental que acredite la legalidad de los ingresos y la justificación de los 
gastos. La contabilización de los ingresos se efectuará con aplicación del criterio 
de prudencia. 
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Las cuentas y los documentos justificativos deben recoger la totalidad de los gastos 
e ingresos habidos, con los asientos contables correspondientes y deben reunir los 
requisitos legales. 

El presupuesto de gastos se realizará en función de las necesidades que hubiere 
sin tener en cuenta para ello los ingresos estimados. 

Las operaciones y anotaciones contables realizadas en medios informáticos serán 
encuadernadas correlativamente para formar los libros contables. Serán firmados 
y sellados cuando termine cada ejercicio. El centro mantendrá en custodia esta 
documentación durante un período mínimo de cinco años, desde la aprobación de la 
cuenta de gestión. 

 

2. Aspectos específicos en la elaboración de los presupuestos 

 

2.1. Partidas de ingresos. 

 

Los ingresos del CIFP Los Gladiolos se ajustarán a las partidas asignadas en 
el Anexo I del Decreto 276/1997, de 27 de noviembre, y se distribuirán en los 
siguientes capítulos: 

 

A) Remanentes. 

 

Son el saldo existente a 31 de diciembre en cada una de las partidas del 
presupuesto. Se incorporan al presupuesto del año siguiente, teniendo en 
cuenta que los remanentes que estén asociados a partidas finalistas sólo se 
podrán presupuestar en el programa de gasto que los motiva. 

 

B) Asignaciones procedentes de la Consejería de Educación. 

 

El CIFP Los Gladiolos tiene vinculación administrativa tanto con la consejería 
competente en materia de educación como con la consejería competente en 
materia de empleo, si bien está adscrita a la primera lo que supone, que a nivel 
presupuestario, depende fundamentalmente de transferencias procedentes de 
educación y que se concretan en: 

a) Asignaciones ordinarias de funcionamiento 
b) Asignaciones extraordinarias de funcionamiento. 
c) Asignaciones con destino a la concesión de ayudas y subvenciones para 

el alumnado. 
d) Asignaciones para el Sistema de Gestión de Calidad (SGC). 
e) Asignaciones para las coordinaciones de familias profesionales 
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C) Otros recursos. 

 

Son los obtenidos en virtud de la autonomía de gestión que tienen los 
centros docentes públicos. En concreto, estos recursos son los provenientes 
de siguientes aportaciones: 

 

a) Procedentes del Estado, Comunidad Autónoma, Cabildos, 
Ayuntamiento o cualquier otro Ente público o privado, y por 
cualesquiera otros que le pudiera corresponder. 

b) De disposiciones testamentarias y donaciones efectuados al centro para 
finalidades docentes, previa aceptación de la Consejería. 

c) De convenios formalizados con asociaciones culturales o entidades 
sin ánimo de lucro, para el desarrollo de actividades extraescolares y 
complementarias. 

d) De convenios de colaboración con organismos y entidades en materia 
de formación del alumnado en centros de trabajo. 

e) De la prestación de servicios y de la venta de bienes muebles, 
ambos productos de sus actividades educativas y formativas y distintos 
de los remunerados por la normativa específica de Tasas y Precios 
Públicos. 

f) De las ayudas o premios otorgados por instituciones, organismos y 
empresas privadas, como consecuencia del desarrollo de proyectos y 
experiencias de innovación e investigación educativas, o como 
resultado de la participación del profesorado y alumnado en actividades 
didácticas, culturales o deportivas realizadas en el marco de la 
Programación General Anual del centro. Este tipo de ingreso se 
presupuestará por el importe que se prevea efectivamente percibir en 
el ejercicio presupuestario. 

g) Que se obtengan de la venta de material y de mobiliario obsoleto o 
deteriorado y con sujeción a lo estipulado en la normativa. 

h) De la utilización ocasional de las instalaciones del centro para fines 
educativos. 

i) De los fondos procedentes de fundaciones. 

j) De los derivados de la venta de fotocopias, uso de teléfono y otros 
semejantes. 

k) Derivados de la utilización de las instalaciones para la cafetería, según 
acuerdo de concesión. 

l) Cualquier otro ingreso, para el que deberá contar con la autorización de 
la Consejería. 

Para la obtención de algunos de los recursos económicos señalados, el centro 
podrá establecer precios, cumpliendo las condiciones y requisitos establecidos 
por la normativa. En concreto, previa autorización documental de la Consejería, 
se podrán vender de bienes muebles, así como obtener ingresos derivados de 
la venta de fotocopias (siempre que éstas se realicen para alguna gestión 
relacionada con el centro), uso de teléfono, venta de pequeños productos 
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obtenidos por los centros a través de sus actividades lectivas, y otros 
semejantes, así como por prestación de servicios distintos de los gravados por 
tasas académicas. 

 

Por la utilización ocasional de las instalaciones del centro para fines 
educativos, de extensión cultural y otros relacionados directamente con el 
servicio público de la educación, el centro podrá establecer unos precios 
que serán aprobados por el Consejo Social. 

El canon de la cafetería se determinará en el “pliego de cláusulas para la 
explotación de los servicios de cafetería escolar” condiciones de la 
concesión inicial de este servicio, estableciéndose en este documento las 
contrapartidas económicas que, en su caso, derivasen de la concesión. 

 

2.2. Partidas del gasto. 
 

A) Prescripciones generales.  

 

El presupuesto anual de gastos se ajustará a lo previsto en los artículos 10 a 
13 del anexo del Decreto 276/1997, de 27 de noviembre, y comprenderá la 
totalidad de los créditos necesarios para atender las obligaciones, de 
conformidad con las siguientes prescripciones: 

 

a) La confección del estado de gastos con cargo a recursos 
propios, procedentes de otras entidades o procedentes del 
presupuesto de la Consejería de Educación para gastos de 
funcionamiento, se efectuará sin más limitaciones que su ajuste a los 
créditos disponibles, a su distribución entre las cuentas de gasto 
que sean necesarias para su normal funcionamiento, y a la 
consecución de los objetivos o finalidades para los que han sido 
librados tales fondos. 

b) Los centros docentes podrán efectuar adquisiciones de equipos 
y material inventariable, con cargo a los fondos percibidos con cargo 
al presupuesto de la Consejería de Educación para gastos de 
funcionamiento, siempre que concurran las circunstancias siguientes: 

• Que queden cubiertas las necesidades prioritarias del 
normal funcionamiento del centro. 

• Que la propuesta de adquisición sea aprobada por el 
Consejo Social del centro. 

 

B) Clasificación económica del gasto. 

 

El capítulo de gastos del presupuesto anual del centro se ajustará a los 
conceptos que recoge el artículo 29 del anexo del Decreto 276/1997, de 27 
de noviembre y que se concreta en los siguientes conceptos: 
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a) Reparación y conservación de las instalaciones del centro. 

b) Reparación y conservación de maquinaria, instalaciones, utillaje, 
mobiliario, equipos didácticos, equipos para procesos de 
informática y otro inmovilizado material. 

c) Material de oficina. 

d) Libros y publicaciones no periódicas sobre cualquier soporte. 

e) Mobiliario, equipo y enseres.  

f) Suministros. 
g) Agua y energía eléctrica.  
h) Comunicaciones. 
i) Transportes. 

j) Reuniones y conferencias. 

k) Trabajos realizados por otras empresas. 

El programa de Gestión Económica nos ayuda a confeccionar el 
presupuesto. Contiene cada uno de los capítulos de ingresos y de gastos y 
no nos permite imprimirlo hasta que no sumen la misma cantidad. Mientras 
tanto, nos va advirtiendo de las diferencias existentes entre ambos. 

 

El CIFP Los Gladiolos, según el artículo 12 del Decreto 122/2011, de 11 de 
mayo, tiene autonomía para la adquisición de bienes y contratación de obras, 
servicios y suministros de acuerdo con lo establecido en la legislación vigente. 
En este sentido, para el mantenimiento y mejora de sus instalaciones y la 
adquisición y mantenimiento de material y equipamiento, podrá realizar 
contratación menor de obras, servicios y otros suministros, de conformidad 
con la legislación aplicable en materia de contratación administrativa. 

 
Los contratos menores podrán adjudicarse directamente a cualquier 
empresario con capacidad de obrar y que cuente con la habilitación 
profesional necesaria para la realización de la prestación. Se consideran 
contratos menores los contratos de importe inferior a 40.000 euros, cuando se 
trate de contratos de obras, o a 15.000 euros, cuando se trate de otros 
contratos. La tramitación del expediente sólo se exigirá la aprobación del gasto 
y la incorporación al mismo de la factura correspondiente. En el contrato 
menor de obras, deberá añadirse, además, el presupuesto de las obras, sin 
perjuicio de que deba existir el correspondiente proyecto cuando las normas 
específicas así lo requieran. 

 

C) Gestión y justificación de gastos. 

Todos los gastos realizados deben justificarse siempre y se debe cumplir los 
siguientes requisitos: 

a) Si la compra se hace a crédito, se solicitará al proveedor, en el 
momento de la adquisición, un albarán valorado, con detalle de lo 
adquirido y con el IGIG incluido. Cuando se trate de gastos de 
Departamento los plazos del crédito no sobrepasarán el curso escolar. 
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b) Tanto si la compra se hace al contado como si es a crédito, se 
solicitará la correspondiente factura, que deberá especificar: 

• Emitida a nombre del centro con los siguientes datos: CIFP 
LOS GLADIOLOS, calle Los Huracheros nº 5. CP: 38007. 
Santa Cruz de Tenerife. CIF S-350011-D (es el del 
Gobierno de Canarias, igual para todos los centros 
educativos). Para ser más fácil la localización se pedirá 
que aparezca, además, el nombre del Departamento 
didáctico. 

• Datos del proveedor o empresa. 

• Nombre con el NIF /CIF. 

• Fecha y número de la factura, firmada con el sello de la 
empresa. 

• Conceptos del IGIG. 

• Las facturas por importe de más de 5.000 euros deberán 
formalizarse en formato electrónico. 

 

c) El original del albarán o factura se entregará al secretario/a 
quedando una copia si se necesita en poder de la persona 
responsable de la jefatura de Departamento. 

 

En la gestión del gasto de los departamentos se tendrá en cuenta que las 
personas titulares de sus jefaturas son las responsables de su gestión 
económica. A propuesta del/la s e c r e t a r i o /a del centro, el Consejo 
Social determinará la partida de gastos de funcionamiento de cada 
departamento. Los/as jefes/as de Departamento serán los responsables de 
las compras y de su control contable. Cada departamento debe administrar 
sus asignaciones y llevar un control de los ingresos y gastos que recibe. 
Para ello, puede pedir al secretario/a un estadillo de sus ingresos y gastos 
cuando lo requieran. El procedimiento de gastos de los departamentos se 
gestiona por el “POC-PA 02.01Procedimiento de compras de departamento” 
del Sistema de Gestión de Calidad del centro. 

 

Los remanentes serán justificados en el mes de diciembre, las partidas no 
gastadas pasarán a la cuenta de gastos generales del centro en el mes de 
diciembre. El gasto de fotocopias, multicopias, y encuadernaciones de cada 
departamento correrá a cargo de este. Si se tratase de material 
inventariable, cualquier adquisición que deseen realizar los departamentos 
debe ser solicitada a la Dirección del centro y deberá ser autorizada por ésta. 
Cualquier factura, albarán, petición de dieta, etc. se deberá pedir al 
secretario/a. 
 
 

III. Espacios, instalaciones y el equipamiento del centro. 
 

La utilización inadecuada, el abuso y el deterioro anormal de las 
instalaciones, el mobiliario, ordenadores, impresoras, libros y enseres del 
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centro, a la vez que desdice al que comete tales actos, disminuye la 
capacidad educativa del Instituto y dificulta la tarea formativa. 

Por ello, el deterioro del material e instalaciones del centro que se produzcan 
por mal uso o abuso de estos correrá siempre a cuenta de quién o quiénes 
lo cometan, sin perjuicio de las acciones disciplinarias pertinentes. 

La higiene, el aseo y la limpieza personal son aconsejables. Del mismo modo, 
mantener la limpieza y orden en las clases, en los pasillos, en la biblioteca, 
en los talleres, en los servicios y en el entorno del centro debe ser una 
exigencia para todos, y por ello pedimos la colaboración de todos los 
miembros de la Comunidad Educativa. 

Es aconsejable racionalizar y controlar al máximo la utilización de las 
instalaciones del centro, dentro y fuera del horario lectivo, por personas o 
grupos ajenos a él, por el profesorado y alumnado, ya que la falta de 
control contribuye a un rápido deterioro, además de producir 
disfuncionalidades. 

 

1. Organización de los espacios. 

 
Los espacios los organiza la dirección del centro en función de las 
necesidades académicas del centro y bajo los criterios de aprovechamiento, 
seguridad y eficiencia. 

1. Al comienzo de curso, Jefatura de Estudios teniendo en cuenta los 
currículos de cada ciclo formativo asignará los espacios al profesorado en 
función módulos que imparta, la distribución de los espacios se controla en 
el parte de guardia que se encuentra en la Sala de Profesores y consejería. 

2. Cuando se precise la utilización de aulas para usos especiales (ITG, 
reuniones, charlas, etc.), Jefatura de Estudios elaborará un cuadrante que 
será depositado en la conserjería y en la sala de profesores a fin de que el 
profesorado sepa a donde tiene que dirigirse para que no afecte al 
funcionamiento del resto del centro. 

3. El uso del Salón de Actos requiere su reserva previa por parte del 
profesorado y para lo que existe un cuadrante semanal para su utilización que 
está depositado en la conserjería. Las aulas de informática y Medusa se 
reservarán a través de la página web del centro, en la que existe un enlace 
sólo para acceso del profesorado y en el que, previa acreditación de identidad 
se podrá solicitar día y hora para la utilización de cualquiera de estas aulas. 
Las instrucciones para su uso se encuentran en las NOF. 

El profesorado que reserve y utilice algún espacio será el responsable de 
velar por su buen mantenimiento durante el tramo horario en el que la utilice, 
registrando su uso en la libreta del aula F2 POC-PA 04.02 

4. Existen espacios que por sus características podrá ser utilizado por 
alumnado sin profesorado. La regulación de su uso se encuentra en la NOF. 
Estos espacios son: 

 

• Infoaula. 
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• Aulas usadas por el alumnado sin profesorado, autorizadas por los 
departamentos. 

 

2. Mantenimiento de las instalaciones y del equipamiento. 

 

2.1. Es competencia de la persona titular de la Secretaría adquirir el material y el 
equipamiento del centro, custodiar y gestionar la utilización del mismo y velar 
por su mantenimiento en todos los aspectos, de acuerdo con la normativa 
vigente y con las indicaciones de la dirección. 

2.2. El/la secretario/a deberá custodiar e inventariar los manuales, certificados de 
garantía y demás documentación de los equipos informáticos de la red, así 
como controlar las máquinas averiadas y avisar al servicio técnico, o 
proveedor, para su reparación o renovación, cuando proceda. A principio de 
curso se realiza un plan de mantenimiento preventivo anual, para aquellas 
instalaciones, equipos o servicios que por su especial importancia requieran de 
una revisión periódica, este plan se incorporará a la Programación General 
Anual. 

 

2.3. Los/a jefes/as de departamento serán los responsables de la propuesta de 
adquisición de material y del equipamiento especifico del departamento y velar 
por su mantenimiento, debiendo comunicar por escrito a la dirección las 
decisiones adoptadas. 

Los departamentos dispondrán de una “Ficha de equipo F1 POC-PA 04.01” para 
recabar información sobre las nuevas deficiencias detectadas y prever líneas 
de actuaciones que aseguren el buen funcionamiento de los equipos. 

2.4. La comunicación de averías las podrá realizar cualquier miembro de la 
comunidad educativa. El profesorado y el personal de administración y servicios 
(PAS) lo hará a través de la página web del centro, en la que existe un enlace 
denominado área de averías en el que previa acreditación de identidad, se 
indicarla localización de la avería, la fecha el elemento averiado y el detalle de la 
avería y  lo reflejará en el cuaderno de incidencias del aula/taller/laboratorio. El 
alumnado lo comunicará al profesorado de guardia. 

La gestión del mantenimiento se realizará a través los procesos definidos en el 
Sistema de Gestión de Calidad. 

 

3. Mantenimiento de redes informáticas. 

 

El/la secretario/a será el administrador de la red, dando los correspondientes 
permisos y contraseñas. Estará ayudado por un/a profesor/a que se 
designará al comienzo de curso, entre cuyas funciones estarán las de: 

a) Hacer un control y seguimiento de los posibles desperfectos causados 
en los equipos y en la red de administración del centro. 
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b) Mantener los ordenadores libres de virus informáticos, gestionando el 
programa antivirus y controlando el acceso a Internet. 
c) Asegurar la correcta configuración software. 

Asimismo, se designará una persona responsable de mantener y gestionar la 
página Web del centro, además de apoyar a quien tenga la la coordinación TIC. 

 

4. Gestión de la Biblioteca y otros servicios. 

 

La Vicedirección del centro será la responsable del mantenimiento y gestión de la 
biblioteca. 

Las normas para el uso de la biblioteca se encuentran el NOF, en el anexo III de 
este proyecto y la gestión se realizará según el proceso “PA-05 Gestión de 
Biblioteca” del SGC. 

 

El teléfono del centro sólo se podrá usar para llamadas oficiales. Se entiende 
por llamadas oficiales las relacionadas con: 

 

- Al alumnado y sus familias. 
- Seguimiento de FCT. 
- Seguimiento de los proyectos del centro. 
- Adquisición de material didáctico. 
- Los programas de formación del profesorado. 
- Coordinación académica con otros centros 
- Gestión administrativa del centro. 
 
 

5. El inventario del centro.  
 

La persona titular de la Secretaría será la encargada de coordinar la 
realización del inventario general del centro y mantenerlo actualizado para lo 
que formalizará el l i b r o  de registro auxiliar de inventario. Este documento 
recogerá los movimientos de material inventariable del centro, incluyendo 
tanto las incorporaciones como las bajas que se produzcan. Tendrá 
carácter de material inventariable, entre otros, el siguiente: mobiliario, 
equipo de oficina, equipo informático, equipo audiovisual no fungible, 
copiadoras, material docente no fungible, máquinas y herramientas, 
material deportivo y, en general, todo aquel que no sea fungible. Se 
considera material fungible aquel que se consume con su uso (papel, 
bolígrafos, cartuchos de tinta, etc.) 

El Libro de Registro Auxiliar de Inventario se confeccionará conforme a las 
instrucciones que dicte la Consejería Educación. S e tendrán en cuenta 
como campos el número de orden junto con la numeración correlativa de las 
adquisiciones de material inventariable. Asimismo, se reflejarán los siguientes 
elementos: 
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a) Códigos: aparecen en los albaranes de entrega de material de la 
Consejería de Educación. También se indicará el código cuando se 
trate de material no enviado por la Consejería de Educación. 

b) Altas: motivo de la entrada. Indicando la fecha en la que el 
material es puesto a disposición del centro. Procedencia de la 
entrada. Origen de la incorporación al centro del material de que se 
trate. 

c) Bajas: motivo de la salida. Indicando la fecha en la que el 
material deja de formar parte del inventario del centro. 

d) Uso/destino: Se especificará el uso al cual se destinan los artículos. 
Esta información se indica en los albaranes de entrega de la 
Consejería de Educación, Cultura y Deportes. Si el material es 
adquirido por otros cauces, se indicará igualmente, a criterio del 
Director del centro. 
e) Número de unidades: Número de unidades que causan alta o baja. 

f) Motivo de la baja: Causa que provoca la baja del material afectado. 

g) Otras: 

El l ibro de registro auxiliar de inventario ha de complementarse con un 
archivador anexo en el cual se archivarán todos los documentos justificativos 
de los movimientos de inventario del centro. Se numerará cada documento 
justificativo en la esquina superior derecha con el número del asiento del 
Libro de Inventario que se corresponde con dicho documento. 

 

A efectos de garantías, robos, servicio técnico, etc., se debe tener 
controlados los números de serie de aparatos y maquinaria (por ejemplo: 
videos, televisores, ...). No es necesario anotar dichos números de serie en 
el Libro de Inventario, pero sí deben constar en la documentación 
justificativa del archivador anexo, y siempre que sea posible, en la factura 
original. 

 

Independientemente del registro de inventario, podrán existir inventarios 
auxiliares por servicios, departamentos, talleres y otras unidades, cuando el 
volumen y diversidad de materiales existentes en dicha unidad así lo 
aconsejen. 

 

Por sus especiales características, existirá también un registro de 
inventario de libros, que se realiza con la aplicación informática ABIES y que 
recoge el inventario general de los libros relacionados con las materias de los 
ciclos formativos y libros de lectura que se encuentran en la biblioteca, 
departamentos, talleres, laboratorios y aulas, cualquiera que sea su 
procedencia. 
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IV. Órganos de gestión económica. 
 

La autonomía de gestión económica nos permite desarrollar los objetivos 
establecidos en la PGA, en orden a la mejor prestación del servicio 
educativo, mediante la administración de los recursos disponibles. Esta 
autonomía comporta una atribución de responsabilidad y su ejercicio está 
sometido a las disposiciones y normativas vigentes. 

Los órganos competentes en materia de gestión económica del CIFP Los 
Gladiolos son los órganos directivos (Dirección, Secretaría y Equipo Directivo) 
y el Consejo Social, que tendrá una la Comisión Económica. Las principales 
funciones de cada órgano, en materia económica, son las siguientes: 

 

1. Los Órganos Directivos. 

 

La Dirección coordina al equipo directivo en la elaboración del proyecto de 
presupuesto, y en todos los demás procesos de gestión económica, y 
presenta el proyecto de presupuesto al Consejo Escolar y, en su caso, 
autorizar los gastos siempre que no excedan de los ingresos previamente 
obtenidos, ni por un importe superior al crédito consignado. 

El equipo directivo propone los criterios para la elaboración del proyecto de 
presupuesto del centro. 

La Secretaría elabora el anteproyecto de presupuesto de ingresos y gastos del 
centro; y gestiona el régimen económico del centro de acuerdo con el proyecto 
de gestión económico del mismo y su proyecto funcional, en consonancia con 
las directrices indicadas por la dirección, así como llevar la contabilidad y rendir 
cuentas ante el Consejo Social y autoridades correspondientes.  

 

 

2. El Consejo Social. 

 

El Consejo Social aprueba la propuesta del proyecto de presupuesto del 
centro, de acuerdo con lo establecido en su proyecto funcional; supervisa su 
ejecución y aprueba la liquidación de este. Asimismo, promueve la 
conservación y renovación de las instalaciones y equipamiento escolar, y  
aprueba la obtención de recursos económicos complementarios, de acuerdo 
con los límites recogidos en la normativa vigente y los que establezca la 
Administración educativa. 
 

3. La Comisión Económica. 

 

En el Consejo Social se constituirá una Comisión Económica que no tendrá 
carácter decisorio ni vinculante. Estará formada por el/la director/a, el/la 
secretario/a, un/a profesor/a, elegido/a por cada uno de los sectores 
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representados en el Consejo Social y el/la alumno/a, representante de este 
sector en el Consejo Social. 

Sus reuniones se realizarán, al menos, una vez al trimestre y previas a las 
convocatorias del Consejo Social. 

 

La Comisión Económica tendrá las siguientes competencias: 

 

1.- Analizar e informar sobre el proyecto de presupuesto anual del centro 
antes de su aprobación definitiva por el Consejo Social. 

2.- Analizar e informar de la justificación de gastos semestrales del centro 
antes de su aprobación definitiva por el Consejo Social.  

3.- Analizar e informar de la adquisición de bienes, contratación de obras, 
servicios y suministros dentro de los límites de la normativa, antes de su 
aprobación definitiva por el Consejo Escolar. 

 Autorizar provisionalmente el cambio e informar de las propuestas de 
transferencias de cantidades de un concepto a otro, después de la 
aprobación definitiva del presupuesto. 

4.- La comisión de gestión económica formulará propuestas al equipo 
directivo para la elaboración del proyecto de gestión y del presupuesto del 
centro docente. Asimismo, analizará el desarrollo del proyecto de gestión, el 
cumplimiento del presupuesto aprobado, y emitirá un informe que se elevará 
para su conocimiento al Consejo Social. También emitirá un informe previo no 
vinculante, a la aprobación por parte del Consejo Social del presupuesto del 
centro y de su ejecución. 

 

V. Gestión de Servicios administrativos y de funcionamiento 
del centro. 

 

La persona titular de la Secretaría por normativa tiene establecidas, entre otras 
funciones, las de ejercer, de conformidad con las instrucciones del Director o 
Directora del Centro y bajo su autoridad, la supervisión y control del personal 
de administración y de servicios (PAS) adscrito al centro docente público y 
velar por el cumplimiento de la jornada y las tareas establecidas. 

La jornada semanal es de 37 h., tienen una reducción semanal de una hora 
para compensar la apertura del centro los sábados, cuando las necesidades 
de servicio para las actividades extraescolares y complementarias así lo 
requiere y para el trabajo esporádico que se realiza en determinadas épocas 
del año (preinscripciones, matrícula, solicitud de títulos, etc). 

El tiempo de descanso puede variar dependiendo de las necesidades del 
servicio. El control de puntualidad y asistencia del PAS se realiza según 
instrucciones dictadas por la Secretaría General Técnica. Los derechos y 
deberes y las competencias del PAS se recogen en la Normativa de 
Organización y Funcionamiento. 

El secretario/a velará por el cumplimento de la jornada laboral y las 
competencias del PAS y pondrá en conocimiento del director/a cualquier 
incumplimiento sobre el personal perteneciente a la Consejería de Educación 
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y a la empresa contratada por la Consejería de Educación en el caso de sus 
trabajadoras. 

La organización de las vacaciones estivales se organizará por la dirección del 
centro oído el PAS y se disfrutan en el mes de agosto. Al tratarse de personal 
que desarrolla sus funciones en centros docentes, el disfrute de sus 
vacaciones se hará coincidir con el periodo de inactividad del centro, salvo 
que las necesidades del servicio determinen lo contrario.  

 
 

1. Secretaría. 
 

La Secretaría del CIFP Los Gladiolos está ubicada en su edificio principal 
(Edificio Gladiolos) Las personas que trabajan en la secretaria realizan las 
labores administrativas en el centro, a través del desempeño de las inherentes 
al trabajo en la oficina y despachos de la unidad funcional a la que están 
adscritas, siendo sus funciones las siguientes: 

 

• Registro de entrada y salida de documentos y correspondencia a través 
del Registro auxiliar de Ventanilla Única. 

• Transcripción de estadillos, fichas e impresos. 

• Catalogación y clasificación de documentos. 

• Transcripción de escritos oficiales del centro, certificados y estadísticas.  

• Manejo de ficheros de alumnos y personal. 

• Utilización de Programas informáticos de documentos. 

• Utilización del Programa Pincel: matrícula de alumnado, incorporación de 
profesores, incorporación de personal no docente, altas de cargos 
directivos, grupos de alumnos, crear lote de títulos, definir tutorías, 
imprimir todo tipo de listados, certificaciones, etc., 

• Utilización de Gescentros: frontal (tramitar y confirmar bajas, altas 
médicas, certificados de incorporación y ceses, etc., solicitud del CIAL del 
alumnado, solicitud de Expedientes Académicos en el Registro 
Centralizado, etc. 

• Atención en ventanilla desde las 09’00 hasta las 13’00 horas. 

• Preparar la documentación de la matrícula, así como toda la 
documentación correspondiente a la solicitud de plazas de comensales. 

• Cualquier otra labor que le pueda ser encomendada por la secretaría 
dentro del ámbito de sus competencias. 

 

El horario de trabajo de las auxiliares administrativas es de siete horas, 
comenzando la jornada a las 08:00 y finalizando a las 15:00 horas. Tienen 25 
minutos para desayunar. 
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2. Conserjerías. 
 

Las conserjerías del edificio principal del centro (Edificio Gladiolos) y del 
Edificio Poeta Viana están a cargo del personal subalterno que realiza labores 
de custodia, información y control de la propias de esta unidad funcional de 
trabajo. De las tres personas que se ocupan del turno de mañana, una 
permanecerá en la portería del edificio antiguo y dos en la portería del nuevo. 

Sus tareas o funciones son: 

• Custodiar el mobiliario, máquinas, instalaciones y locales, controlando 
las puertas de acceso, dando cuenta de los desperfectos o alteraciones 
que se observen. 

• Controlar la entrada de las personas ajenas a la unidad funcional y 
atender, informar, orientar e indicar al despacho, unidad o Departamento 
al que deben dirigirse, acompañándolos si fuera preciso. 

• Custodiar las llaves del Centro. 

• Recibir y distribuir los documentos, correspondencia y objetos oficiales 
que a tales efectos le sean encomendados. 

• Manejar máquinas multicopistas, fotocopiadoras, encuadernadoras y 
plastificadoras, para la realización de trabajos demandados por el 
profesorado. Se impone para ello el requisito de encargarlos con 
veinticuatro horas de antelación 

• Efectuar la apertura y cierre de puertas y accesos dentro de su jornada 
de trabajo. 

• Realizar los encargos oficiales relacionados con sus funciones dentro y 
fuera del edificio, facilitándole un bono para el autobús. 

• Atender al teléfono y derivar las llamadas a sus lugares 
correspondientes. 

• Realizar dentro de las dependencias del centro los traslados menores de 
material, mobiliario y enseres que fuesen necesarios, siempre que, por 
sus dimensiones, volumen, peso y plazo para su realización, no exijan 
de un esfuerzo excesivo o dedicación propia de una contrata de 
servicios. 

• Prestar, en su caso, servicios adecuados a la naturaleza de sus 
funciones, en el Archivo y en la Biblioteca. 

 
 

El horario de trabajo del personal subalterno es de siete horas, comenzando la 
jornada laboral a las 07’30 horas de la mañana y finalizando a las 14:30, de las 
10’30 a las 17’30 el de tarde y de las 17’30 a las 23’30 el del nocturno. Tienen 25 
minutos para desayunar que no puede coincidir con el periodo del recreo. 

 

3. Limpieza. 
 

El centro cuenta con personal específico que en su jornada de trabajo realizan 
funciones de limpieza, manualmente o con máquina, de muebles, ventanas, 
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puertas y sus elementos, aulas, talleres, laboratorios, despachos, servicios y 
además dependencias del centro de trabajo, de acuerdo con la normativa 
establecida al efecto, de Seguridad y Salud en el trabajo, retirando y trasladando, 
asimismo, los residuos resultantes de su trabajo, con los medios adecuados al 
depósito destinado a tal fin. Podemos distinguir dos tipos de profesionales para 
estos cometidos: 

• Personal que pertenece a la Consejería de Educación.  
• Personal de empresa externa que tiene adjudicado por la Consejería de 

Educación el servicio de limpieza en el centro. 
 

El horario de trabajo del personal de limpieza de la contrata es de mañana, tarde 
y noche, y varía según el contrato que tenga la empresa con la Consejería. 

 

4. Mantenimiento. 
 

Es el trabajador que teniendo a su cargo la actividad de 
mantenimiento realiza las siguientes funciones: 

• Trabajos elementales de mantenimiento, conservación y reparación de 
los elementos del inmueble, incluido, en su caso, regado de jardines y 
plantas de la Unidad Funcional o Centro de trabajo al que está adscrito, 
con conocimientos generales de los oficios (carpintería, fontanería, 
alumbrado, pintura menor, albañilería… 

• Retirada y traslado de los residuos resultantes de su trabajo con los 
medios adecuados, al depósito destinado a tal fin. 

• En ausencia del Subalterno, abrir y cerrar el Centro, siempre que 
estuviese dentro de su jornada laboral. 

 

Además, debe realizar en todo momento una labor de supervisión y control, 
informando a la Directora o a la Secretaría de cualquier anomalía que detecte y 
de cualquier actuación necesaria para llevar a cabo su labor de mantenimiento. 

El horario de trabajo del encargado de mantenimiento de siete horas, 
comenzando la jornada laboral a las 07’00 y terminando a las 14’00. Tiene 25 
minutos para desayunar. 

 

VI. Procedimiento de revisión, aprobación y difusión del 
Proyecto de Gestión Económica y Administrativa. 

 
El Proyecto de Gestión Económica y Administrativa es un documento institucional 
que tendrá un carácter dinámico que permita, tras su evaluación, la incorporación 
de las modificaciones que se consideren oportunas para una mejor adecuación a 
la realidad y necesidades del centro. 

 

Procedimiento de revisión: 
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a. A propuesta del equipo directivo. 

b. Cualquier miembro de la comunidad educativa podrá proponer la 
revisión del proyecto de gestión siempre que cuente con un aval de un 
quince por ciento de su sector educativo. 

c. El director/a ordenará la apertura del procedimiento de revisión si la 
propuesta fuera admitida por acuerdo de 2/3 del consejo escolar que se 
celebrará en el plazo de un mes desde su presentación. 

d. Iniciado el procedimiento de revisión se expondrá la propuesta en el 
tablón de anuncios y se informará a toda la comunidad educativa. 

e. Se concederá un plazo de un mes para presentación de sugerencias 
y/o propuestas alternativas. 

f. Transcurrido el plazo señalado se convocará claustro de profesores en 
el plazo de un mes para que informe la propuesta o propuestas que 
hubiere. 

g. El director/a convocará el consejo escolar en el plazo de diez días 
siguientes al claustro, incluyendo en el orden del día la propuesta o 
propuestas de modificación y sugerencias que hubiere. 

h. El acuerdo del consejo escolar para considerar aprobada la 
modificación requerirá una mayoría de 2/3 y entrará en vigor al 
comienzo del curso siguiente. 

 

El original del Proyecto de Gestión Económica y Administrativa se guarda en la 
dirección estando a disposición de cualquier persona que quiera consultarlo y se 
expondrá en la página web y en la intranet del centro. 

El Proyecto de Gestión Económica y Administrativa es un documento institucional 
de obligado cumplimiento para todos los miembros de la comunidad educativa del 
CIFP Los Gladiolos, siendo responsabilidad de los órganos de gobierno exigir su 
cumplimiento. 

 

Aprobado en el consejo social el 25 febrero de 2021 
 

 

Este documento ha sido firmado electrónicamente por:

ROSA MARIA SANCHEZ MARTIN - Director/a
ANGEL LUIS RODRIGUEZ PIÑERO - Secretario/a
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