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OBJETO

· Definir el método para la elaboración del presupuesto y seguimiento de la cuenta de gestión.
· Definir el procedimiento para determinar las necesidades del centro.
· Definir el procedimiento de compras y su verificación.

· Definir el procedimiento de selección y evaluación de proveedores.

ÁMBITO DE APLICACIÓN
· El proceso afecta a todas las personas, Departamentos y equipos implicados en la asignación de presupuestos y gastos, así como a los productos y servicios comprados que afecten a la calidad del servicio prestado.

· El procedimiento de gestión económica inicia con la aprobación del presupuesto y finaliza con la remisión al Departamento de la cuesta de gestión del segundo semestre. El procedimiento de compras inicia con la elaboración de las hojas de pedido y finaliza con la verificación de la conformidad de la compra.
PROPIETARIO: Secretario/a
MISIONES Y RESPONSABILIDADES
Secretario/a:
· Elaborar el presupuesto anual de ingresos y gastos.

· Llevar la contabilidad de ingresos y gastos del centro (cuenta de gestión).

· Presentar semestralmente la cuenta de gestión de ingresos y gastos al Consejo Social.

· Remitir al Departamento de Educación los presupuestos y la cuenta de gestión semestral.

· Recoger las necesidades de equipamiento, generales y de los Departamentos.

· Remitir al Departamento de Educación las necesidades de equipamiento.

· Presentar al Equipo Directivo las necesidades de inversión y su valoración.
· Revisar y autorizar los pedidos del centro.

· Gestionar la solicitud de ofertas y valorarlas.
· Evaluar y seleccionar a los proveedores del centro.

· Registrar las incidencias con proveedores.
· Mantener y conservar el archivo de los documentos de compras y proveedores.
· Gestionar las compras 
Equipo directivo:

· Aprobar las inversiones entre 600 y 3000 euros.

· Priorizar las solicitudes de equipamiento que se solicitan al Departamento de Educación.

Director:
· Aprobar el presupuesto anual de ingresos y gastos.
Consejo Social:

· Aprobar la cuenta de gestión de ingresos y gastos semestral.
· Aprobar la solicitud de equipamiento de importe superior a 3000€ (IVA excluido).
Jefatura de Departamento:

· Proponer las necesidades de equipamiento para el Departamento.

· Gestionar los gastos del Departamento.

· Cumplimentar las hojas de pedido.

· Recibir y verificar los pedidos.

Responsable de Nuevas Tecnologías

· Verificar los pedidos, en el caso de material informático o audiovisual.

Ordenanzas

· Llevar el “Libro de registro de entrada de productos”.

INDICADOR Y CARACTERÍSTICA DE CALIDAD

	CARACTERÍSTICA DE CALIDAD
	INDICADOR

	Los pedidos se verifican
	Número de no conformidades en proveedores


DESARROLLO
ELABORACIÓN DEL PRESUPUESTO 

Una vez conocida la cantidad asignada por el Servicio de Planificación e Inversiones, el Secretario o la Secretaria procede a la elaboración del presupuesto anual, de año natural, lo presenta al Consejo Social y el Director o la Directora del Centro procede a su aprobación.
El presupuesto desglosa las partidas de ingresos y gastos, de acuerdo con las líneas y sublíneas establecidas en el programa informático EDUGES de gestión económica. Cada línea y sublínea tiene adjudicado un código.
El presupuesto se elabora teniendo en cuenta la media de los gastos realizados en los últimos años MD070107 incrementándolo con el IPC internanual de diciembre (si es significativo es decir por encima del 1,5%). Se analizará si existe alguna situación especial que conlleve el incremento de alguna de las sublíneas. 

El presupuesto se rellena en el documento MD070108 y se envía al Sección de Presupuestos y Gestión Económica.
NECESIDADES DE EQUIPAMIENTO

En el periodo establecido desde el Departamento de Educación los Departamentos analizan y rellenan en el formato informático establecido las necesidades de equipamiento. En primer lugar se comprueba si el material está catalogado y sino es así se rellena la solicitud de material no catalogado concretando lo más posible la oferta.
El Equipo Directivo analiza las necesidades presentadas, e incorpora las necesidades de equipamiento generales del centro. 

Con todas las necesidades, el Equipo Directivo elabora una lista priorizada, que se presenta al Departamento de Educación, de acuerdo con el formulario facilitado por el mismo.

A lo largo del curso, el Equipo Directivo aprueba  inversiones en equipamiento, cuando se consideran prioritarias para el buen funcionamiento del centro, no han sido atendidas por el Departamento de Educación, y superan los 600 euros. En el caso de que la inversión sea superior a los 3.000 euros, se solicita permiso a Educación para la adquisición del mismo. Para ello se actúa según lo establecido en la Resolución 124/2008, de 30 de abril del Director General de Inspección y Servicios
CUENTA DE GESTIÓN

Periódicamente, el Secretario o la Secretaria incorpora a la cuenta de gestión, informatizada mediante el programa EDUGES, todos los movimientos de ingresos y gastos. Cada movimiento se incorpora, mediante códigos, a las distintas partidas de ingresos y gastos, que son idénticas a la tabla de partidas presupuestarias. 

Para ello se imprime los movimientos registrados en la cuenta desde la última vez que se realizó. Con dicho documento se localizan las facturas o los justificantes de ingresos correspondientes codificando la entrada asignándoles un número consecutivo de entrada de gasto o de entrada de ingreso (facilitado por el programa EDUGES) y sellando la factura o el justificante de ingreso. Se realiza una copia de seguridad del programa EDUGES cuando se han realizado entradas al mismo.
Tanto el documento que registra los movimientos de la cuenta bancaria como las facturas selladas y los justificantes de ingreso sellados se almacenarán en sus archivadores correspondientes.
Dos veces al año, en diciembre y junio, el Secretario o la Secretaria presenta la Cuenta de Gestión de ingresos y gastos al Consejo Social MD070108. Tras ser aprobada, la Cuenta de Gestión se remite al Servicio de Planificación e Inversiones del Departamento de Educación. Dicha operación se realiza mediante el programa EDUGES.
COMPRAS

Los pedidos superiores a 600 euros se documentan en formularios controlados (Hoja de pedido MD070101), donde se incluyen todos los datos necesarios para describir de forma clara el producto o servicio solicitado. El secretario o la Secretaria visa y aprueba estas solicitudes de pedido, antes de ser cursadas como petición de compra a los proveedores.
Se autoriza documentar los pedidos en un formato diferente cuando el proveedor dispone de su propia hoja de pedido estandarizada o vía web. 

En los casos en los que las compras sean de un monto económico no significativo, inferior a 600 euros, se autoriza a realizar el pedido sin la cumplimentación de la hoja de pedido (MD070101), siempre y cuando exista un documento de compra sustitutivo (recibo, albarán, factura) donde se describa de forma clara los productos comprados y lleven la firma del comprador.

A partir de 1200 euros, las compras se realizan mediante solicitud de ofertas; para ello, se puede utilizar el formulario MD070102. El Equipo Directivo realiza la valoración de las solicitudes, mediante el modelo MD070103 y los criterios de la norma NM070101.
Material de oficina, consumibles informáticos, consumibles para impresoras,…
De acuerdo a la orden foral 422 2007 se declaran de atención centralizada para su utilización común por todos los Departamentos de la Administración de la Comunidad Foral y para su adquisición al amparo de los contratos marco celebrados por el Departamento de Economía y Hacienda los siguientes bienes:

· Consumibles informáticos.

· Consumibles para impresoras.

· Etiquetas y sobres (Etiquetas, cintas dymo, bolsas y sobres de envío y productos de embalaje).

· Papel para impresión.

· Blocks y cuadernos.

· Escritura (artículos para corrección, lapiceros y derivados, bolígrafos, rotuladores, marcadores, tintas pluma, sacapuntas).

· Artículos generales de oficina (adhesivos y pegamentos, tijeras/cutters, grapadoras, taladros, tampones, sistemas de sujeción clips, pinzas, chinchetas, bandejas y otros).

· Artículos para conferencias y presentaciones (material para conferencias, artículos de encuadernación, carpetas y fundas de presentación).

· Materiales para archivo (archivadores, carpetas y similares).

La contratación de estos bienes, cuando su valor estimado sea inferior a 75.000 euros, previa reserva de crédito, se realizará a través de la aplicación informática disponible en la intranet del Gobierno de Navarra, de conformidad con lo establecido en los Pliegos de los contratos marco celebrados por el Departamento de Economía y Hacienda y con las instrucciones que se recogen en la propia aplicación informática. Cuando el valor estimado de las adquisiciones sea igual o superior a 75.000 euros la adjudicación del contrato se realizará por el Departamento de Economía y Hacienda conforme a lo previsto en el artículo 78 de la Ley Foral 6/2006, de 9 de junio, de Contratos Públicos.

Igualmente, se declara de atención centralizada la adquisición de los bienes incluidos en el acta de adhesión del Departamento de Economía y Hacienda al sistema de contratación centralizada de la Dirección General de Patrimonio del Estado, que son los siguientes:

· Mobiliario.

· Material de climatización.

· Sistemas audiovisuales.

· Vehículos automóviles de turismo.

· Vehículos industriales.

· Motocicletas.

· Control presencial y elementos de seguridad.

La contratación de estos bienes se realizará de conformidad con las instrucciones establecidas en la aplicación informática disponible en la intranet del Gobierno de Navarra.

Para poder acceder a la aplicación informática disponible en la intranet del Gobierno de Navarra es necesario contar con un certificado digital y estar dado de alta como usuarios en la base de datos. Actualmente están dados de alta el secretario o la secretaria del centro como comprador y el personal de oficina como peticionario. Dirección intranet: https://administracionelectronica.navarra.es/Portalcompras/ 
VERIFICACIÓN DE COMPRAS

Si las compras se reciben en la Conserjería del edificio (en vez de traerlas personalmente la persona que haya realizado) cuando se realice el pedido la persona anotará en el Libro de Registro de entrada de compras el tipo de compra, el remitente y el destinatario. En el momento de la recepción, el conserje de turno anotará en el “Libro de registro de entrada de compras” (MD070104),  el resto de datos relativos al producto recibido:

· Fecha de entrada del producto

· Tipo de compra

· Remitente

· Destinatario

· Transportista

· Ordenanza responsable del registro

Los responsables de verificación (la persona solicitante o el Secretario/a) comprobarán si se cumplen los requisitos especificados tal y como los define el proveedor en su documentación o, cuando sea aplicable, de acuerdo con la hoja de pedido, y anotarán en el “Libro de registro de entrada de productos” si el producto es conforme o no conforme. En aquellos casos en que fuera necesario se hará una prueba de uso antes de aceptar los productos. Quedan excluidas de esta verificación las compras inferiores a 250 euros.

Cuando la verificación determine que se ha dado una no conformidad, el responsable de la adquisición o el secretario o la secretaria procederán a su devolución.
Una vez identificada la no conformidad se registrará la incidencia en la hoja de control de no conformidades en compras (MD070105) para su correcto seguimiento. Para las no conformidades detectadas en compras se actuará según lo indicado en el procedimiento de gestión de no conformidades PR0303.

En el caso de que los productos recibidos sean remitidos a través de compras realizadas por el Departamento de Educación, se sigue el mismo procedimiento, con la salvedad de que, en el caso de que el producto sea no conforme, se comunica a la Sección de Compras del Departamento de Educación, para que decida su destino. Asimismo se envía el albarán de entrega al Negociado de Adquisiciones.

Si el pedido es conforme se entregará al Secretario o a la Secretaria del centro el correspondiente albarán que procederá al pago de la factura correspondiente. 

ABONO DE LAS FACTURAS CORRESPONDIENTES

En la Secretaría del centro existe un archivador con los siguientes apartados: ingresos, facturas pendientes, facturas pagadas, facturas comprobadas, recibos (ordenados alfabéticamente). 

Periódicamente el Secretario o la Secretaria del centro revisa las facturas pendientes comprobando la existencia de un albarán o del algún otro tipo de documento que acredite la adquisición realizada (se exceptúan los suministros de luz, gas, agua, ayuntamiento, mancomunidad,…). Una vez comprobada se procede al abono de la factura correspondiente. Dicho pago se realizará habitualmente mediante transferencia bancaria con la firma digital del Secretario o de la Secretaria y del Director o de la Directora. El Secretario procede a la tramitación mediante transferencia telemática de las facturas comprobadas. Indicará mediante un marcador que la factura ya se ha abonado (marcar con fosforito, con sello,…) y “firma digitalmente” las mismas. Posteriormente le pasa la documentación acreditativa de las facturas al Director o a la Directora que tramita la segunda firma digital necesaria, imprime el justificante adjuntándolo a la factura y lo devuelve al Secretario para su posterior archivo.  En ciertos casos las facturas están domiciliadas. Las empresas cuyo abono se realiza mediante domiciliación se adjuntan en el siguiente listado LI070102
EVALUACIÓN Y SELECCIÓN DE PROVEEDORES

El CIP “FP SAKANA LH” IIP trabaja exclusivamente con proveedores que son evaluados y seleccionados antes de considerarlos aceptables. 

Como criterio general, se consideran proveedores del centro aquellos a los que se realizan adquisiciones de un monto económico significativo, aunque la relación sea esporádica. 

La evaluación de un proveedor se basará en las informaciones públicas que estén disponibles, en referencias obtenidas a través de otras instituciones o empresas con las que mantenga relación y, en la medida de lo posible, en la información directa que pueda obtenerse.

Como norma general se considerarán proveedores aceptables aquellas empresas o profesionales de reconocido prestigio, o que dispongan de un sistema de la calidad certificado por algún organismo o empresa independiente.

Los proveedores aceptables se incluyen en un listado (LI070101), que incluye el tipo de productos que suministra y los datos de localización. Esta lista se entrega a los Jefes o las Jefas de Departamento.

Todos los proveedores de productos y servicios habituales en la fecha de aprobación de este proceso, que no han ocasionado problemas de calidad o servicio durante el último año anterior, se han considerado aceptables y se han incluido en la revisión cero del listado de proveedores aceptables.

Desde la fecha de aprobación de este proceso, Para cada uno de los proveedores considerados se confeccionará un informe de evaluación (MD070106) donde se emitirá un dictamen acerca de la aceptación. 

Como criterio general, para mantener la condición de aceptables se admitirán como máximo dos no conformidades en el periodo de un año que afecten a la calidad del servicio prestado en cumplimiento de los plazos de entrega o cumplimiento de los requisitos especificados.

Cuando a un proveedor se le derogue la condición de aceptable, y en lo sucesivo, si interesara reanudar la relación comercial, deberá repetirse el proceso de evaluación

DIAGRAMA DE FLUJO

Los diagramas de flujo para la asignación de recursos y compras se presentan en las páginas 6 y 7.

REGISTROS

· MD070108


Presupuesto anual, Seguimiento cuenta de gestión semestral
· MD070107


Gastos años anteriores
· MD070101


Hojas de pedido

· MD070102


Hojas de solicitud de ofertas

· MD070103


Valoración de ofertas de compras

· Formato libre


Facturas, justificantes de ingresos.
· MD070104


Libro de registro de entrada de productos

· MD070105


Hoja de control de no conformidades en compras.

· MD070106


Informes de evaluación de proveedores

· LI070101


Listado de proveedores
· LI070102


Recibos domiciliados
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Valoración de ofertas (MD070105)
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Devolución del producto.
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