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DESCRIPCION BASICA DEL PROCESO

Realizar los gastos de acuerdo al Todos los maestros, Secre-
presupuesto Secretario tario, Director, Consejo Es-
colar
INICIO DEL PROCESO FIN DEL PROCESO
Asignacion de cantidades inicio curso Memoria econémica

SUBPROCESOS
PROCESOS RELACIONADOS (ANTES) PROCESOS RELACIONADOS (DESPUES)

ACTIVIDADES DEL PROCESO
DOCUMENTOS

Primer Claustro del curso: el secretario asigna

cantidades provisionales por ciclos para reali- Secretario
zar gastos de inicio del curso.

Finales de septiembre: El Equipo Directivo ya
ha elaborado el presupuesto para el curso y es
entonces cuando se reasignan cantidades
definitivas.

El Consejo Escolar aprueba el presupuesto. Director
Gran parte del material comin se compra des-

de Secretaria (folios, cuadernos, boligrafos, Secretario
cartulinas...etc)

Si se necesita algin otro material, preguntar

primero en Secretaria por ver si hay existen-

cias en el colegio. (Con el paso del tiempo

conviene preguntar al Secretario sobre la dis-

ponibilidad de fondos antes de comprar)

Equipo Directivo

MUY IMPORTANTE: No
hay que realizar com-
pras y pagarlas en meta-
lico con idea de que
luego el Colegio abone
Maestros/as las cantidades al com-
prador. No se puede
hacer asi porque el
Centro so6lo paga con
talébn o ftransferencia a
nombre de la factura.

Si hay que comprar algo que no se adquiere
desde Secretaria, los maestros/as realizan las
compras en los establecimientos donde el
colegio tiene abierta cuenta o en otros donde
no haya gue pagar en metélico.

Se presenta albaran o factura en Secretaria. Maestros/as

El Secretario realiza el pago. Secretario

El Secretario controla permanentemente los

ajustes de gastos a las cantidades presupues- Secretario Programa informéatico
tadas.

En diferentes reuniones de Claustro, el Secre-
tario informa de la marcha de gastos, sobre
todo a quienes estén cerca de agotar su pre-
supuesto.

Secretario
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INDICADORES

Cumplimiento del
proceso

Anual

INDICADOR ORIGEN DE DATOS PERIODICIDAD RESPONSABLE

Secretario

Ajuste de gastos al
presupuesto

Continua

Secretario

Proceso para compras y control de gastos

Secretario

Maestros/as

Equipo Directivo

Consejo Escolar

Primer Claustro del curso)
el secretario asigna
cantidades provisionales
por ciclos para realizar
gastos de inicio del curso

Finales de
septiembre: El
Equipo Directivo

ya ha elaborado el
presupuesto para
el curso.

Aprobar el
presupuesto para
el curso

b

Comprar gran parte

Control de gastos ajustado
al presupuesto

del material coman | € ¢Hay
~ material en
el colegio?
—
no
Asignar cantidades ¢
por ciclos y/o
especialidades Compra_r G los Pedir
establecimientos EesiaElsaTE
donde el colegio
tiene abierta
cuenta o en otros
donde no haya
gue pagar en
metélico
Entregar
El Secretario realiza m factura en
los pagos < secretaria
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