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I.- Consideraciones generales.

El Centro Integrado de Formacion Profesional Los Gladiolos, de Santa Cruz de
Tenerife (en adelante, CIFP Los Gladiolos), es un centro docente publico dependiente
de la Consejeria de Educacion, 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 Formaciéon Profesional por
transformacion de Institutos de Ensefianza Secundaria en el @mbito de la Comunidad
Auténoma de Canarias (BOC n.° 157, de 16 de agosto).

La norma marco primordial, al CIFP Los Gladiolos se le aplica el Reglamento de
organizacioén y funcionamiento de los centros integrados de formacion profesional en la
Comunidad Autobnoma de Canarias, aprobado por el Decreto 224/2017, de 13 de
noviembre, que en su articulo 11.1.g) establece que corresponde al titular de la
secretaria del centro gestionar el régimen econdémico del mismo de acuerdo con el
Proyecto de Gestion Econdmica.

Su contenido minimo debe ser el que indica el articulo 40.1 del Reglamento Orgénico
de los centros docentes publicos no universitarios de la Comunidad Auténoma de
Canarias, aprobado por el Decreto 81/2010, de 8 de julio (de aplicacion supletoria,
segun la disposicion adicional tercera de este Decreto). Asi, el proyecto de gestion
econémica de los Centros Integrados de Formacién Profesional concretara la
ordenacion y utilizacion de los recursos tanto materiales como humanos en los
siguientes aspectos:

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

b) Las medidas para la conservacion y renovacion de las instalaciones y del
equipo escolar.

c) Los criterios para la obtencion de ingresos derivados de la prestacion de
servicios distintos de los procedentes de las Administraciones Publicas.

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

e) El funcionamiento de la comision de gestion econémica.

El area de Secretaria aglutina, ademas, otras competencias y funciones cuya
planificacion 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 resefiado sobre la gestion
econémica con otros elementos importantes de la gestion administrativa. Esta
integracion busca dar coherencia al documento que se presenta como Proyecto de
Gestion Econdmica y Administrativa, sin perjuicio de que algunos contenidos se
complementen con los reflejados en el Proyecto Funcional, las Normas de
Organizacién y Funcionamiento y la Programacién General Anual.
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Por ultimo, hay que sefialar que la normativa basica que debe tenerse en cuenta para
esa gestion econdmica y administrativa, en la que los centros integrados de formacion
profesional tienen un destacado nivel de autonomia, es la que se establece en las
siguientes disposiciones:

e Ley Organica 5/2002, de 19 de junio, de las Cualificaciones y de la Formacion
Profesional.

e Ley 6/2014, de 25 de julio, Canaria de Educacion no Universitaria.
e Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico.

e Decreto 276/1997, de 27 de noviembre, por el que se regula el procedimiento
de gestion econdmica de los centros docentes publicos no universitarios
dependientes de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes del Gobierno
de Canarias.

e Decreto 81/2010, de 8 de julio, por el que se aprueba el Reglamento organico
de los centros docentes publicos no universitarios de la Comunidad Auténoma
de Canarias.

e Decreto 112/2011, de 11 de mayo, por el que se regulan los Centros integrados
de formacion profesional en la Comunidad Autonoma de Canarias.

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

Il.- El presupuesto anual del centro. Criterios para la
elaboracion del presupuesto y para la obtencion y la
distribucion 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 sistematica se detallan las obligaciones que puede reconocer el centro en
orden a su normal funcionamiento, asi como la estimacion de los ingresos que prevé
obtener durante el correspondiente ejercicio.

El presupuesto es un instrumento de planificacion econdmica del centro, en orden a
la prestacion del servicio publico en el que se prevé junto con sus ingresos, los
gastos necesarios para alcanzar los objetivos recogidos en el Proyecto de Gestion
bajo los principios de equilibrio entre ingresos y gastos, asi como los principios de
eficacia y eficiencia en la utilizacién de los recursos. Estos principios se concretan en
los siguientes principios especificos:

1) Utilidad para el fin que deben atender: garantizar el correcto funcionamiento de
las actividades del centro. El fundamento Ultimo 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 gestidn de recursos que son publicos.

4) Transparencia para que en todo momento la comunidad educativa pueda tener
conocimiento de la gestion a través del 6rgano competente; el Consejo
Escolar.

5) Atender a las necesidades reales. Este criterio fundamental de asignacion de
fondos sera el de las necesidades reales de las areas previstas antes de
comenzar el curso. Asi pues, las asignaciones de gasto se estableceran tras
conocer las necesidades expresadas por los departamentos de coordinacion
didactica en sus memorias finales de cara al curso siguiente. A lo largo del
curso se incrementaran las partidas asignadas a los departamentos en funcion
de las necesidades y las disponibilidades. No se asignaran partidas fijas a los
departamentos para evitar la realizacion de gastos superfluos en algunas
areas en detrimento de necesidades mas importantes de otras.

1. Criterios de elaboracién del presupuesto anual.

Tal como indica la normativa vigente, el secretario o la secretaria del centro
elaborara un anteproyecto de presupuesto que tendra que presentar a la Comisién
Economica y posteriormente al Consejo Escolar para su aprobacion antes del 31 de
marzo de cada afo.

El presupuesto es un instrumento de planificacion econémica del centro, en orden a
la prestacion del servicio publico 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 asi como los principios de
eficacia y eficiencia en la utilizacién de los recursos.

El presupuesto se compondra de un estado de ingresos y gastos. Se elaborara en
primer lugar, teniendo en cuenta los remanentes del afio anterior y tomando como
referencia los gastos del curso anterior. Estos gastos seran analizados por el
secretario/a asi como por la comision economica de forma que éstos presenten un
presupuesto lo mas ajustado a las necesidades del centro. Las partidas
especificas recibidas desde la Consejeria de Educacion seran utilizadas para el fin
al que se destinen.

Las operaciones realizadas por el centro en ejecucion de su presupuesto, tanto
de ingresos como de gastos, contaran siempre con el oportuno soporte
documental que acredite la legalidad de los ingresos y la justificacion de los
gastos. La contabilizacion de los ingresos se efectuard con aplicacion del criterio
de prudencia.

edicién: [ 01 | pagina 5 de 20 |
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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 realizara en funcion de las necesidades que hubiere
sin tener en cuenta para ello los ingresos estimados.

Las operaciones y anotaciones contables realizadas en medios informéticos seran
encuadernadas correlativamente para formar los libros contables. Seran firmados
y sellados cuando termine cada ejercicio. El centro mantendra en custodia esta
documentacion durante un periodo minimo de cinco afios, desde la aprobacion de la

cuenta de gestion.

2. Aspectos especificos en la elaboracion de los presupuestos

2.1. Partidas de ingresos.

Los ingresos del CIFP Los Gladiolos se ajustaran a las partidas asignadas en
el Anexo | del Decreto 276/1997, de 27 de noviembre, y se distribuiran en los

siguientes capitulos:

A) Remanentes.

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

B) Asighaciones procedentes de la Consejeria de Educacion.

El CIFP Los Gladiolos tiene vinculacion administrativa tanto con la consejeria
competente en materia de educacion como con la consejeria competente en
materia de empleo, si bien esta adscrita a la primera lo que supone, que a nivel
presupuestario, depende fundamentalmente de transferencias procedentes de

educacion y que se concretan en:

a) Asignaciones ordinarias de funcionamiento
b) Asignaciones extraordinarias de funcionamiento.

c) Asignaciones con destino a la concesion de ayudas y subvenciones para

el alumnado.

d) Asignaciones para el Sistema de Gestion 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 autonomia de gestion que tienen los
centros docentes publicos. En concreto, estos recursos son los provenientes
de siguientes aportaciones:

a) Procedentes del Estado, Comunidad  Auténoma, Cabildos,
Ayuntamiento o0 cualquier otro Ente publico o privado, y por
cualesquiera otros que le pudiera corresponder.

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

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

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

e) De la prestacion 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 especifica de Tasas y Precios
Publicos.

f) De las ayudas o premios otorgados por instituciones, organismos y
empresas privadas, como consecuencia del desarrollo de proyectos y
experiencias de innovacion e investigacion educativas, o como
resultado de la participacion del profesorado y alumnado en actividades
didacticas, culturales o deportivas realizadas en el marco de la
Programacién General Anual del centro. Este tipo de ingreso se
presupuestara 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 sujecion a lo estipulado en la normativa.

h) De la utilizacion 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 utilizacion de las instalaciones para la cafeteria, segun
acuerdo de concesion.

[) Cualquier otro ingreso, para el que debera contar con la autorizacion de
la Consejeria.

Para la obtencién de algunos de los recursos econémicos sefialados, el centro
podra establecer precios, cumpliendo las condiciones y requisitos establecidos
por la normativa. En concreto, previa autorizacién documental de la Consejeria,
se podran vender de bienes muebles, asi como obtener ingresos derivados de
la venta de fotocopias (siempre que éstas se realicen para alguna gestion
relacionada con el centro), uso de teléfono, venta de pequefios productos
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obtenidos por los centros a través de sus actividades lectivas, y otros
semejantes, asi como por prestacion de servicios distintos de los gravados por
tasas académicas.

Por la utilizacion ocasional de las instalaciones del centro para fines
educativos, de extension cultural y otros relacionados directamente con el
servicio publico de la educacion, el centro podra establecer unos precios
gue seran aprobados por el Consejo Social.

El canon de la cafeteria se determinard en el “pliego de clausulas para la
explotacion de los servicios de cafeteria escolar” condiciones de la
concesion inicial de este servicio, estableciéndose en este documento las
contrapartidas econémicas que, en su caso, derivasen de la concesion.

2.2. Partidas del gasto.

A) Prescripciones generales.

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

a) 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
créditos disponibles, a su distribucion entre las cuentas de gasto
gue sean necesarias para su normal funcionamiento, y a la
consecucion de los objetivos o finalidades para los que han sido
librados tales fondos.

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

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

e Que la propuesta de adquisicibn sea aprobada por el
Consejo Social del centro.

B) Clasificacion economica del gasto.

El capitulo de gastos del presupuesto anual del centro se ajustar4d a los
conceptos que recoge el articulo 29 del anexo del Decreto 276/1997, de 27
de noviembre y que se concreta en los siguientes conceptos:
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a) Reparacion y conservacion de las instalaciones del centro.

b) Reparacion y conservacion de maquinaria, instalaciones, utillaje,
mobiliario, equipos didacticos, equipos para procesos de
informética y otro inmovilizado material.

c) Material de oficina.

d) Librosy publicaciones no periddicas sobre cualquier soporte.

e) Mobiliario, equipo y enseres.

f) Suministros.

g) Aguay energia eléctrica.

h) Comunicaciones.

i) Transportes.

i) Reuniones y conferencias.
k) Trabajos realizados por otras empresas.

El programa de Gestibn Econémica nos ayuda a confeccionar el
presupuesto. Contiene cada uno de los capitulos 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, segun el articulo 12 del Decreto 122/2011, de 11 de
mayo, tiene autonomia para la adquisicion de bienes y contratacion de obras,
servicios y suministros de acuerdo con lo establecido en la legislacion vigente.
En este sentido, para el mantenimiento y mejora de sus instalaciones y la
adquisicion y mantenimiento de material y equipamiento, podra realizar
contratacion menor de obras, servicios y otros suministros, de conformidad
con la legislacion aplicable en materia de contratacion administrativa.

Los contratos menores podran adjudicarse directamente a cualquier
empresario con capacidad de obrar y que cuente con la habilitacion
profesional necesaria para la realizaciéon de la prestacion. 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 tramitacion del expediente soOlo se exigira la aprobacién del gasto
y la incorporacion al mismo de la factura correspondiente. En el contrato
menor de obras, debera afiadirse, ademas, el presupuesto de las obras, sin
perjuicio de que deba existir el correspondiente proyecto cuando las normas
especificas asi lo requieran.

C) Gestion y justificacién 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 solicitara al proveedor, en el
momento de la adquisicion, un albaran valorado, con detalle de lo
adquirido y con el IGIG incluido. Cuando se trate de gastos de
Departamento los plazos del crédito no sobrepasaran el curso escolar.
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b) Tanto si la compra se hace al contado como si es a crédito, se
solicitara la correspondiente factura, que debera especificar:

e Emitida a nombre del centro con los siguientes datos: CIFP
LOS GLADIOLOS, calle Los Huracheros n° 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 mas facil la localizacién se pedira
gue aparezca, ademas, el nombre del Departamento
didactico.

e Datos del proveedor o empresa.

e Nombre con el NIF /CIF.

e Fecha y nimero de la factura, firmada con el sello de la
empresa.

e Conceptos del IGIG.

e Las facturas por importe de mas de 5.000 euros deberan
formalizarse en formato electréonico.

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

En la gestion del gasto de los departamentos se tendra en cuenta que las
personas titulares de sus jefaturas son las responsables de su gestion
econOmica. A propuesta dellla secretario/a del centro, el Consejo
Social determinara la partida de gastos de funcionamiento de cada
departamento. Los/as jefes/as de Departamento serdn 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 Gestion de Calidad del centro.

Los remanentes seran justificados en el mes de diciembre, las partidas no
gastadas pasaran a la cuenta de gastos generales del centro en el mes de
diciembre. El gasto de fotocopias, multicopias, y encuadernaciones de cada
departamento correrA a cargo de este. Si se tratase de material
inventariable, cualquier adquisiciébn que deseen realizar los departamentos
debe ser solicitada a la Direccion del centro y debera ser autorizada por ésta.
Cualquier factura, albaran, peticion de dieta, etc. se debera pedir al
secretario/a.

lll. Espacios, instalaciones y el equipamiento del centro.

La utilizaciébn 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 correra 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 colaboracion de todos los
miembros de la Comunidad Educativa.

Es aconsejable racionalizar y controlar al maximo la utilizacion 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 rapido deterioro, ademas de producir
disfuncionalidades.

1. Organizacion de los espacios.

Los espacios los organiza la direccion del centro en funcion 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
curriculos de cada ciclo formativo asignara los espacios al profesorado en
funcibn moédulos que imparta, la distribucion de los espacios se controla en
el parte de guardia que se encuentra en la Sala de Profesores y consejeria.

2. Cuando se precise la utilizacion de aulas para usos especiales (ITG,
reuniones, charlas, etc.), Jefatura de Estudios elaborar4 un cuadrante que
sera depositado en la conserjeria 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 Sal6n de Actos requiere su reserva previa por parte del
profesorado y para lo que existe un cuadrante semanal para su utilizacion que
esta depositado en la conserjeria. Las aulas de informética y Medusa se
reservaran a través de la pagina web del centro, en la que existe un enlace
sélo para acceso del profesorado y en el que, previa acreditacion de identidad
se podra solicitar dia y hora para la utilizacion de cualquiera de estas aulas.
Las instrucciones para su uso se encuentran en las NOF.

El profesorado que reserve y utilice alglin espacio sera 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 caracteristicas podra ser utilizado por
alumnado sin profesorado. La regulacion de su uso se encuentra en la NOF.
Estos espacios son:

e [nfoaula.

[ Proyecto de gestién econémica y administrativa | edicién: | 01 | pagina 11 de 20 |

=
En la direccion https://sede.gobcan.es/sede/verifica_doc?codigo_nde= puede ser
comprobada la autenticidad de esta copia, mediante el nimero de documento
electrénico siguiente: OVYi j L6zNWLgqpi Al Di T_OBOHR_hXFhnM &



https://sede.gobcan.es/sede/verifica_doc?codigo_nde=0vYijL6zNW1gqpiAIDiT_OB0HR_hXFhnM

i~ 2
ladiolos

Centro Integrado Formacion Profesional

e 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 Secretaria adquirir el material y el
equipamiento del centro, custodiar y gestionar la utilizacion del mismo y velar
por su mantenimiento en todos los aspectos, de acuerdo con la normativa
vigente y con las indicaciones de la direccion.

2.2. El/la secretario/a debera custodiar e inventariar los manuales, certificados de
garantia y demas documentacion de los equipos informéticos de la red, asi
como controlar las maquinas averiadas y avisar al servicio técnico, 0
proveedor, para su reparacion o renovacion, cuando proceda. A principio de
curso se realiza un plan de mantenimiento preventivo anual, para aquellas
instalaciones, equipos 0 servicios que por su especial importancia requieran de
una revisién periddica, este plan se incorporara a la Programacion General
Anual.

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

Los departamentos dispondran de una “Ficha de equipo F1 POC-PA 04.07” para
recabar informacién sobre las nuevas deficiencias detectadasy prever lineas
de actuaciones que aseguren el buen funcionamiento de los equipos.

2.4. La comunicacion de averias las podra realizar cualquier miembro de la
comunidad educativa. El profesorado y el personal de administracion y servicios
(PAS) lo hara a través de la pagina web del centro, en la que existe un enlace
denominado area de averias en el que previa acreditacion de identidad, se
indicarla localizacién de la averia, la fecha el elemento averiado y el detalle de la
averia y lo reflejara en el cuaderno de incidencias del aula/taller/laboratorio. El
alumnado lo comunicara al profesorado de guardia.

La gestiobn del mantenimiento se realizara a través los procesos definidos en el
Sistema de Gestion de Calidad.

3. Mantenimiento de redes informaticas.

El/la secretario/a serd el administrador de la red, dando los correspondientes
permisos y contraseflas. Estara ayudado por un/a profesor/a que se
designara al comienzo de curso, entre cuyas funciones estaran las de:

a) Hacer un control y seguimiento de los posibles desperfectos causados
en los equipos y en la red de administracion del centro.

[ Proyecto de gestién econémica y administrativa | edicién: | 01 | pagina 12 de 20 |

=
En la direccion https://sede.gobcan.es/sede/verifica_doc?codigo_nde= puede ser
comprobada la autenticidad de esta copia, mediante el nimero de documento
electrénico siguiente: OVYi j L6zNWLgqpi Al Di T_OBOHR_hXFhnM &



https://sede.gobcan.es/sede/verifica_doc?codigo_nde=0vYijL6zNW1gqpiAIDiT_OB0HR_hXFhnM

i~ 2
ladiolos

Centro Integrado Formacion Profesional

b) Mantener los ordenadores libres de virus informéticos, gestionando el
programa antivirus y controlando el acceso a Internet.
c) Asegurar la correcta configuracion software.

Asimismo, se designara una persona responsable de mantener y gestionar la
pagina Web del centro, ademas de apoyar a quien tenga la la coordinacién TIC.

4. Gestion de la Biblioteca y otros servicios.

La Vicedireccién del centro sera la responsable del mantenimiento y gestién de la
biblioteca.

Las normas para el uso de la biblioteca se encuentran el NOF, en el anexo Il de
este proyecto y la gestion se realizara segun el proceso “PA-05 Gestion de
Biblioteca” del SGC.

El teléfono del centro sélo se podra 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.

- Adquisicion de material didactico.

- Los programas de formacién del profesorado.
- Coordinacion académica con otros centros

- Gestion administrativa del centro.

5. El inventario del centro.

La persona titular de la Secretaria serda la encargada de coordinar la
realizacion del inventario general del centro y mantenerlo actualizado para lo
gue formalizara el libro de registro auxiliar de inventario. Este documento
recogerd los movimientos de material inventariable del centro, incluyendo
tanto las incorporaciones como las bajas que se produzcan. Tendra
caracter de material inventariable, entre otros, el siguiente: mobiliario,
equipo de oficina, equipo informatico, equipo audiovisual no fungible,
copiadoras, material docente no fungible, maquinas 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,
boligrafos, cartuchos de tinta, etc.)

El Libro de Registro Auxiliar de Inventario se confeccionara conforme a las
instrucciones que dicte la Consejeria Educacion. Se tendran en cuenta
como campos el nimero de orden junto con la numeracion correlativa de las
adquisiciones de material inventariable. Asimismo, se reflejaran los siguientes
elementos:
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a) Cddigos: aparecen en los albaranes de entrega de material de la
Consejeria de Educacion. También se indicara el cédigo cuando se
trate de material no enviado por la Consejeria de Educacion.

b) Altas: motivo de la entrada. Indicando la fecha en la que el
material es puesto a disposicion del centro. Procedencia de la
entrada. Origen de la incorporacion 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 especificara el uso al cual se destinan los articulos.
Esta informacion se indica en los albaranes de entrega de la
Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes. Si el material es
adquirido por otros cauces, se indicard igualmente, a criterio del
Director del centro.

e) Numero de unidades: Numero de unidades que causan alta o baja.

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

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

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

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

Por sus especiales caracteristicas, existira también un registro de
inventario de libros, que se realiza con la aplicacion informatica 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. Organos de gestion economica.

La autonomia de gestion econdémica nos permite desarrollar los objetivos
establecidos en la PGA, en orden a la mejor prestacion del servicio
educativo, mediante la administracion de los recursos disponibles. Esta
autonomia comporta una atribucion de responsabilidad y su ejercicio esta
sometido a las disposiciones y normativas vigentes.

Los dérganos competentes en materia de gestion econdémica del CIFP Los
Gladiolos son los 6rganos directivos (Direccion, Secretaria y Equipo Directivo)
y el Consejo Social, que tendra una la Comision Econdmica. Las principales
funciones de cada 6rgano, en materia econdémica, son las siguientes:

1. Los Organos Directivos.

La Direccion coordina al equipo directivo en la elaboracion del proyecto de
presupuesto, y en todos los demas procesos de gestibn econdmica, 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 elaboracién del proyecto de
presupuesto del centro.

La Secretaria elabora el anteproyecto de presupuesto de ingresos y gastos del
centro; y gestiona el régimen econémico del centro de acuerdo con el proyecto
de gestiébn econdémico del mismo y su proyecto funcional, en consonancia con
las directrices indicadas por la direccién, asi 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
ejecucion y aprueba la liquidacion de este. Asimismo, promueve la
conservacion y renovacion de las instalaciones y equipamiento escolar, y
aprueba la obtencién de recursos econdémicos complementarios, de acuerdo
con los limites recogidos en la normativa vigente y los que establezca la
Administracion educativa.

3. La Comisién Econdmica.

En el Consejo Social se constituira una Comision Econémica que no tendra
caracter decisorio ni vinculante. Estara 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 realizaran, al menos, una vez al trimestre y previas a las
convocatorias del Consejo Social.

La Comisién Econdmica tendra las siguientes competencias:

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

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

3.- Analizar e informar de la adquisicion de bienes, contratacion de obras,
servicios y suministros dentro de los limites de la normativa, antes de su
aprobacion 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
aprobacién definitiva del presupuesto.

4.- La comisiobn de gestion econdémica formular4 propuestas al equipo
directivo para la elaboracion del proyecto de gestién y del presupuesto del
centro docente. Asimismo, analizara el desarrollo del proyecto de gestion, el
cumplimiento del presupuesto aprobado, y emitird un informe que se elevara
para su conocimiento al Consejo Social. También emitird un informe previo no
vinculante, a la aprobacion por parte del Consejo Social del presupuesto del
centro y de su ejecucion.

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

La persona titular de la Secretaria 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 supervision y control del personal
de administracién y de servicios (PAS) adscrito al centro docente publico y
velar por el cumplimiento de la jornada y las tareas establecidas.

La jornada semanal es de 37 h., tienen una reduccion semanal de una hora
para compensar la apertura del centro los sabados, cuando las necesidades
de servicio para las actividades extraescolares y complementarias asi lo
requiere y para el trabajo esporadico que se realiza en determinadas épocas
del afio (preinscripciones, matricula, solicitud de titulos, etc).

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

El secretario/a velarda por el cumplimento de la jornada laboral y las

competencias del PAS y pondr4 en conocimiento del director/a cualquier
incumplimiento sobre el personal perteneciente a la Consejeria de Educacion
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y a la empresa contratada por la Consejeria de Educacion en el caso de sus
trabajadoras.

La organizacion de las vacaciones estivales se organizara por la direccion del
centro oido el PAS y se disfrutan en el mes de agosto. Al tratarse de personal
gue desarrolla sus funciones en centros docentes, el disfrute de sus
vacaciones se hara coincidir con el periodo de inactividad del centro, salvo
que las necesidades del servicio determinen lo contrario.

1. Secretaria.

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

» Registro de entrada y salida de documentos y correspondencia a través
del Registro auxiliar de Ventanilla Unica.
e Transcripcion de estadillos, fichas e impresos.

e Catalogacion y clasificacion de documentos.

e Transcripcion de escritos oficiales del centro, certificados y estadisticas.
e Manejo de ficheros de alumnos y personal.

e Utilizacion de Programas informaticos de documentos.

o Utilizacion del Programa Pincel: matricula de alumnado, incorporaciéon de
profesores, incorporacién de personal no docente, altas de cargos
directivos, grupos de alumnos, crear lote de titulos, definir tutorias,
imprimir todo tipo de listados, certificaciones, etc.,

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

e Atencion en ventanilla desde las 09’00 hasta las 13’00 horas.

e Preparar la documentacibn de la matricula, asi como toda la
documentacion correspondiente a la solicitud de plazas de comensales.

e Cualquier otra labor que le pueda ser encomendada por la secretaria
dentro del &mbito 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. Conserjerias.

Las conserjerias del edificio principal del centro (Edificio Gladiolos) y del
Edificio Poeta Viana estan a cargo del personal subalterno que realiza labores
de custodia, informacion y control de la propias de esta unidad funcional de
trabajo. De las tres personas que se ocupan del turno de mafana, una
permanecera en la porteria del edificio antiguo y dos en la porteria del nuevo.

Sus tareas o funciones son:

e Custodiar el mobiliario, maquinas, instalaciones y locales, controlando
las puertas de acceso, dando cuenta de los desperfectos o alteraciones
gue se observen.

e 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, acompafandolos si fuera preciso.

e Custodiar las llaves del Centro.

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

e Manejar maquinas multicopistas, fotocopiadoras, encuadernadoras y
plastificadoras, para la realizacion de trabajos demandados por el
profesorado. Se impone para ello el requisito de encargarlos con
veinticuatro horas de antelacion

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

e Realizar los encargos oficiales relacionados con sus funciones dentro y
fuera del edificio, facilitandole un bono para el autobus.

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

e 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 realizacion, no exijan
de un esfuerzo excesivo o dedicacion propia de una contrata de
servicios.

e 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 mafana 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 especifico que en su jornada de trabajo realizan
funciones de limpieza, manualmente o con maquina, de muebles, ventanas,
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puertas y sus elementos, aulas, talleres, laboratorios, despachos, servicios y
ademas 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
deposito destinado a tal fin. Podemos distinguir dos tipos de profesionales para
estos cometidos:

e Personal que pertenece a la Consejeria de Educacion.
e Personal de empresa externa que tiene adjudicado por la Consejeria de
Educacion el servicio de limpieza en el centro.

El horario de trabajo del personal de limpieza de la contrata es de mafiana, tarde
y noche, y varia segun el contrato que tenga la empresa con la Consejeria.

4. Mantenimiento.

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

e Trabajos elementales de mantenimiento, conservacion y reparacion de
los elementos del inmueble, incluido, en su caso, regado de jardines y
plantas de la Unidad Funcional o Centro de trabajo al que esta adscrito,
con conocimientos generales de los oficios (carpinteria, fontaneria,
alumbrado, pintura menor, albadileria...

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

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

Ademés, debe realizar en todo momento una labor de supervision y control,
informando a la Directora o0 a la Secretaria de cualquier anomalia que detecte y
de cualquier actuacién 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 desayunatr.

VI. Procedimiento de revisién, aprobacién y difusién del
Proyecto de Gestion Economicay Administrativa.

El Proyecto de Gestion Economica y Administrativa es un documento institucional
que tendra un caracter dinamico que permita, tras su evaluacion, la incorporacion
de las modificaciones que se consideren oportunas para una mejor adecuacion a
la realidad y necesidades del centro.

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

b. Cualquier miembro de la comunidad educativa podra proponer la
revision del proyecto de gestién siempre que cuente con un aval de un
quince por ciento de su sector educativo.

c. El director/a ordenara la apertura del procedimiento de revision si la
propuesta fuera admitida por acuerdo de 2/3 del consejo escolar que se
celebrara en el plazo de un mes desde su presentacion.

d. Iniciado el procedimiento de revisidon se expondra la propuesta en el
tablén de anuncios y se informara a toda la comunidad educativa.

e. Se concedera un plazo de un mes para presentacion de sugerencias
y/o propuestas alternativas.

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

g. El director/a convocara el consejo escolar en el plazo de diez dias
siguientes al claustro, incluyendo en el orden del dia la propuesta o
propuestas de modificacién y sugerencias que hubiere.

h. El acuerdo del consejo escolar para considerar aprobada la
modificacion requerird una mayoria de 2/3 y entrard en vigor al
comienzo del curso siguiente.

El original del Proyecto de Gestibn Econdémica y Administrativa se guarda en la
direcciéon estando a disposicion de cualquier persona que quiera consultarlo y se
expondra en la pagina web y en la intranet del centro.

El Proyecto de Gestién Econdémica 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 érganos de gobierno exigir su
cumplimiento.

Aprobado en el consejo social el 25 febrero de 2021
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