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PROYECTO DE GESTION
IES CONDE DE ORGAZ

De acuerdo con lo establecido en el art. 123 de la Ley organica 3/2020, de 29 de diciembre,
este documento pretende recoger la ordenacion y utilizacion de los recursos del centro, tanto
materiales como humanos y se establece como el documento marco que desarrolla las lineas
de gestion econdmica de forma que, desde la autonomia que tiene el IES Conde de Orgaz
para definir su Proyecto Educativo, se asignen las dotaciones econémicas y materiales
precisas para desarrollar los objetivos del Proyecto Educativo del Centro cada curso escolar.

1. GESTION ECONOMICA DEL CENTRO

1.1. Principios que rigen la gestion econdémica del centro

La gestién econdmica del centro se entiende como un medio para la mejora de la calidad de
la educacion y parte del principio basico de la utilizacién responsable de todos los recursos
necesarios para el funcionamiento del centro.

Por tanto, todas las actuaciones derivadas de esta gestion econémica estaran marcadas por
el rigor, la transparencia y la participacion de toda la Comunidad educativa.

Son principios rectores del presupuesto el de equilibrio entre ingresos y gastos, es decir, que
la suma del remanente del ejercicio anterior mas los ingresos previstos a lo largo del ejercicio
presupuestado coincidan con el montante total de gastos reflejados para ese mismo periodo,
asi como los de eficacia y eficiencia en la consecucién de los objetivos fijados y en la
utilizacién de los recursos disponibles para alcanzar los fines o metas del centro docente.

1.2. Presupuesto anual del centro

El presupuesto anual del centro se elabora teniendo en cuenta el remanente disponible del
afio anterior y tomando como referencia los gastos de cursos anteriores. El analisis de estos
datos deriva en la confeccién de un presupuesto que se ajuste al maximo a las necesidades
del centro y que contribuya a la mejora de los rendimientos escolares del alumnado.



Para la elaboracion de este presupuesto se tienen en cuenta los siguientes criterios:

1.2.1.

Ofrecer una ensefianza de calidad, procurando la mejora de los recursos didacticos y
del equipamiento escolar.

Atender en todo momento los gastos fijos del centro: suministros de Iuz, agua,
combustible para la calefaccion, etc.

Atender preferentemente a la conservacion y renovacion de las instalaciones y del
equipamiento escolar.

Contemplar la prevencién de riesgos y la promocién de la seguridad y la salud.
Optimizar los recursos y espacios disponibles en el centro y adecuarlos a su funcion.
Facilitar el uso de las TIC en el proceso de aprendizaje y de la gestién administrativa
y académica.

Aplicar criterios de sostenibilidad tanto en el gasto como en el uso de los recursos.
Promover el respeto y el buen uso de materiales e instalaciones entre los miembros
de la comunidad educativa.

Mantener un prudente superavit que permita hacer frente sin dificultades a los gastos
domiciliados de suministros imprescindibles (luz, agua, mantenimiento de reprografia,
etc.), atender imprevistos y garantizar un funcionamiento razonable al comienzo del
Curso siguiente.

Estado de ingresos

El estado de ingresos del centro estara constituido por:

1.2.2.

El saldo final o remanente de la cuenta de gestion del ejercicio anterior. En cualquier
caso, los remanentes que estén asociados a ingresos finalistas s6lo se podran
presupuestar en el programa de gastos que los motiva.

Los créditos que le sean asignados por la Consejeria de Educacion para gastos de
funcionamiento del centro.

Otras asignaciones procedentes de la Consejeria de Educacion, como las
asignaciones para el programa ACCEDE, pago mensual a los auxiliares de
conversacion inscritos en el programa bilingle, dotaciones especificas de actividades
y otros planes y proyectos determinados por la Consejeria de Educacion.

Otros ingresos no provenientes de la consejeria, como los importes del seguro
escolar, siempre justificados y autorizados.

Los ingresos por recursos propios: Pago de agendas escolares, servicio de fotocopias
al alumnado y profesorado del centro, indemnizaciones por Rotura/Deterioro de
Enseres, actividades extraescolares y otros ingresos por Recursos Propios.

Los procedentes de otras entidades, como la subvencién recibida por el AMPA para
sufragar gastos derivados de alguna actividad complementaria o extraescolar o algun
proyecto concreto.

Estado de gastos

La distribucién de los gastos de funcionamiento no finalistas se realizar4 asegurando cubrir
todas las necesidades de mantenimiento y seguridad de las instalaciones, los suministros y
otros gastos necesarios para el funcionamiento del Centro. Se puede tomar como referencia



el ejercicio anterior, incrementando aproximadamente la cuantia asignada segun la subida
del IPC.

Una vez presupuestadas las partidas a las que hace referencia el apartado anterior, se
asignara una parte de los gastos de funcionamiento a los Departamentos para la cobertura
de sus necesidades, asi como al desarrollo de proyectos de centro, actividades
complementarias y extraescolares.

A continuacion se presenta una vision general por partidas de la distribucion de los gastos de
funcionamiento previstos para la elaboracion del presupuesto anual:

Reparacion y conservacion de edificios y otras construcciones
Reparacion y conservacion de maquinaria, instalaciones y utillaje
Reparacion y conservacion de mobiliario y enseres

Reparacion y conservacion de equipos de informatica

Material de oficina, consumibles, libros, prensa y otras publicaciones
Materias primas para el funcionamiento de los servicios

Suministros (energia eléctrica, agua, combustibles, vestuario, mobiliario y
equipamiento)

Comunicaciones: teléfono, fax, correos

Promocién econdmica, cultural y educativa

Empresas de seguridad

Otros gastos de funcionamiento

1.3. Gestion econdémica de los ingresos del centro

El Centro, cumpliendo con la normativa vigente, puede obtener fondos econdmicos
procedentes de:

e Créditos de la Consejeria Educacion para gastos de funcionamiento

e Otros recursos publicos distintos a gastos de funcionamiento:

o Créditos de la Consejeria de Educacion distintos a los gastos de
funcionamiento

o Créditos que provienen de otras instituciones u organismos de la Comunidad
de Madrid
Créditos que provienen de otras Administraciones Publicas
Créditos que provienen de Instituciones de la Unién Europea
Créditos que provienen de otros Organismos Internacionales

e Ingresos procedentes de la Gestién del Seguro Escolar:
o Por el cobro de la cuota del Seguro Escolar de los alumnos
o Por colaborar con la TGSS en la gestién del cobro Seguro Escolar

e Recursos propios obtenidos en virtud de autonomia de gestién:
o Convenios para la formacion alumnos en centros de trabajo
o Obtenidos por disposiciones testamentarias y donaciones



Convenios con entidades sin &nimo de lucro para actividades extraescolares
Ingresos por prestacion de servicios y venta de bienes

El producto de la venta de bienes muebles innecesarios

Derivados de la utilizacién de las instalaciones del centro

Ingresos procedentes de intereses bancarios

Los fondos procedentes de fundaciones

Cualquier otro ingreso para el que cuente con autorizacion

Premios y becas por participacion actividades didacticas, culturales, deportivas

0O 0O 0O 0O O O O O©O

Los recursos propios del IES Conde de Orgaz son actualmente muy escasos. Se trata
de ingresos de muy escasa relevancia, basicamente ingresos complementarios que
tienen por fin contribuir al sostenimiento de ciertos servicios prestados por el instituto
y demandados por el alumnado para el desarrollo de sus estudios:

e Servicio de fotocopias para el alumnado. Su finalidad es contribuir al
coste de la prestacion del servicio.
e Aportaciones del alumnado:
o Para la realizacién de actividades extraescolares.
o Para reparacién de dafios causados en los recursos materiales
y el equipamiento del centro tal como establece el Reglamento
de régimen interno del centro.
e Aportaciones de la AMPA: Su finalidad sera contribuir al coste de
actividades en beneficio de las actividades formativas del alumnado,
especialmente de caracter complementario y extraescolar.

1.4. Gestion econdémica de los gastos del centro

1.4.1. Gestidon de gastos generales

Los gastos basicos de funcionamiento destinados a suministros, comunicaciones,
otros servicios, material de oficina, reparaciones, conservacidon y mantenimiento
general de edificios, instalaciones, mobiliario y enseres, etc. seran gestionados por la
secretaria del centro.

Los gastos en material inventariable (reposicibn de mobiliario y enseres de uso
general, equipos informaticos, de reprografia, etc. serdn gestionadas por la secretaria
del centro atendiendo las propuestas del resto de la comunidad educativa.

Los gastos en obras de reparacién y ampliacion de las instalaciones, tanto de uso
general como docente se hardn a propuesta del equipo directivo. Los gastos
destinados a este tipo de mejoras estaran condicionados a que las necesidades para
el normal funcionamiento del centro queden cubiertas.




1.4.2. Gestibn de compras y contratos gestionados por el centro

El Centro, a través de la secretaria y con la aprobacion de la directora del centro,
gestionard las compras y los contratos con las correspondientes empresas de
suministro y/o mantenimiento.

Tienen la consideracion de contratos menores aquellos menores de 50.000 euros,
cuando se trate de obras 0 18000 euros para otros contratos o gastos (ambos sin IVA).
También tendran consideracion de contratos menores aquellos cuya duracion sea
menor al afo natural.

La aprobacién de gastos cuando superen los 1500 euros, requerira de la licitacion y/o
el concurso de al menos tres presupuestos. Para la licitacion de las compras, los
servicios de mantenimiento del centro u obras se contactara con, al menos tres
empresas del servicio en cuestion, las cuales deberan:

Certificar que estan legalmente establecidas.

Estar homologadas para el servicio, si fuera el caso.

Presentar memoria de calidades para el caso de pintura del Centro,
reposicidn/instalacion de piezas y/o material de construccion.

Proyecto de obras en su caso y cuando sea obligatorio.

Cualquier mejora que aporte la empresa sera valorada positivamente.

Una vez cumplido lo anterior, a la hora de elegir proveedor de servicios se tendra en
cuenta:

Que sea de la localidad.

Precio.

Experiencia previa con el Centro.

Uso de facturacion electrénica. (obligatoria a partir de 5.000 euros o si ya se
facturado alguna vez por este método).

1.4.3. Gestion de gastos de los departamentos didacticos

No se contempla una asignacion econdémica determinada por departamentos. Se
atenderan todas las solicitudes de material requeridos por los departamentos previa
solicitud. Esta solicitud ha de contar con la conformidad de la secretaria con el visto
bueno de la direccion del centro.

Una vez autorizada la compra del material solicitado, la gestion y seguimiento de la
misma se realizara en colaboracion con la secretaria del centro.

En caso de adquisicion de materiales muy especificos, la compra podra realizarla
directamente el jefe de departamento, cumpliendo con las indicaciones de la
secretaria del centro. No obstante, el Jefe de Departamento puede delegar en algin
miembro del mismo alguna adquisicién en particular.

Para que la factura sea admitida ha de cumplir con los siguientes requisitos legales:



1.4.4.

o Datos fiscales del instituto aportados por el comprador.

DATOS FISCALES DEL IES CONDE DE ORGAZ

Nombre IES Conde de Orgaz
Direccién C/Napoles, 56 - 28043 Madrid
NIF Q-7868001-D

Cadigos de facturacion Oficina contable: A13009255

Organo gestor: A13003354

Unidad Tramitadora: A13009256

Datos fiscales del proveedor o vendedor: Nombre, direccién y NIF
Fecha y nimero de la factura

Firma y sello de la empresa proveedora

Precio por unidad y precio total de todos los productos adquiridos.
El IVA debe venir desglosado.

O O O O O

Cualquier factura o albaran debera entregarse directamente, sin intermediarios, a la
secretaria del centro. El original de la factura o albaran quedara en poder de la
Secretaria quedando una copia, si se estima conveniente, en poder del departamento.

Cualquier material inventariable, exceptuando libros de texto y material similar, debera
entregarse a la secretaria del centro en el momento de su recepcién para ser
registrado antes de su incorporacion a la dotacion de uso especifico que le
corresponda (Biblioteca, Departamentos, etc.).

Gestion de gastos de las actividades extraescolares

El gasto de las actividades extraescolares corre fundamentalmente a cargo del
alumnado (transporte, comida, alojamiento, entradas, etc) salvo en el caso de que la
actividad cuente con la subvencién de alguna institucion. Los alumnos miembros del
AMPA cuentan con una subvencion establecida para cada actividad por esta
asociacion. En algunos casos, el centro puede realizar alguna aportacion sufragando
asi parte de los gastos previstos.

La gestion del transporte y autorizaciones para las actividades extraescolares sera
realizada por el Jefe del Departamento de Actividades Extraescolares, quien
determinara el coste final de la actividad previsto por alumno.

En caso de que la actividad extraescolar tenga coste, el profesor responsable del
grupo participante se encargara de la recogida del dinero en efectivo y lo entregara



antes de la realizacion de la actividad a la secretaria del centro junto con el documento
de entrega del dinero. En caso de que el alumnado realice el pago mediante
transferencia bancaria, la secretaria del centro realizara el recuento de los pagos
realizados que revisara junto con el profesor responsable A continuacion la secretaria
del centro lo entregara en Caja o en Banco segun convenga.

e Posteriormente la secretaria destinara ese dinero al pago de las facturas relacionadas
con la actividad. Salvo casos excepcionales, los miembros del profesorado no
abonaran las facturas relacionadas con las actividades extraescolares que organicen.

e Una vez finalizada la actividad se cumplimentara la memoria econémica de la misma.
La secretaria del centro en colaboracion con el jefe del departamento de Actividades

Extraescolares se encargara de la elaboracion de este documento.

Justificacion de gastos de viajes del profesorado

e Segun lo acordado en el Consejo Escolar del 28 de septiembre de 2017, en el caso
de actividades extraescolares que impliquen gastos de manutencion, alojamiento y/o
transporte del profesorado acompafiante, el importe de estos gastos estara incluido
en el precio total del viaje que abonara cada alumno. Estos gastos seran, por tanto,
sufragados por el conjunto de los alumnos que participan en la actividad o, previo
acuerdo, por la entidad comercial que preste los servicios. En estos casos el
profesorado acomparfante no tiene derecho a indemnizacion alguna por parte del
centro.

e En caso de actividades extraescolares que por su peculiaridad u otras circunstancias
no se ajusten a lo regulado de modo general y conlleven gastos de manutencién,
alojamiento y/o transporte, el profesor podra recibir indemnizacién por los conceptos
no sufragados. Para el trdmite de esta indemnizacién, se cumplimentara un impreso
por cada persona y viaje que se realice. Cada pais tiene unas dietas establecidas.
Estas pueden ser consultadas en el BOE del 3 de enero de 2007, pag. 171 (Anexo
XVII. Dietas en el extranjero).

e El profesor organizador de una actividad extraescolar presentara previamente una
memoria econdmica en la que conste: la aportacion de cada alumno, los gastos del
viaje asi como los gastos previstos de los profesores que participan en la actividad.
Los gastos sufragados por patrocinadores externos no seran costeados por el
Instituto.

2. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL INVENTARIO
ANUAL DEL CENTRO

El equipamiento adquirido en el ejercicio econdmico se registra en el médulo inventario
habilitado por la Consejeria de Educacion en el programa de Gestion Econdémica. En este
mddulo se recogen todas las adquisiciones de mobiliario y equipamiento (partida de gastos
2018) realizadas en el ejercicio econdmico en curso asi como todas las bajas de inventario



gue se produzcan. En este registro se incluira todo las adquisiciones que superen los 300
euros IVA incluido.

Siguiendo las instrucciones de la Subdireccion General de Sistemas y Tecnologias de la
Informacion, las dotaciones de equipamiento informatico recibidas en los afios 2020-2021 y
2021-2022 por parte de la Direccion General de Infraestructuras y Servicios de la
Vicepresidencia, Consejeria de Educacion de la Comunidad de Madrid con el fin de reducir
la brecha digital de los mas desfavorecidos y facilitar la ensefianza semipresencial quedan
inventariados en la aplicacion DTIC. Cada curso escolar se actualiza la asignacion de estos
dispositivos a los alumnos a los que se cede o al centro educativo, segun corresponda.

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

3.1. Organizacion y gestion de los espacios comunes

La utilizaciébn de espacios comunes (salon de actos, salas de informatica, sala de
proyecciones) requiere la reserva previa. Jefatura de estudios elaborara mensualmente un
cuadrante que sera colocado en las puertas de estos espacios para que los profesores
puedan visualizar la disponibilidad del espacio y proceder a la reserva del mismo.

El acceso a estos espacios y aulas esta controlado por medio de llaves diferenciadas del resto
de dependencias, so6lo en poder de aquel profesorado que los utiliza de manera continuada,
0 previa peticion y registro de uso en la Conserjeria del Instituto, si se utilizan de forma
esporadica.

En general, el profesor/a que ocupe un aula sera responsable de velar por el buen
mantenimiento de la misma durante el tiempo en el que la utilice. No obstante, estos espacios
comunes cada vez son mas solicitados, por lo que una adecuada gestion de los mismos
requiere el establecimiento de hormas que regulen su funcionamiento.

La utilizacion de espacios comunes para actividades no lectivas debera ser autorizada por la
Direccién, siendo los usuarios o los organizadores de la actividad los responsables de los
incidentes o desperfectos que pudieran tener lugar durante el acto o como consecuencia
directa del mismo.

Esta es la relacion de espacios comunes y aulas especificas del centro y las normas
generales de utilizacion de las mismas:

e Biblioteca
Su uso hasta que se establezca el necesario reglamento serd ordenado desde el
equipo directivo que desde el inicio de curso establece un cuadrante de guardias de
manera que este espacio esté siempre atendido desde las 9h20 hasta las 13h30.



3.2.

Aulas especificas

Se destinardn a impartir materias correspondientes (informética, plastica, musica,
educacion fisica, tecnologia, talleres de Artes, laboratorio de Biologia y de Fisica y
Quimica). Son los departamentos didacticos correspondientes los encargados de
establecer las normas de funcionamiento de estos espacios. Ellos velaran por el buen
uso de las instalaciones e informaran de cualquier desperfecto que se observe a la
secretaria del centro.

Salén de actos

El salén de actos se utilizara para la realizacion de actividades de gran grupo
(reuniones con padres, recepcion de alumnos, conferencias, recitales...), asi como la
imparticion de determinadas materias para actividades puntuales. No esta prevista la
utilizacion del Salén de Actos como aula de exdmenes. La utilizacion del mismo para
este efecto requerira la aprobacion de la directora del centro.

Cada grupo que asista al Salon de Actos deberd entrar con su profesor
correspondiente y permanecer agrupado y acompafiado por el profesorado
responsable del mismo, que debera supervisar su control y el comportamiento
adecuado a la actividad que se realice.

Sala de Profesores

Sera de uso exclusivo de todo el profesorado del centro y estos seran los encargados
de velar por el buen uso de las instalaciones. Se evitara la entrada de alumnos en la
misma.

Departamentos didacticos

Es responsabilidad de los departamentos la mejor utilizacion y orden de sus espacios
propios, son los usuarios de estos despachos los responsables del uso de sistemas
propios de calefaccion asi como del encendido y apagado de los equipos informaticos
a su disposicion.

Conservacion y mantenimiento de las instalaciones vy

equipamiento

3.2.1. Conservacion y mantenimiento de las infraestructuras

Anualmente el centro remite a la DAT-Madrid Capital un informe de situacién de las
necesidades mas perentorias del centro y que precisan una dotacibn econémica
extraordinaria. Estas necesidades son igualmente expuestas en el apartado 6 del DOC.

Anualmente, garantizando que queden cubiertos todos los gastos generales requeridos para
el buen funcionamiento del instituto, el centro invierte regularmente en la mejora de las
infraestructuras del IES.



3.2.2. Conservacion y mantenimiento de los recursos materiales

Para asegurar la conservacion y mantenimiento de las instalaciones y del equipamiento
escolar, en el mes de julio y septiembre se establece como rutina una inspeccién general
antes del inicio de curso y posteriormente, al finalizar cada trimestre. Esta inspeccion sera
coordinada por la secretaria del centro en colaboracién con otros miembros del personal del
centro (TIC, auxiliares de control, auxiliares de hosteleria, jefes de departamento, tutores,
etc).

Los elementos que se revisaran con caracter periodico seran:

Material TIC de aulas, salas de profesores y departamentos

Equipos y materiales de aulas de tecnologia, laboratorios y areas comunes
Mobiliario escolar en las aulas y espacios en los que se imparten clases.

Cierres y seguridad de los accesos al centro

Estado general de las instalaciones (pintura, limpieza y reposicion de materiales
deteriorados, instalaciones eléctricas)

La secretaria controlara también que se realicen las revisiones periddicas de los distintos
elementos del Centro que deben efectuarse por personal especializado, ajeno al Centro. Se
revisaran de esta forma:

e Revision anual de extintores

e Revision anual del sistema de alarma

e Revision trimestral de la caldera del centro

Con el objetivo de poder llevar un control exhaustivo de los desperfectos ocasionados en las
instalaciones y/o equipamiento asi como de las averias propias del uso, tanto profesores
como alumnos podran comunicar en Conserjeria las incidencias detectadas. La secretaria
sera la encargada de recoger esta informacién y realizar las gestiones oportunas para su
reparacion en el menor tiempo posible.

En caso de solventarse los desperfectos detectados con medios externos, la secretaria, con
la colaboracién del personal que estime adecuado, realizara la verificacion del pedido o
servicio prestado.

Si los desperfectos ocasionados fueron realizados malintencionadamente por algin alumno
0 grupo de alumnos, el caso se comunicara a Jefatura de Estudios quien determinara la
sancién correspondiente. Esta sancién puede implicar el pago o reposicion del material
deteriorado por parte del alumnado responsable del desperfecto.

3.2.3. Conservacion y mantenimiento de los recursos TIC

El centro cuenta con un coordinador TIC encargado fundamentalmente del:
e Control y administracion de la red WiFi
e Control y seguimiento de los posibles desperfectos causados en los equipos
informaticos en colaboracién con la empresa contratada para el mantenimiento de los
equipos
e Informacion y asesoramiento al profesorado



3.3. Renovacion de las instalaciones y del equipamiento

Aquellos bienes de imposible reparacién por motivos técnicos o consideraciones de tipo
econdmico pasaran a ser repuestos por otros de idénticas caracteristicas o superiores con el
objetivo de mantener el nivel de equipamiento del centro.

Ante cualquier propuesta de renovacion o mejora de las instalaciones o del equipamiento del
centro, los principios generales que orientaran la decision final sobre su aprobacion o
priorizacién seran:

Poner en uso, mediante reparacién o actualizacién los medios o recursos necesarios
para el normal funcionamiento de las actividades del centro.

Mejorar las condiciones de seguridad y confort de los miembros de la comunidad
educativa.

Preservar todos los medios materiales del centro.

Propiciar y favorecer la innovacion educativa mediante el uso de las nuevas
tecnologias.

Cualquier miembro de la comunidad educativa podra realizar una propuesta de renovacion y
mejora de las instalaciones y del equipamiento escolar. La peticién se trasladara a la
secretaria del Centro.

Profesorado y Departamentos: La peticion puede ser a titulo personal o a través de la
Jefatura de Departamento, directamente a la secretaria.

Alumnado: La peticidn se presentara a través del tutor, actuando el delegado de grupo
como portavoz, o a través de sus representantes en el Consejo Escolar.

Familias: Se canalizar4 a través del AMPA o a través de sus representantes en el
Consejo Escolar.

Personal de Administracion y Servicios: Directamente a la secretaria.

La secretaria resolverd en aquellas propuestas derivadas del funcionamiento normal del
Centro, y por lo tanto, contemplado en el presupuesto del Centro. Para las propuestas de otro
tipo 0 no contempladas en el presupuesto del Centro, las trasladara al equipo directivo, que
decidira sobre su posible resolucion.



