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1.- INTRODUCCION

El Proyecto de Gestion de la Escuela Oficial de Idiomas San Roque se define como el
documento que enmarca y establece las lineas de trabajo de este centro, en cuanto a
gestion econdmica y de recursos se refiere. Dicho proyecto se acogerd a las distintas

normativas vigentes y que a continuacion se detallan:
- Ley Organica 2/2006 , de 3 de mayo, de educacidn (LOE) (art. 120)
- Ley 17/2007 del 10 de diciembre de educacién en Andalucia (LEA) (art. 129)

- DECRETO 15/2012, de 7 de febrero, por el que se aprueba el Reglamento Organico de las

Escuelas Oficiales de Idiomas en la Comunidad auténoma de Andalucia. (art. 27)

- REAL DECRETO 1098/2001, de 12 de octubre, por el que se aprueba el Reglamento general de

la Ley de Contratos de las Administraciones Publicas.

- ORDEN DE 27-02-1996 (boja 12-03-1996), POR LA QUE SE REGULAN LAS CUENTAS DE LA

Tesoreria General de la comunidad Auténoma Andaluza.

- ORDEN de 27-2-1996, por la que se regulan las cuentas de la Tesoreria General de la

Comunidad Autonoma Andaluza, abiertas en las entidades financieras (BOJA 12-3- 1996).

- ORDEN de 22-09-2003, por la que se delegan competencias en diversos organos de la

Consejeria (BOJA 29-09-2003).

- INSTRUCCION 1/2005, de 8 de febrero, conjunta de la Intervencién general de la Junta de
Andalucia y la Secretaria General Técnica de la Consejeria de Educacién, por la que se establece
el procedimiento de comunicacidn de las operaciones con terceros realizadas por los centros
docentes publicos no universitarios, a efectos de su inclusion en la declaraciéon anual de

operaciones (modelo 347).

- ORDEN de 10-05-2006 (BOJA 25-05-2006), conjunta de las Consejerias de Economia vy
Hacienda y de Educacidn, por la que se dictan instrucciones para la gestion econdmica de los
centros docentes publicos dependientes de la Consejeria de educacién y se delegan

competencias en los Directores y Directoras de los mismos.

- ORDEN de 11-05-2006 (BOJA 25-05-2006), conjunta de las Consejerias de Economia vy

Hacienda y de Educacién, por la que se regula la gestion econdmica de los fondos de
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inversiones que perciban con cargo al presupuesto de la Consejeria de Educacion, los centros
docentes publicos de educacién secundaria, de ensefianzas de régimen especial a excepcién de
los Conservatorios Elementales de Musica, y las Residencias Escolares, dependientes de la

Consejeria de Educacién.

- ORDEN de 10-05-2006 conjunta de las Consejerias de Economia y Hacienda y de Educacidn,
por la que se dictan instrucciones para la gestién econdmica de los centros docentes publicos
dependientes de la Consejeria de Educacién y se delegan competencias en los Directores y

Directoras de los mismos. (BOJA 25-05-2006).

- REAL DECRETO 1720/2007, de 21 de diciembre, por el que se aprueba el Reglamento de
desarrollo de la Ley Orgénica 15/1999, de 13 de diciembre, de proteccidn de datos de caracter

personal. (BOE 19-01-2008).

- Real Decreto 817/2009, de 8 de mayo, por el que se desarrolla parcialmente la Ley 30/2007,

de 30 de octubre, de Contratos del Sector Publico.

2.- CRITERIOS PARA LA ELABORACION DEL PRESUPUESTO ANUAL DEL CENTRO Y PARA
LA DISTRIBUCION DE LOS INGRESOS ENTRE LAS DISTINTAS PARTIDAS DE GASTOS.

El presupuesto del centro se presenta como el documento y mecanismo de

planificacion para la gestion econdmica del mismo.

Cada curso académico el centro tendra asignada una dotacion econdmica, pudiendo
esta variar cada afo. La Delegacién Provincial suele informar sobre dicha dotacion con
posterioridad a las fechas establecidas para la aprobacién de los presupuestos. A tenor
de ello, la Secretaria, para la elaboracion del presupuesto en el apartado de gastos de
funcionamiento, tendra en cuenta las cantidades consolidadas en el curso anterior en
este mismo apartado y realizard una estimacion aproximada, y serd sobre esa cantidad

gue se elaborara el presupuesto correspondiente.

A dichas cantidades se les afiadira el remanente del curso finalizado. Finalmente, el
centro incluird en este apartado los ingresos generados como recursos propios del
centro mas remanentes Erasmus y lo que se estima que se va a ingresar por parte del

Sepie para los nuevos proyectos. La cantidad resultante serd aquella con la que
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elaboraremos el presupuesto. Durante el mes de octubre, la Secretaria valorard los
gastos del ejercicio econdmico anterior asi como las posibles desviaciones que hayan
llevado a modificaciones presupuestarias. Una vez valorados los datos, se expondran al

Equipo Directivo las propuestas para la elaboracion del presupuesto.

La elaboracién del presupuesto tendra cardcter anual y serd desarrollado por la
Secretaria del mismo y revisado por la persona que ostente la Direccidn. Se elaborara a
lo largo de los meses de septiembre y octubre y sera aprobado junto con las cuentas
del curso anterior en un Consejo Escolar que suele celebrarse entre los dias 15-30 de

octubre.

Las partidas asignadas para gastos de funcionamiento seran ingresadas por parte de la
CEJA a lo largo del afo econdmico y suele dividirse en varios pagos durante el ejercicio.
En esta asignacion catalogada “para gastos de funcionamiento” se incluyen
asignaciones destinadas al pago de la ropa de trabajo del PAS. También se podrian
recibir partidas para inversiones, para el cual hay que presentar proyecto detallando las
mejoras que necesita el Centro. Hace dos afios que la Junta no da partida
presupuestaria para inversiones. Asi mismo, el Centro podria contar con otras dos
partidas, que son una para apoyar las actividades relacionadas con los Planes y
Proyectos de los que forma parte el Centro (Comunica, Escuela de Paz y Aldea), y otra
partida para adquirir material o contar con formacion relacionada con el Pacto de

lgualdad de Género del Estado, que puede ascender hasta 3.000 euros.

También en este apartado, el centro podria recibir asignaciones de otras instituciones y
cuya finalidad sea la realizacidn de proyectos europeos. Aunque dicha cantidad se vera
incluida en los gastos de funcionamiento, la particularidad de estas asignaciones hace
gue tengan una subcuenta especifica en la que las cantidades asignadas seran
distribuidas de acuerdo a los convenios con las instituciones implicadas. El dinero
asignado para los Proyectos Erasmus pueden venir de dos distintas fuentes: Sepie, y
por parte de las instituciones coordinadoras. Asi mismo, hay partidas presupuestarias

que se ingresan en un afio econdmico, y la cantidad asignada se gasta en dos afios.
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El presupuesto tendrd como objetivo principal la cobertura de todas las necesidades
de funcionamiento general (mantenimiento bdsico de la seguridad de las instalaciones,
mantenimiento de las comunicaciones telefdénicas, postales, electrdnicas, soporte de
las tareas bdsicas del profesorado,...). Una vez satisfechas esas necesidades
consideradas bdsicas, se destinara una parte del presupuesto a los distintos idiomas a
fin de que puedan reponer y completar, de manera participativa, los recursos de sus
respectivas tutorias, adquirir nuevos materiales, realizar suscripciones, ... teniéndose
en cuenta el nimero de alumnos y alumnas, nimero de profesores que conformen el
departamento y el tipo de necesidades del idioma. Cualquier otra necesidad
extraordinaria serd tratada como tal y valorada por los érganos competentes. Los
presupuestos de gastos de los departamentos que no se hayan hecho efectivos o
desembolsados a finales de septiembre, pasaran a la cuenta de gastos de
funcionamiento del centro para el ejercicio siguiente. Para elaborar el presupuesto de
cada departamento, se parte de una base comun de 400 €, a los que se le sumara 0.50
por cada alumno matriculado en ese idioma. Se le comunicard a cada jefatura de

departamento, en los primeros dias de noviembre, el presupuesto correspondiente.

Las compras efectuadas por los diferentes departamentos se atendran a las normas
siguientes:

1. El/la jefe/a del departamento es el responsable de la gestién econémica de su
departamento.

2. Las propuestas de compra se realizardn de forma consensuada entre todo el
profesorado que integre el departamento.

3. No se podra sobrepasar la cantidad asignada si no cuenta con el visto bueno de la
Direccién.

4. El propio departamento podrda encargarse de la compra del material a adquirir
presentando la documentacion en Secretaria para que ésta se encargue del pago.
También se podrd pagar mediante suplido, es decir, el profesor que se encargue de la
compra abona el importe de la factura, y la Secretaria abona su importe mediante
transferencia o de caja.

5. Todos los gastos realizados deben justificarse siempre con una factura.
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6. Toda compra de material debe estar cerrada con anterioridad al 30 de septiembre

del siguiente curso escolar.

Cuando se prevea una salida extraescolar, el departamento o profesorado implicado
deberd presentar a la Direccién un documento que recoja el tipo de actividad , el
numero de alumnos y docentes implicados, asi como el presupuesto de gastos sujetos
a “posible” ayuda. Desde el Equipo Directivo y asesorados por la Secretaria, se
valoraran las propuestas y se determinara la viabilidad para cubrir algunos gastos o
dietas. Para que las actividades extraescolares sean consideradas como actividad de
centro y estén sujetas a estudio de dietas, deben contar con, al menos, quince
alumnos. La asignacion de dietas se hard en base a la normativa que recoge dichas
cantidades. Estos gastos quedaran recogidos en la subcuenta de desplazamientos del

personal del centro.

Cuando un miembro del equipo docente sea convocado por la Delegacion o Consejeria,

serd el centro quien corra con los gastos de transporte y dietas.

Tras la elaboracién del presupuesto, sera el Consejo Escolar quien decida aprobar o no,
tanto las cuentas del curso anterior como el presupuesto del afio vigente. Dicha
aprobacién debera realizarse con anterioridad al 30 de octubre de cada afo. A tales

efectos, el ailo econdmico se da por finalizado el dia 30 de septiembre.

Al final del ejercicio econémico se elabora el anexo Xl, que corresponde al resumen del
ejercicio econdmico que se encuentra en el sistema informatico Séneca, y que es

presentado al Consejo Escolar para su aprobacion, si procede.

El centro realizard sus pagos con transferencias bancarias mediante cuaderno de
transferencias, garantizando asi la total transparencia de la actividad econémica. Para
ello hard uso de los cuadernos de transferencias Q34, que obligatoriamente han de
firmar digitalmente los dos claveros obligatorios para ello, en este caso la Directora y la

Secretaria.
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En la medida de lo posible, se instara a los proveedores a enviarnos las facturas de
forma electrénica, facilitando asi el registro y apunte de las mismas. No obstante, y
solo cuando sea estrictamente necesario y con el fin de facilitar el pago de algunas
compras, se procederd al pago por caja.

En el caso de que una compra sea realizada por personal que no sea la Secretaria, se
procedera a registrar un anticipo en Séneca, debiendo aportar facturas que se ajusten
a la normativa vigente. En el caso de quedar remanente del asignado a dicho anticipo,
la persona que lo haya recibido deberad reintegrarlo al centro, bien mediante

transferencia o mediante ingreso en caja, siempre que no supere los 600 euros.

En el apartado de Inversiones, se registraran los remanentes del curso anterior, y en su

caso, cualquier cantidad que.

Una vez comunicadas por la Consejeria de Educacidn las cantidades asignadas para
gastos de funcionamiento y, en su caso, para inversiones, se procederd al ajuste del
presupuesto. Las modificaciones al presupuesto inicial deberan ser aprobadas por el

Consejo Escolar.

Cuando el centro necesite realizar una inversion no prevista en el presupuesto inicial y
que sea superior a 3000 €, éste deberd presentar una propuesta por escrito a la
comision econdmica del Consejo Escolar, quienes valoraran si procede o no dicha

peticion.

Debido a la implementacién del libro digital de entradas de Séneca, todas las facturas

gue llegan al Centro quedan registradas en ese formato.

Las facturas que se pagan por caja se registran, ademas de en el registro de entradas de

Séneca, en el libro de caja, cuyo formato es de papel.

En septiembre del 2023 se ha realizado un diagndstico de la situacién econdmica del
Centro y un plan de mejora. Este plan incluye las siguientes acciones a corto y largo
plazo con el fin de reparar y mantener instalaciones y sustituir equipos tecnolégicos

obsoletos:
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- Libros de departamentos, metodologias y material didactico para
implementacion de metodologias innovadoras adquiridas en las distintas
formaciones Erasmus del Centro en instituciones europeas.

- Conversién de aulas y despachos en espacios ‘modernos’.

- Sustitucidn de cortinas de las aulas y los pasillos.

- Vinilos peldanos escaleras de acceso a la segunda planta.

- Vinilos decorativos y rincdn violeta.

3.- MEDIDAS PARA LA CONSERVACION Y RENOVACION DE LAS INSTALACIONES Y DEL
EQUIPAMIENTO ESCOLAR.

e Todos los miembros de la comunidad educativa tienen el deber de respetar,
cuidar y mantener las instalaciones y materiales del centro. Cualquier conducta
malintencionada o uso negligente de los mismos, sera considerado una falta
grave contraria a las normas de convivencia de este centro.

e Cualquier miembro de la comunidad es responsable de cumplir y hacer cumplir
estas normas de buen uso de materiales, instalaciones, edificios y otros
recursos del centro.

e Para evitar futuros perjuicios, cualquier instalacién maquinaria, aparato... que
vaya a funcionar en el Centro deberd contar con la supervisiéon técnica del
organo competente y cumplir las normas homologadas por la administracion
correspondiente que garantice la idoneidad de los mismos y la correccién de la
instalacion resultante.

e Por la misma razén, el personal que monte cualquier maquinaria, aparato,
instalacién, etc. debera contar con la capacitacion profesional pertinente y
cumplir con todas las normas exigibles de homologacion de sus trabajos. Todo
ello para garantizar la seguridad de todas las personas usuarias del centro
educativo.

e Es competencia de la Secretaria adquirir el material y el equipamiento del
centro o bien pagar a la persona del Centro que se vaya a encargar de la

compra, previa aprobacion por la Direccidn, custodiar y gestionar la utilizacién
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del mismo y velar por su mantenimiento en todos los aspectos, de acuerdo con
la normativa vigente y con las indicaciones de la direccidn. El Secretario debera
custodiar e inventariar los manuales, certificados de garantia y demas
documentacion de los equipos informaticos de la red de administracién. Deberd
controlar las maquinas averiadas y avisar al servicio técnico, o proveedor, para
su reparacién o renovacion, cuando proceda.

Mantenimiento de sistemas informaticos: El centro cuenta con una empresa
externa encargada del mantenimiento de los sistemas informaticos y cuyas
funciones seran las de realizar las acciones encaminadas a que los equipos vy
sistemas informaticos se encuentren en adecuado estado de uso.

Se hara un uso responsable de los equipos de reprografia, velando siempre por
el ahorro de papel, siempre y cuando sea posible. En este sentido, cada
profesor y personal de administracién tendra una tarjeta de acceso a copias,
con la que tendrd acceso a las distintas funciones de reprografia. Dicha tarjeta
tendrd una asignacion de copias, establecida por la Secretaria del centro, quien
ostenta la administracién de dicha maquinaria.

La persona encargada del control y uso de la reprografia es la ordenanza. El
profesorado solicitara con el tiempo suficiente las copias necesarias para su
clase. Cualquier incidencia en reprografia serd notificada a la Secretaria.

La gestion de la biblioteca estard a cargo de los profesores designados para ello.
Aun asi, y para facilitar el acceso, cada tutor serd responsable de acompafiar a
los alumnos interesados en el préstamos de materiales. Recogera los datos y se
encargard de recoger el material una vez devuelto y depositarlo en la
Biblioteca/aula.

El Equipo Directivo, siguiendo las directrices del Claustro de Profesores vy
Consejo Escolar del centro, mantendra un contacto fluido con el Excmo.
Ayuntamiento, en especial con la Alcaldia y la Concejalia de Educacion, para
solucionar los problemas que se vayan presentando en la conservacion de las

instalaciones.
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A excepcidon del material de préstamo, cualquier otro material inventariable
serd utilizado sélo dentro de la E.O.l, no pudiéndose sacar bajo ningun
concepto.

Se nombrara a una persona, normalmente, un miembro del Equipo Directivo,
para la actualizacion de la pagina web. Es objetivo del centro que nuestra web
suponga una herramienta clara para los usuarios donde puedan acceder a la
informaciéon del centro y mantenerse puntualmente informado de las
novedades.

El curso escolar 20-21 el Centro recibié 18 portatiles HP para préstamo al
profesorado/alumnado que lo necesite. El préstamo serda desde el 1 de
septiembre hasta el 30 de junio de cada afio, debiendo la Secretaria/persona
encargada del TDE registrar el préstamo a través de Séneca. El
profesorado/alumnado debera firmar la recepcion y entrega del portatil.

El profesorado que lo solicite podrd tener una llave del aula o de las aulas que
use, debiendo firmar en el registro de entrega de llaves tanto su recogida como
su devolucién.

El mantenimiento de los extintores se realizara anualmente, adecuandose a la
normativa vigente, en colaboracién con el/la responsable del Plan de
Autoproteccion.

Se cuenta con una empresa de multiservicios para, una vez al afo,
normalmente en el mes de julio, realizar un mantenimiento de los desperfectos
gue vayan surgiendo. Asimismo, realizard las reparaciones pertinentes que

vayan surgiendo durante el ano.

4.- CRITERIOS PARA LA OBTENCION DE INGRESOS DERIVADOS DE LA PRESTACION DE
SERVICIOS DISTINTOS DE LOS GRAVADOS POR TASAS, ASi COMO OTROS FONDOS
PROCEDENTES DE ENTES PUBLICOS, PRIVADOS O PARTICULARES.

La Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion, en su art. 129 establece que “Los
centros docentes publicos podrdan obtener recursos complementarios, previa
aprobacién del Consejo Escolar, en los términos que establezcan las Administraciones

educativas, dentro de los limites que la normativa vigente establece. Estos recursos no
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podran provenir de las actividades llevadas a cabo por las asociaciones de padres y de
alumnos en cumplimiento de sus fines y deberan ser aplicados a sus gastos, de acuerdo

con lo que las Administraciones educativas establezcan”

Dichas entidades, previo contrato firmado por la entidad y la Direcciéon del Centro,
seran responsables de los danos que se pudiesen ocasionar en las instalaciones, como
resultado de su uso eximiendo al centro, y su personal de los posibles accidentes,
dafos que pudieran producirse entre sus participantes de la actividad o a terceros,

pudiendo exigirles, incluso, la contratacién de un seguro.

Normalmente estas cesiones se realizaran siempre en horario y calendario escolar.

5.- PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACION DEL INVENTARIO ANUAL GENERAL DEL
CENTRO.

e La persona responsable de la Secretaria del Centro serd el encargado de realizar
el inventario general del centro y mantenerlo actualizado.

e Durante el mes de julio, y supervisado por la Secretaria del Centro, se revisara el
inventario anual general del Centro que se encuentra recogido en Séneca. Este
se encuentra dividido por aulas, sala de profesores, despachos, administracion,
conserjeria, biblioteca. En cada una de las dependencias, aparece reflejado el
mobiliario, y los bienes fungibles tales como los equipos informaticos y
audiovisuales.

e El profesorado es el responsable de comprobar que el material mobiliario que
tiene asignado cada aula es el que tiene y comunicara cualquier anomalia en el
mismo, asi como cualquier cambio que vaya a realizar. En ambos casos deberd
comunicarlo a la Secretaria del centro.

e La adquisicion del material inventariable sera realizada por el Equipo Directivo
una vez revisado y comprobada la existencia de saldo en el presupuesto para la
compra de dicho material y la necesidad del mismo.

e Con la partida presupuestaria asignada a cada Departamento el profesorado

del mismo podrd proponer al Equipo Directivo la compra de material
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inventariable para el departamento siempre y cuando se le dé el visto buenoy
el gasto no supere la cantidad presupuestada.

En el caso de posibles averias o reparaciones del material inventariable, éstas se
le comunicaran a la Secretaria del centro.

No se podra dar de baja ningun elemento inventariado sin el previo
conocimiento del Equipo Directivo, a quien correspondera la toma de
decisiones en ese aspecto.

Los libros y diferentes soportes informaticos académicos estaran reflejados en
el inventario de los departamentos y se actualizard anualmente.

En cuanto a la biblioteca, el responsable de la misma, con la colaboracién de
otros profesores colaboradores actualizaran anualmente el inventario de libros,

revistas, videos, DVD etc.

6.- CRITERIOS PARA UNA GESTION SOSTENIBLE DE LOS RECURSOS DEL CENTRO Y DE

LOS RESIDUOS QUE GENERE QUE, EN TODO CASO, SERA EFICIENTE Y COMPATIBLE

CON LA CONSERVACION DEL MEDIO AMBIENTE.

Dada la trascendencia que supone el tema del reciclaje y la correcta gestion de los

residuos nuestro centro se atiene a los siguientes criterios:

La mayoria de los residuos que se generan en el centro son restos de papel, y
por ello desde nuestro centro fomentamos su reciclaje, haciendo uso de los
contenedores de papel, dispuestos en la sala de profesores,conserjeria, aulas y
pasillos. Del mismo modo, se intentara reutilizar todo el papel que sea posible.
Se evitaran las copias impresas de cualquier documento o material didactico
gue pueda ser usado por sus destinatarios en otros soporte. Finalmente, la
ordenanza/limpiadoras del centro los trasladan a los contenedores que el
Excmo. Ayuntamiento dispone en las cercanias del centro.

Eliminar el consumo innecesario de energia. Cada usuario de ordenador o de
otros aparatos eléctricos es responsable de apagarlos siguiendo las

instrucciones establecidas al final de su uso o de la jornada escolar: cierre de
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ventanas, apagar la luz, comprobar que ordenadores y proyectores estén
correctamente apagados, comprobar aire acondicionado, calefaccién o estufas.

e El profesorado fomentard el uso de la luz natural a la artificial en las aulas, al
consumo responsable, la reduccién y la reutilizacién.

e Se han colocado distintos contenedores, dispuestos por el centro con el fin de
fomentar el reciclaje de pilas, plasticos, cartones, ...

e Se ha contratado una empresa para llevar a cabo la destruccion de
documentacion con datos de alumnado, profesorado o empresas. La recogida
se efectla una vez cada 4 meses y para ello se han colocado dos contenedores
en la sala de profesores, donde se depositaran aquellos documentos que

contengan datos que haya que proteger.

7.- CRITERIOS PARA LA GESTION DE LAS SUSTITUCIONES DE LAS AUSENCIAS DEL
PROFESORADO

Normativa: CIRCULAR de 5 de mayo de 2014, de la Direccién General de Gestién de
Recursos Humanos, por la que se procede a la actualizacién de la de 6 de febrero de
2013.

En la gestidon de ausencias del profesorado y su sustitucidn en las escuelas de idiomas
se seguira lo indicado por la Delegacién Territorial de Educacion de Cadiz.

Cuando nos referimos a ausencias del profesorado y sus sustituciones, cabe definir dos
situaciones diferentes:

- Ausencias de corta duracion, en las que el profesorado ausente no va a ser sustituido
por otro profesor/a de nueva contratacion.

- Ausencias de larga duracion, en las que se procederd a sustituir al profesorado
ausente mediante la contratacién por parte de la Delegacion Provincial de un
profesor/a sustituto/a. Para estas ausencias, el Director/a o Jefe/a de Estudios
procedera a grabar la ausencia a través del Sistema Séneca, solicitando la
correspondiente sustitucion. La Delegacién Territorial de Educacién en estos casos
gestiona la sustitucidn a través de los llamamientos de SIPRI, que suelen realizarse dos
veces en semana, produciéndose las incorporaciones los lunes y los miércoles en su

mayoria. A continuacién, la Jefatura de Estudios le facilitara la informacién del horario
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del profesor/a sustituido/a y el Departamento Docente correspondiente le facilitara las
programaciones didacticas, libros de texto y demds material e informacidon necesaria
para poder llevar a cabo correctamente la sustitucidon del profesor/a ausente. En todas
las ausencias de larga duracidn, el profesorado sustituido facilitara la informacién
académica del alumnado a su cargo a la Jefatura del Departamento, supervisada por la
Jefatura de Estudios, para que pueda contar con ella el profesorado que vaya a sustituir
la ausencia. Se requiere, a todo el personal, la notificacién de cualquier ausencia,
prevista e imprevista a un miembro del Equipo Directivo con la mayor antelacion

posible, a fin de gestionar su sustitucién o ausencia.
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