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1.- INTRODUCCION.

El Proyecto de Gestion se define como el documento marco que desarrolla las lineas de gestion del centro
permitiendo desarrollar los objetivos establecidos en la programacion general anual, mediante la administracion
y optimizacion de los recursos econdomicos, materiales y humanos disponibles para su funcionamiento y siempre
enfocada a la mejora de la educacion.

2.- CRITERIOS PARA LA ELABORACION DEL PRESUPUESTO ANUAL DEL CENTRO Y PARA LA

DISTRIBUCION DE LOS INGRESOS ENTRE LAS DISTINTAS PARTIDAS DE GASTOS.

Desde la autonomia que nuestro centro tiene, asignaremos las dotaciones econdémicas y materiales precisas para

desarrollar los objetivos establecidos en nuestra PGA, en orden a la mejor prestacion del servicio educativo.

2.1. Normativa vigente.

¢INSTRUCCION 4/2009, de 20 de febrero, de la Intervencion General de la Junta de Andalucia, sobre criterios
de fiscalizacion aplicables a determinados pagos afectados por las retenciones previstas en el Impuesto sobre la
Renta de las Personas Fisicas.

oINSTRUCCION 3/2009, de 30 de diciembre, de la Secretaria General Técnica de la Consejeria de Educacion,
por la que se establece el procedimiento para la gestion de las retenciones e ingresos del Impuesto sobre la
Renta de las Personas Fisicas, efectuadas por los centros docentes publicos no universitarios, Centros de
profesorado y Residencias escolares de titularidad de la Junta de Andalucia.

*ORDEN de 11-5-2006, conjunta de las Consejerias de Economia y Hacienda y de Educacion, por la que se
regula la gestion econdmica de los fondos con destino a inversiones que perciban con cargo al presupuesto de la
Consejeria de Educacion los centros docentes publicos de educacion secundaria, de ensefianzas de régimen
especial a excepcion de los Conservatorios Elementales de Musica, y las Residencias Escolares, dependientes
de la Consejeria de Educacion. (BOJA 25-5-2006).

*ORDEN de 10-5-2006, conjunta de las Consejerias de Economia y Hacienda y de Educacion, por la que se
dictan instrucciones para la gestion econdomica de los centros docentes publicos dependientes de la Consejeria
de Educacion y se delegan competencias en los Directores y Directoras de los mismos. (BOJA 25-5-2006).

*INSTRUCCION 1/2005, de 8 de febrero, conjunta de la Intervencion General de la Junta de Andalucia y la
Secretaria General Técnica de la Consejeria de Educacion, por la que se establece el procedimiento de
comunicacion de las operaciones con terceros realizadas por los centros docentes publicos no universitarios, a
efectos de su inclusion en la declaracion anual de operaciones (modelo 347).

*RESOLUCION de 1-10-2003, de la Secretaria General Técnica, por la que se delegan competencias en otros
organos (BOJA 10-10-2003).

*ORDEN de 22-9-2003, por la que se delegan competencias en diversos organos de la Consejeria (BOJA
29-9-2003)

*ORDEN de 27-2-1996, por la que se regulan las cuentas de la Tesoreria General de la Comunidad Auténoma
Andaluza, abiertas en las entidades financieras (BOJA 12-3-1996).

*ORDEN de 29 de enero de 2015, por la que se regula el punto general de entrada de facturas electronicas de la
Comunidad Auténoma de Andalucia, asi como el uso de la factura electrénica en la Administracion de la Junta
de Andalucia y en las entidades del sector publico andaluz (BOJA 12-02-2015).

¢DECRETO 5/2017, de 16 de enero, por el que se establece la garantia de los tiempos de pago de determinadas
obligaciones de la Administracion de la Junta de Andalucia y sus entidades instrumentales.

*RESOLUCION de 8 de marzo de 2017, de la Secretaria General de Finanzas y Sostenibilidad, por la que se
aprueban modelos normalizados de solicitudes previstas en el Decreto 5/2017, de 16 de enero, por el que se
establece la garantia de los tiempos de pago de determinadas obligaciones de la Administracion de la Junta de
Andalucia y sus Entidades Instrumentales (BOJA 16-03-2017).

¢ ACUERDO de 16 de febrero de 2016, del Consejo de Gobierno, por el que se aprueba el II Plan Estratégico de
Igualdad de Género en Educacion 2016-2021 (BOJA 02-03-2016).

2.2. Organos competente en materia de gestién econémica.
Son oOrganos competentes en materia de gestion econdmica el Consejo Escolar, el Equipo Directivo y el

Director/a del centro docente.

El Consejo Escolar del centro tendré las siguientes competencias:

a) Aprobar el proyecto de presupuesto del centro y sus modificaciones.

b) Establecer las directrices de funcionamiento del centro en cuanto a su gestion econdomica.

¢) Efectuar el seguimiento del funcionamiento del centro en lo relativo a la eficiencia en la gestion de los
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recursos.

d) Aprobar la cuenta de gestion del centro.

e) El Consejo Escolar puede atribuir, si asi lo considera, a la Comision Permanente funciones relativas al control
de la gestion econdémica del centro: elaboracion del presupuesto y sus reajustes, supervisar el desarrollo de los
gastos e informar al Consejo Escolar del contenido de la justificacion de los gastos, antes de que este adopte el
acuerdo aprobatorio de cuentas.

El Equipo Directivo, integrado por los 6rganos unipersonales de gobierno de los centros docentes, de
conformidad con lo establecido en los respectivos reglamentos organicos:

a) Elabora el Proyecto de Gestion y el presupuesto a propuesta del/la secretario/a.

b) Realiza las modificaciones sefialadas por la Delegacion Provincial y adapta la gestion a las nuevas normativas.
¢) El Director/a es el maximo responsable de la gestion. Dirige al equipo directivo en la elaboracion del proyecto
de presupuesto y en todos los demas procesos de gestion economica.

d) Velar que en los presupuestos se incluyan los siguientes apartados econéomicos:

® En los que se fomente la igualdad, coeducacién y violencia de género, dedicando al menos un 1%
presupuesto.

e  Para gestion de la biblioteca, con un minimo del 4% del presupuesto.

El Director/a presentara el proyecto de presupuesto al Consejo Escolar y, en su caso, autorizara los gastos
siempre que no excedan de los ingresos previamente obtenidos, ni por un importe superior al crédito consignado.

2.3. Elaboracién del presupuesto.
El presupuesto es la expresion cifrada, conjunta y sistematica de las obligaciones que como maximo puede

reconocer el centro en orden a su normal funcionamiento, asi como la estimacion de los ingresos que prevé
obtener durante el correspondiente ejercicio. Es un instrumento de planificacion econémica del centro en orden a
la prestacion del servicio educativo, en el que se prevé, junto con sus ingresos, los gastos necesarios para
alcanzar sus objetivos, bajo los principios rectores de equilibrio entre ingresos y gastos, de eficacia y eficiencia
en la utilizacion de los recursos.

A la hora de elaborar el presupuesto anual deberemos tener en cuenta los siguientes principios:

1. Partir siempre de los remanentes del aio anterior, de los ingresos y gastos pendientes y finalmente de los
gastos probables que tendremos durante el afio.

2. Que las cantidades “Ingresos” y “Remanentes” son reales; sin embargo las cantidades de gastos son
estimadas.

3. Clasificar los ingresos de cada ejercicio econémico en ingresos fijos e ingresos no fijos.

4. Partir siempre de los gastos ejecutados en el ejercicio anterior. Se utilizara para ello las cuentas
justificativas, asi como los gastos derivados de cada finalidad.

5. Analizar los gastos anuales, clasificandolos en gastos fijos y otros no fijos.

6. Cuadrar el presupuesto de manera que coincidan los ingresos son los gastos presupuestados.

7.  Que dicho presupuesto estara pendiente de cualquier modificacion, en cualquier momento del afio, debido a
esos ingresos y gastos no fijos citados anteriormente.

8. Debera satisfacer las necesidades basicas de funcionamiento general (seguridad de instalaciones,
comunicaciones telefonicas y postales, soporte basico de las tareas docentes,...).

9. Se tendran en cuenta las necesidades referidas a igualdad, coeducacion y prevencion de la violencia de
género.

Todas las modificaciones del presupuesto que se realicen a lo largo del curso tendran que ser aprobadas por el
Consejo Escolar.

El/la secretario/a elaborara al inicio de cada ejercicio econdmico el proyecto de presupuesto del centro.

El/la Director/a presentara el proyecto de presupuesto al Consejo Escolar para su estudio y aprobacion, si
procede, antes del 31 de octubre.

2.3.1. Proyecto de Presupuesto.

Incluira los siguientes documentos:

a) Un estado de ingresos que se prevé obtener.

b) Un estado de los gastos necesarios en orden a la consecucion de los objetivos propuestos.

¢) Resumen del estado de ingresos y gastos del presupuesto, tanto por programas presupuestarios como por
otras fuentes de ingresos en el que se detalle la distribucion que se propone del saldo final o remanente.

Hasta tanto se apruebe el presupuesto con caracter definitivo, el/la director/a del centro podra autorizar gastos y
efectuar pagos conforme al proyecto de presupuesto aprobado por el Consejo Escolar, bien con cargo al
remanente del ejercicio anterior o a los ingresos percibidos en el ejercicio corriente.
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Una vez se conozca por parte de la Delegacion Territorial la dotacion presupuestaria para cada partida se ajustara
de nuevo el presupuesto, teniendo que ser aprobado por el Consejo Escolar.

En el presupuesto de los centros docentes podran producirse modificaciones como consecuencia de obtencion de
nuevos ingresos no previstos en el presupuesto u obtenidos en cuantia superior a la inicialmente prevista o por
reasignaciones de gastos entre las diferentes partidas presupuestarias.

El procedimiento para la aprobacion de estas modificaciones del presupuesto de los centros serd el mismo que el
empleado para la aprobacion inicial, salvo las modificaciones del presupuesto de los centros originadas por
nuevas asignaciones de crédito de la Consejeria de Educacion, que se entenderan aprobadas de forma automatica
al hacerse efectivo el nuevo ingreso y sélo requeriran por parte del Consejo Escolar del centro docente la
distribucion de los nuevos ingresos a los gastos correspondientes.

El 6rgano competente para proponer modificaciones es el Director del centro.

El presupuesto de los centros docentes publicos, que se elaborara bajo el principio rector de equilibrio entre
ingresos y gastos, se compondra de un estado de ingresos y de un estado de gastos. Se rellenara en la aplicacion
informatica Séneca, generando el Anexo I (presupuesto de ingresos) y Anexo II (presupuesto de gastos).

a) Estado de ingresos.

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

e  Recursos asignados por la Consejeria de Educacion y Ciencia a través de los correspondientes programas de
gasto para el funcionamiento operativo de los centros educativos por el concepto presupuestario que se
determine.

e Otras asignaciones procedentes de la Consejeria de Educacion y Ciencia, como las asignaciones del
programa de gratuidad de libros de texto y material didactico complementario, obras, equipamientos y aquellos
otros que la Consejeria determine.

e Aportaciones procedentes de otras administraciones y organismos publicos distintas de las consignadas en
los apartados anteriores.

e Otros recursos obtenidos en virtud de la autonomia de gestion de que gozan los centros docentes publicos.

Grupo de cuentas de ingresos.

. Ingresos por recursos propios.

. Ingresos de la Consejeria de Educacion:

. Gastos de funcionamiento.

. Ropa de trabajo.

. Programa de Gratuidad de libros de texto.
. Ingreso por justificaciones especificas.

o Ingresos por otros proyectos.

. Ingresos por otras entidades.

. Remanentes de recursos propios.

. Remanentes de la Consejeria de Educacion.
. Remanentes de otras entidades.

b)Estado de Gastos.

El presupuesto anual de gastos comprendera la totalidad de los créditos necesarios para atender las obligaciones
de conformidad con las siguientes prescripciones:

e Deberd ajustarse a los ingresos previstos, no pudiendo exceder la suma total de gastos de la suma total de
ingresos.

e Los centros podran con efectuar adquisiciones de equipos y material inventariable, con cargo a los fondos
librados por la Consejeria de Educacion, siempre que se observen las siguientes condiciones:

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

®  Que se realice previo informe de las Delegaciones Provinciales de la Consejeria de Educacion y Ciencia
relativo a la inclusiéon o no, del material o servicio de que se trate, en la programacién anual de adquisicion
centralizada para ese centro.

®  Que dichas adquisiciones no superen el 10% del crédito para gastos de funcionamiento. No estara sujeto a
esta limitacion, el material bibliografico que el centro adquiera.

®  Que la propuesta de adquisicion sea aprobada por el Consejo Escolar.

e  Utilizar el catalogo de bienes homologados por la junta de Andalucia.
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e Se deberan respetar, en todo caso, los créditos de caracter finalista para los gastos especificos
correspondientes. Solo con caracter excepcional y previa comunicacion a la DT, en caso de falta de recursos
econdmicos para proceder a un pago y para garantizar el cumplimiento del Decreto 5/2017 de 16 de enero, por el
que se establece la garantia de los tiempos de pago, se debera proceder al pago anticipado, a reserva de la futura
compensacion econdmica cuando el centro reciba el dinero para atender la obligacion en cuestion.

Grupo de cuentas de gastos del centro:
Bienes corrientes y servicios.

Gastos asociados al funcionamiento operativo y mantenimiento del centro que se relacionan a continuacion:
* Reparacion y conservacion.
*  Mantenimiento de instalaciones.
* Mantenimiento de alarmas, extintores y material de autoproteccion.

* Mantenimiento de equipos informéticos.
Material no inventariable.

o Material de oficina.
o Consumibles de reprografia.
° Consumibles informaticos.
. Otro material no inventariable.
Suministros.
L4 Vestuario.
° Productos farmacéuticos.
° Productos de limpieza, aseo e higiénico-sanitarios.
° Material para actividades docentes. ( De los cuales se dedicaran a las actuaciones relacionadas
con la igualdad y la violencia de género).
Comunicaciones.
° Servicios postales.
° Servicios de Telefonia Fija de la Red Corporativa.
o Servicios de Telefonia Movil de la Red Coroporativa.
° Servicios de Telefonia Fija ajenos a la Red Corporativa.
° Servicios de Telefonia Movil ajenos a la Red Coroporativa.
Transportes.
° Dietas y Desplazamientos personal del centro.
Gastos diversos.
L Otros gastos.
° Seguro escolar.
° Gastos de Funcionamiento Ordinarios.
° Mejora de la Biblioteca Escolar.
° Programa de Gratuidad de Libros de Texto.
° Otras justificaciones Especificas.
Trabajos realizados por otras empresas.
° Servicios de Mantenimientos del Sistema de Calefaccion y aire Acondicionado.
° Actividades Extraescolares.
o Servicio de Hosteleria.

Adquisicion de material inventariable.

o Adquisiciones para uso general del centro.
. Material didactico.
o Material de Biblioteca.
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®  Material deportivo.

® Instrumentos musicales.
Indemnizaciones por razon de servicio.
Los directores/as podran aprobar los gastos de viajes y las dietas de los profesores derivados de la realizacion de
actividades extracurriculares fuera de la localidad del centro.
Todos estos gastos los abonara el centro siempre y cuando no sean asumidos por la Delegacion Provincial de
Educacion y Ciencia.

2.3.2. Ejecuciion del presupuesto y registro de la actividad econémica.
Cada curso escolar se realizard un cronograma de la gestion econdmica del centro, en el que se contemplaran

todas las actuaciones previstas.
Todas las operaciones que realice el centro en ejecucion de su presupuesto, tanto de ingresos como de gastos, se
contabilizaran y deberan contar con el oportuno soporte documental que acredite tanto la legalidad de los
ingresos como la justificacion de los gastos.
REGISTRO DE LA ACTIVIDAD ECONOMICA.
-Los gastos solo se pueden justificar con facturas y facturas simplificadas, que deberan tener el registro de
entrada en los libros del centro y la conformidad del/la director/a, que dispondra de un mes para realizarla desde
la fecha del registro de entrada.
- El pago de las mismas se realizara siguiendo las instrucciones del Decreto 5/2017, de 16 de enero, por el que se
establece la garantia de los tiempos de pago de determinadas obligaciones de la administracion de la Junta de
Andalucia.
- La facturas podran emitirse por via electronica, siendo conveniente que todos/as los proveedores/as vayan
adoptando este formato. El procedimiento es el siguiente: una vez recibida, el/la secretario/a le da el visto bueno
y la envia a la bandeja de firmas del/la director/a que debe dar su conformidad, una vez dada se procedera a su
contabilizacion en la aplicacién Séneca y a su pago en los plazos reglamentarios.
- Los requisitos de las facturas son los siguientes:

- Numero.

- Nombre y apellidos o razon social del proveedor.

- Numero de identificacion fiscal/DNI del proveedor.

- NIF del centro.

- Descripcion de la compra.

- Base imponible, tipo de IVA aplicado y total.
- Requisitos de los contratos menores. Aunque al ser un centro pequefio, con un presupuesto muy limitado y es
improbable que se puedan asumir gastos de esta cuantia, vamos a exponer los requisitos para realizar un contrato
menor, que son los siguientes:memoria justificativa de la necesidad del gasto aprobada por el Consejo Escolar,
solicitud a la DT, credenciales de invitaciones a varias empresas, garantia del cumplimiento de la perspectiva de
género, documento de aprobacion del gasto, factura del proveedor, contrato administrativo, plazos minimos de
expedientes de contratacion, realizacion de un pago unico al finalizar el trabajo, no admision de revision de
precios, seleccion del proveedor aprobada por el Consejo Escolar y duracion de la ejecucion no superior a un
afo.
- Los remanentes de los diferentes programas presupuestarios y del resto de las fuentes de financiacion
integraran el remanente de la cuenta de gestion. Dicho remanente se incorporara al ejercicio siguiente y se
presupuestara con caracter general en el programa de gasto que financie los gastos de funcionamiento, y ello sin
perjuicio de que, con cargo a dicho remanente, puedan asignarse créditos a otros programas de presupuesto de
gasto a fin de cumplir las obligaciones pendientes del ejercicio anterior. Los remanentes de las partidas
especificas, que asi lo disponga la normativa, no se incorporaran a los gastos de funcionamiento ordinario, sino a
los ingresos, en el siguiente ejercicio, de la partida especifica a la que pertenecen.
- Banco. El centro contard con una sola cuenta corriente previamente autorizada por la direccion General de
Tesoreria de la Consejeria de Economia y Hacienda. Las normas de gestion de la cuenta corriente son las
siguientes:
¢ Las entidades bancarias no podran anotar cargos ni comisiones derivados de la gestion de las cuentas.
e[a disposicion de fondos sera conjunta por dos claveros que seran el/la director/a y el/a secretario/a, previa
autorizacion del Consejo Escolar y comunicacion a la entidad bancaria.
eNo puede haber descubiertos.
o] os pagos se haran preferentemente por transferencia bancaria. Se utilizaran la 6rdenes de pago de la aplicacion
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Séneca para generarlas.

*En caso de utilizar cheques, estos seran nominativos.

eNo estan permitidas las tarjetas de crédito.

- Caja. Esta se utilizara para el abono en efectivo y directo de pequeiias cantidades. Las normas de caja son las
siguientes:

® Elsaldo no podra superar los 600 euros.
®  No puede haber saldo negativo.
®  Se podra realizar traspasos de cuenta corriente a caja y viceversa.
® La direccion del centro docente autorizara los gastos de acuerdo con el presupuesto aprobado y ordena los
pagos.
CUENTA DE GESTION

La elaboracion, aprobacion y ejecucion del presupuesto, el registro y contabilidad de gastos ¢ ingresos y la
rendicion de la cuenta de gestion anual, se realizara, con caracter general, a través del sistema informatico
Séneca y conforme a las orientaciones ¢ instrucciones que formule para su correcta aplicacion la Direccion
General de Educacion de la Comunidad Auténoma de Andalucia.

Se realizaran las siguientes actuaciones:
e Recepcion de facturas: registro de entrada y conformidad direccion.
e Asiento de ingresos y de gastos.
e Tramitacion de facturas electronicas.
e FElaboracion de 6rdenes de pago de transferencias y firma electronica de los/las claveros/as.
e  Movimientos entre caja y banco: gestion de cheques.
e  Conciliacion bancaria mensual (Anexo XII y XII bis).
e  Actas de arqueo mensuales (Anexo XIII).
e  QGestion de las justificaciones especificas ( Anexo III, IV y V).
e Justificacion del PGLT. (Anexo XI especifico que debe ser validado por DT).
e  Presupuesto de ingresos (Anexo I) y de gastos (Anexo II).
e  Ficheros AEAT : pago a proveedores (347) y reteciones del IRPF (190),
e  Cierre del ejercicio economico: Anexos XI que debe ser validado por DT. Se complementaran con los
anexos IV de ingresos, V de registro de movimientos en cuenta corriente, VI registro de movimientos en caja,
VII de registro de gastos y el X estado de cuentas rendidas por el centro.
Los Directores de los centros deberan remitir al Consejo Escolar, para su aprobacion una tnica cuenta de gestion
de cada ejercicio econdomico.

Sin perjuicio de lo anterior, en el supuesto de que se produzca un cambio de Director/a antes de la fecha del
cierre, el saliente debera elaborar la justificacion de los ingresos y gastos habidos hasta la fecha del cese y
someterlo a la aprobacion del Consejo Escolar.
La cuenta de gestion (Anexo XI) una vez aprobada por el Consejo Escolar, se remitira por medios informaticos
a la Delegacion Territorial de Educacion.
La justificacion de las diferentes partidas de gasto se efectuara por medio de la certificacion del Consejo Escolar
sobre la aplicacion dada a los recursos totales, que sustituira a los justificantes originales, permaneciendo estos,
junto con toda la documentacion, bajo la custodia del/la secretario/a y estara a disposicion de la consejeria
competente en materia de educacion, de los drganos de la Comunidad Auténoma con competencia en materia de
fiscalizacion econdmica y presupuestaria, de la Camara de Cuentas de Andalucia, del Parlamento de Andalucia,
del Tribunal de Cuentas y de los 6rganos de la Unidén Europea con competencia en la materia.
Para el control y gestion economica del centro se realizara anualmente un cronograma en el se programaran las
actuaciones anuales, la temporalizacion, las personas responsables y las evidencias.

3. CRITERIOS PARA LA GESTION DE SUSTITUCIONES DE LAS AUSENCIAS DEL
PROFESORADO.

3.1. Normativa vigente.

- Decreto 328/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento Organico de los centros.

- Orden de 8 de septiembre de 2010, por la que se establece el procedimiento para la gestion de las sustituciones
en los centros docentes publicos dependientes de la Consejeria de Educacion.

- Circular de 5 de mayo de 2014 sobre permisos y licencias y reduccion de jornada del personal docente del
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ambito de gestion de la Consejeria de Educacion de la Junta de Andalucia.

- Instrucciones 2/2019, de 15 de enero, de la Direccion General del Profesorado y Gestion de Recursos
Humanos, por la que se da a conocer a los centros educativos dependientes de la Consejeria de Educacion el
nuevo sistema telematico de vacantes y sustituciones y se dictan pautas para una correcta aplicacion del
mismo.

3.2._Organos competentes y objetivos.

El Equipo directivo es el 6rgano competente para decidir cuando se sustituiran las ausencias del profesorado con

personal externo y por tanto con cargo al niimero de jornadas completas de profesorado sustituto puesto a

disposicion del centro para esta funcion, y cuando se atenderan con los recursos propios. No obstante la primera

sustitucion se atendera, en todo caso con recursos propios del centro, excepto en los siguientes casos:

¢ Cuando se requiera personal especialista ( idioma, educacién infantil o pedagogia terapéutica).

¢ Cuando se cubra una baja de larga duracion.

¢ En las bajas maternales.

Una vez al trimestre se informara al Claustro de las decisiones adoptadas.

Los objetivos fundamentales en la gestion de la sustitucion son los siguientes:

¢ Dar continuidad al proceso de ensefianza-aprendizaje.

e Mantener, en la medida de lo posible los horarios de refuerzo.

¢ Respetar, siempre que sea posible el horario de reduccion del profesorado en el siguiente orden:

- Refuerzo pedagobgico.

- Coordinadores de Ciclo y Planes y Programas.
- Reduccion horaria por mayor de 55 afios.

- Funcion directiva.

3.3. Criterios para las sustituciones.
El equipo directivo sera el competente para gestionar las sustituciones.

3.3.1. Actuaciones y normas a seguir.
La actuaciones generales a seguir en caso de ausencias y licencias son los siguientes:

¢ Se requiere a todo el personal, sea docente o laboral, la notificacion de cualquier ausencia al equipo directivo,

lo antes posible y siempre antes de las 9:00 de la mafiana, con el fin de que se pueda prever y gestionar de

manera eficiente sus sustitucion.

En todas las ausencias previstas, el personal facilitara a la Jefatura de Estudios la programacion de su trabajo.

® Dejar en lugar visible y conocido por todos la programacién semanal (por ejemplo colgada en el corcho), el
registro de ausencias del alumnado, el usuario de comedor, los teléfonos de contacto, los matriculado en
religion o valores, los casos de enfermedad o alegria y cualquier otro dato de interés.

¢ En las ausencias imprevistas, la jefatura de estudios, facilitard con ayuda de la coordinaciéon de ciclo, la
programacion de aula y trabajo de refuerzo y ampliacion de la UDIL

¢ Todos los permisos y licencias se deben solicitar en base a la Circular de 6 de febrero de 2013. En los caso que
se requiera, habrd que cumplimentar el Anexo I/Anexo 11, si es posible con la antelacion suficiente, para que el
organo competente pueda decidir sobre la autorizacion o no del permiso o licencia. Se adjuntara el justificante
de la ausencia, si es necesario, y se entregara en la jefatura de estudios.

e Para los caso de ausencias no recogidas en el Anexo I, como por enfermedad inferior a tres dias, se rellenara el
anexo propio del centro al que se le adjuntara el correspondiente justificante. Se entregara en la jefatura de
estudios.

3.3.2. Criterios para la gestion del cupo de jornadas disponibles.
El procedimiento para la gestion de las sustituciones esta recogido en la Orden de 8 de septiembre de 2010 y en

las Instrucciones de 2/2019, de 15 de enero. Ademas de los aspectos recogidos en las mismas, nuestro centro

seguira los siguientes criterios para gestionar la cobertura de bajas mediante el cupo de jornadas asignadas

trimestralmente:

e Se solicitara siguiendo las Instrucciones 2/2019, del5 de enero. En caso de producirse la incorporacion antes
de lo esperado, se grabara el cese de la ausencia inmediatamente, para evitar una sustitucion indebida.

¢ Se procurara no solicitar la sustitucion de la ausencia al inicio de un periodo vacacional, festivos,...

¢ El equipo directivo valorara la prevision del tiempo de baja para proceder a solicitar su cobertura, excepto las
bajas por maternidad, enfermedad grave u otras circunstancias que asi lo requieran.

¢ Se gestionara toda baja, segtin estudio del cupo de jornadas, que se conozca o prevea de larga duracion.

¢ En Infantil y especialidades se sustituiran todas las bajas con prioridad, siempre que duren dos o mas semanas.
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¢ El equipo directivo solicitara la ampliacioén del cupo de jornadas para sustitucion concedidas en caso de que se
presenten casos que asi lo requieran.

3.3.3. Procedimientos a seguir en las sustituciones.
A principio de curso se daran unas recomendaciones al profesorado para seguir en caso de que se requiera

sustituirlo. Son las siguientes:
e La mesa del profesor/a debe estar siempre despejada para facilitar el trabajo de la persona que sustituye y del
especialista.
® Deberan estar a la vista los libros de texto, guias, programaciones y cualquier documento que sea de interés.
e Debera estar expuesto el horario para que la persona que sustituye lo cumpla, ajustandose a lo programado
para la evaluacion.
e Debera dejar disponible la lista de clase con una ficha de seguimiento del trabajo realizado en cada asignatura.
Esta debera ser cumplimentada por la persona que sustituye. Se incluira cualquier dato que sea de interés como
comportamiento, etc.
e El profesorado que inicie la sustitucién a primera hora se encargara de anotar en el registro impreso las
ausencias. En caso de ser una ausencia larga, al finalizar el mes, entregara a la jefatura de estudios o en secretaria
el registro de ausencias para que se anoten en el registro de Séneca.
¢ En las ausencias de larga duracion se debera evaluar cada vez que se termine un tema, tomando las medidas
oportunas: elaborar la prueba, fotocopiar y corregir.
¢ E]l Equipo Docente recabara la calificaciones obtenidas en las diferentes pruebas para realizar la sesion de
evaluacion de este alumnado.
¢ El/la sustituto/a o en caso de no haberlo el profesorado de apoyo, entregara la calificaciones a la Jefatura de
Estudios y/o secretaria para que estas sean anotadas en Séneca.
e En caso de cubrirse la baja el profesor/a y la Jefatura de Estudios se encargaran de traspasar toda la
informacion al profesorado recién nombrado.
e Durante la sustitucion la tutoria sera ejercida por el profesor/a de apoyo.
3.3.4. Criterios generales.
¢ Todo el personal docente estara disponible para la cobertura temporal de cualquier aula o unidad del centro.
e En ausencia de los especialistas sera el tutor/a el que permanezca con su grupo, siempre que sea posible.
¢ E] profesorado que a consecuencia de alguna actividad complementaria o extraescolar quede libre por ausencia
del grupo, realizara el horario del profesor/a responsable de dicha actividad o cualquier otra sustitucion.
¢ En Educacion Infantil, el profesorado de Atencién Educativa se quedara con todo su grupo cuando falte el
profesorado de religion.
¢ En caso de que el numero de ausencias del profesorado haga imposible atender a todos los grupos se repartira
el alumnado del grupo menos numeroso entre el resto de aulas, preferentemente entre las mas préximas en edad.
e Para garantizar el derecho constitucional a la educacion y el derecho a la huelga del personal, la Direccion del
centro dispondra del personal de Servicios Minimos que disponga la normativa. Se informara a las familias que
con motivo de la huelga los servicios del centro pueden verse alterados. El profesorado que no ejerza el derecho
a la huelga, firmara en el registro de firmas del anexo III cada hora.
3.4. Sustituciones.
La Jefatura de Estudios elaborard al principio de curso un horario de sustituciones del cual sera informado el
Claustro y que estara expuesto en el tablon del profesorado.
1. Sustituciones aisladas o de un dia.

e 1° Un miembro del Equipo Docente/ciclo que tenga horario de refuerzo.

e 2° Resto del profesorado de refuerzo.

e 3° Profesorado de apoyo I y II.
2. Sustituciones a dias completos (Ausencias largas).

® 1°Apoyo I Y IL

e 2°Resto del profesorado.
3. Sustituciones del profesorado especialista.

e 1°. Otro profesor/a de la misma especialidad.

e 2° Tutor/a del grupo si tiene horario de refuerzo.
3° Profesorado de refuerzo.
4° Apoyo T o II.
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4.- MEDIDAS PARA LA CONSERVACION Y RENOVACION DE INSTALACIONES Y DEL
EQUIPAMIENTO ESCOLAR.

El edificio es un componente fundamental del funcionamiento del centro y por ello ha de preocuparnos su
conservacion y mantenimiento, asi como el correcto aprovechamiento de los espacios. Familias, profesorado y
alumnado deben estar concienciados de la propiedad colectiva del centro y de la responsabilidad compartida de
conservarlo en perfecto uso, sobre todo porque dada la antigiiedad del inmueble, necesitamos frenar su deterioro
y no acrecentarlo.

El mantenimiento del edificio es competencia del Ayuntamiento de Almeria, por ello se llevara un libro de
registro de incidencias que son competencia del Ayuntamiento. En €l se anotara la incidencia, la brigada
competente, la fecha en que se detecta, la fecha de comunicacion (Fax y correo), evolucion del problema y de
resolucion.

Cuando el problema suponga sustitucion de infraestructuras o elementos del mobiliario la competencia es de la
Delegacion Territorial. Para su solicitud se mandard oficio en el que se solicitara la restitucion o cambio
necesario.

Con caracter general se estableceran las siguientes medidas:

¢ Consideramos una norma de convivencia el uso adecuado de las materiales, instalaciones y edificios del
centro. El uso negligente o malintencionado de los mismos sera considerado una conducta contraria a las
normas de convivencia.

e Se trabajaran durante el curso como contenido transversal los valores del cuidado, conservacion y buen uso
de los materiales escolares incluidos los TIC, instalaciones y edificios.

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

e En el caso de dafios producidos por mal uso con intencionalidad hacia los materiales, instalaciones o
edificios del centro, éste podra exigir a las personas responsables la reparacion de los dafios o desperfectos
ocasionados, la realizacion de tareas de mantenimiento o embellecimiento del centro que compense el dafio
producido, o el abono de los gastos producidos por los dafios ocasionados.

e Para evitar futuros perjuicios, cualquier instalacion, maquinaria, aparato... que vaya a funcionar en el
Centro debera cumplir las normas homologadas por la administracién correspondiente que garantice la
idoneidad de los mismos y la correccion de la instalacion resultante.

¢ Por la misma razon, el personal que monte cualquier maquinaria, aparato, instalacion, etc. debera contar con
la capacitacion profesional pertinente y cumplir con todas las normas exigibles de homologacion de sus
trabajos.

e Existira un parte de incidencias a disposicion de los miembros de la comunidad para que notifiquen las
deficiencias encontradas en cualquier instalacion, material o edificio del centro. Este impreso relleno se
entregara en conserjeria para que se pueda resolver o tramitar la incidencia.

e Conocida una deficiencia y no pudiéndose ésta resolver por el personal del Centro, se tramitara a la
Direccion del centro para que esta tome las medidas oportunas y lo comunique al organismo
correspondiente: Ayuntamiento, si se trata de una tarea de mantenimiento o Delegacion Provincial si se trata
de una obra de mayor envergadura.

e Las instalaciones, juegos, mobiliario... que no retnan garantias de seguridad se inutilizardn inmediatamente,
procediendo a la gestion de la incidencia a la mayor brevedad.

e El centro contemplara en sus presupuestos una partida para atender las pequefias reparaciones que permitan
la reposicion o reparacion de los materiales y dispositivos TIC.

e El material o mobiliario que no esté en buen uso, se almacenara hasta que se decida su reparacion, su
donacion o su baja en el inventario todo ello con la autorizacion de la Delegacion Territorial o del Consejo
Escolar.

e Se procurara, en aquellas tareas que lo permitan, la implicacion del alumnado y demas miembros de la
comunidad educativa en la reparacion y embellecimiento de las instalaciones, mobiliario y edificios.

En el centro.

¢ FEl mantenimiento de extintores y montacargas, hasta ahora realizado por el ayuntamiento. En caso de
tenerse que hacer cargo el centro sera realizado seglin la normativa vigente por una empresa cualificada para
tal fin.

¢ El mantenimiento de los equipos informaticos sera realizado por el personal del centro, si es posible, o por
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personal cualificado si la reparacion asi lo requiere, previa presentacion de presupuesto.
¢ El mantenimiento y gestion de la biblioteca corresponderd a su responsable, asi como al profesorado
colaborador.
ANEXOS INCIDENCIAS
Anexo I: Seguimiento incidencias ayuntamiento.
Anexo II: Hoja de registro de incidencias.

5.- CRITERIOS PARA LA OBTENCION DE INGRESOS.

Si el Consejo Escolar del centro lo estima conveniente, se podran alquilar aquellas instalaciones como pistas,
salon de actos, siempre que no afecte al normal desarrollo del mismo.

Las entidades que lo soliciten deberan presentar un proyecto, en el que se reflejaran las personas responsables y
en el que se exime al centro de cualquier responsabilidad (Orden 3 de agosto de 2010) y debera disponer de un
seguro de responsabilidad. Este proyecto deberd ser aprobado por el Consejo Escolar y autorizado por la
Delegacion Provincial de Educacion.

Los ingresos que el centro pueda recibir de empresas, bancos, CEP, AMPA u otras entidades, sera registrado en la
cuenta oficial del centro y pasaran a formar parte del presupuesto.

Del mismo modo se procedera en caso de aportaciones obtenidas como consecuencia de la prestacion de
servicios que el centro pueda ofrecer en relacion con la realizacion de fotocopias, encuadernaciones, teléfono,...
Estos precios seran aprobados por el Consejo Escolar.

En cuanto a la gestion de las actividades complementarias y extraescolares, como norma, el pago de las mismas
lo realizara el alumnado, bien directamente o mediante actividades destinadas a la recaudacion para tal fin. Por
ello el dinero ingresado para este concepto se reintegra. Serd el centro el encargado de guardar y gestionar el
pago de las actividades complementarias.

6.- PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL INVENTARIO ANUAL GENERAL DEL

CENTRO.

El Secretario/a sera el encargado de realizar el inventario general del centro y mantenerlo actualizado. No

obstante, tal y como establece la orden de 10 de mayo de 2006, se realizaran registros auxiliares del programa

de gratuidad de libros de texto, del material Tic y de otros materiales cuando el volumen y diversidad de

materiales asi lo aconsejen.

El inventario recogera los movimientos del material del centro tanto las altas como las bajas que se produzcan.

Tendra caracter de material inventariable, entre otros, el siguiente: mobiliario, equipo de oficina, equipos

informaticos, equipos audiovisuales, copiadoras, material docente no fungible, maquinas y herramientas,

material deportivo, material didactico, libros y en general aquel que no sea fungible.

Durante cada curso escolar se establecera un cronograma de actuaciones referidas al inventario de centro,

temporalizacion, responsables y evidencias.

Es muy importante que se conozcan los recursos de los que dispone el centro, por ello se debe realizar una labor

de divulgacion. Para tal fin se elaborara un Catalogo de Recursos, que se actualizara anualmente y que sera

entregado por la persona responsable del inventario a todo el personal al principio de cada curso escolar.

6.1. Registro de inventario.

Se confeccionara en la aplicacion del programa Séneca, siguiendo los modelos de la orden de 10 de mayo y se

actualizara con las altas y bajas. Se anotaran:

e  Numero de registro. Numeracion correlativa de las adquisiciones de material inventariable. Es unico, pues el

programa lo adjudica.

e Fecha de alta.

e  Fecha de baja.

e  Numero de unidades que causan alta o baja.

e  Descripcion del material: se indicara el tipo de material adquirido, asi como cualquier caracteristica técnica
que sea de interés.

e Dependencia de adscripcion.

e Localizacion. Dependencia fisica donde se encuentra.

®  Precio. Si es adquirido por el centro.

e Procedencia de la entrada.

e  Motivo de la baja.

6.2. Procedimiento para la adquisicion de material inventariable.
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®  Que queden cubiertas las necesidades para el normal funcionamiento del centro.

®  Que dichas adquisiciones no superen el 10% del crédito para gastos de funcionamiento, se solicite a la DT.

e Que sea aprobado por el Consejo Escolar.

e  Utilizar el catdlogo de bienes homologados de la Junta de Andalucia.

6.3. Procedimiento para dar de baja al material.

e  Material procedencia de la Junta de Andalucia. Se solicitara por escrito la baja.

e  Material de otras procedencias: Se pondra en conocimiento del Consejo Escolar que autorizara la baja.

6.4. Procedimiento para la elaboracion del inventario.

e Elinventario debera ser actualizado todos los afios, utilizando la aplicaciéon Séneca, quedando reflejadas las
altas y bajas que se produzcan en dicho periodo de tiempo.

e Elinventario debera quedar reflejado en los Anexos VIII (altas y VIII bis (bajas).

e Antes del 30 de junio los anexos deberan ser aprobados por el Consejo Escolar.

e En el mes de junio el/la responsable del inventario entregard a tutores/as, especialistas, coordinadores/as de
planes y programas, un anexo de inventario de aulas e instalaciones en el que se recabe informacion sobre
las variaciones ocurridas a lo largo del curso. Estos anexo son: Inventario general de aula e inventario tic.

e Antes del 30 de junio se recogeran en los estuches habilitados para tal funcion, mandos a distancia, lapices
digitales,..).

e No se podra dar de baja ninglin elemento inventariado sin el previo conocimiento del equipo directivo a
quien correspondera la toma de decisiones en este aspecto.

6.5. Gestion del inventario Programa de Gratuidad de Libros de Texto y de la Biblioteca.

6.5.1.Programa de Gratuidad de Libros de Texto.

e Los libros son propiedad de la administracion y tienen una uso de cuatro afios.

e A principio de cada curso se establecera un cronograma de actuaciones del PGLT, temporalizacion,

responsables y evidencias.

e Todos los libros de texto pertenecientes al Programa de Gratuidad deberan de estar debidamente etiquetados

antes de su uso. En las etiquetas debe aparecer el nombre del usuario, el curso escolar y el estado.

e Lapersona responsable de la secretaria debe garantizar que haya libros disponibles para todo el alumnado.

e Se entregaran a principio de curso y se recogeran durante la tltima semana lectiva.

e Sec entregard a las familias: se explique el funcionamiento del PGLT y las normas basicas de cuidado de los

libros: no poner nombres, no escribir sobre ellos, se deben forrar, devolver en las fecha indicadas y revisarlos

periddicamente y cuando observen pequefios desperfectos intentar repararlos.

e Se entregara a los tutores/as instrucciones para la gestion y uso adecuados: deben revisar el estado en que se

encuentran y anotarlo en el anexo especifico para este caso. Se debe de aprovechar esta circunstancia para

reflexionar con el alumnado sobre los usos adecuados y los indebidos. El alumnado debe conocer las

consecuencias que tiene su comportamiento con los libros. Durante el curso, al detectar las incidencias que

pudiera haber deben comunicarlas a secretaria: pérdida de libros, mal uso, aumento de matricula,... En caso de

que las familias soliciten el uso de los libros en verano deberan comunicarlo en secretaria para que rellenen la

solicitud.

e Los tutores/as deberan rellenar un anexo del estado de los libros en los que se anoten las incidencias

detectadas con el fin de tomar las medidas oportunas.

e La persona responsable de la secretaria recogera los anexos y tras su estudio, llevara las conclusiones a la

Comision Permanente del Consejo Escolar. Esta valorara los casos de mal uso y determinara las necesidades de

libros para el proximo curso.

e Al finalizar el curso los lotes de libros se guardaran por cursos y materias, quedando anotados los ejemplares

que hay y el estado en que se encuentran.

6.5.2.Biblioteca escolar.

e La gestion de la biblioteca se realizara con el programa ABIES, que proporcionara el inventario de altas y
bajas.

e Durante el curso escolar se irdn realizando las labores de catalogacion y expurgo.

e Todos los libros prestados deberan ser devueltos al centro durante la ultima semana del periodo lectivo.

e Al principio de curso se entregara a los tutores/as un listado de los libros del Itinerario Lector del centro.

e También estara a disposicion en la biblioteca un catalogo de recursos NEAE.
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Anexos inventario

Anexo III: Inventario de aula.

Anexo IV: Inventario de PGLT.

7.- CRITERIOS PARA UNA GESTION SOSTENIBLE DE LOS RECURSOS DEL CENTRO Y DE LOS
RESIDUOS QUE GENERE.

1.- Se aprovechara lo mejor posible el papel, usandolo por las dos caras.

2.- Dado el volumen de residuos de papel que se genera en el centro cada aula tendra una papelera destinada a
recoger estos residuos.

3.- Se evitaran las copias de materiales didacticos impresas, siempre que puedan ser realizadas por el alumnado
en otros soportes.

4.- Antes de salir al recreo, los alumnos/as depositaran en las papelera del aula, los envoltorios de los alimentos.
5.- En cada aula se colocaran recipientes que ayuden a reciclar los residuos.

(Organicos, papel y brik).

6.- En el Centro, se depositara el papel y el cartdn en contenedores especificos.

7.- En cada aula se fomentara y divulgara la existencia de los distintos tipos de contenedores que se ubican en el
entorno de las viviendas del alumnado( pilas, vidrio, papel...)

8.- Se utilizaran, siempre que sea posible, papel, toner y cartuchos de tinta reciclados.

9.- Se vigilara la correcta utilizacion del agua dentro del Centro.

10.- Cada usuario de ordenador o de otros aparatos eléctricos ( aire acondicionado, radio cd,...) es responsable de
apagarlos siguiendo las instrucciones, al final de su uso o de la jornada escolar.

11.- La Gltima persona que salga de una dependencia, debera apagar la luz.

12.- Se debera usar la luz natural antes que la artificial en las aulas, si las caracteristicas del centro lo permiten.
13.-El profesorado fomentara entre el alumnado el uso responsable de los materiales escolares y libros de uso en
el Centro, conservandolos, restaurandolos y reciclandolos.

14.- Los equipos docentes organizaran Yy realizaran actividades relacionadas con el reciclado de materiales,
fomentando la participacion en campafias y concursos que puedan proponer diferentes entidades.

15.- Valoraremos la forma de trabajo que reduzca la produccion de residuos y fomentaremos su reciclado.

16.- Posibilitar la recogida selectiva de residuos como pilas y aceite usado.
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8.- ANEXOS

ANEXO I. REGISTRO Y SEGUIMIENTO DE INCIDENCIAS AYUNTAMIENTO.
PARTE DE INCIDENCIAS EN EL CENTRO

. Fecha en la que se detecta:

. Categoria averia (rodear)

FONTANERIA ELECTRICIDAD BRIGADA OBRAS OTRAS
. Descripcion:

e EVOLUCION DEL PROBLEMA

FECHMA DESCRIPCION : fon/carta, teléfono u otros

3

4

Fecha en la que se soluciona:

OBSERVACHIMES:
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ANEXO II. HOJA DE REGISTRO DE INCIDENCIAS POR DEPENDENCIAS DEL CENTRO

AULA/DEPENDENCIA: FECHA:

PERSOMA QUE COMUMNICA LA INCIDEMCIA:

ELEMENTO BREVE DESCRIPCION ELEMENTO BREVE DESCRIPCION
LUCES PUERTAS

ENCHUFES INSTALACKIN WIFI

VENTANA SERVICIOS

\Persiana, cristal) |Grifas , wa)

PINTURA OTROS

DBEERVACIOHES:

ANEXO III. INVENTARIO DE AULA CURSO:
PRROFESOR/A

DETALLE DEL MOBILIARIO Y EQUIPAMIENTO DE LAS AULAS

LLAVES DEL CENTRO Sl NO Se devuelven conserje: SI

ARTIiCULO N2 |REFERENCIA ESTADO OBSERVACIONES

Mesa profesorado con sillén

Mesa rectangular con 3 sillas

Mesa trapezoidal con 3 sillas

Mesa informatica NEE con 2
sillas

Sillas alumnado

Pupitre unipersonal regulable

Pupitre personal grande M-03
EGB

Pupitre A05 S motérico azul
haya

Armario de una puerta con
cajones
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Armarios casilleros

Armarios con puerta de
madera

Armario biblioteca de aula

Estanteria abierta a una cara

Estanteria mévil con gavetas

Encerado

Pizarra blanca

Pizarra digital

Pizarra con pentagrama

Tablero de corcho

Banco infantil pequefio

Banco infantil grande

Suelo de corcho

Percha con 8 ganchos

Retrato del rey

Estintores

Ordenador profesorado

Odenadores de aula

Portatiles alumnado

Portatiles profesorado

Tablets

Cafones

Impresora

Altavoces

Radio CD

Aire acondicionado

Reloj de pared

Taladradora

Grapadora

Tijeras

OTROS

Mufiecos
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Construcciones

Instrumentos musicales

Juegos didacticos

Globo terdqueo

Mapas

Juegos compas, escuadra,..

Juegos medidas

Balanza

Cuerpos geométricos

Minerales

Almeria, a de de 20

El Profesor/a

Fdo.
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ANEXO IV PROGRAMA DE GRATUIDAD DE LIBROS DE TEXTO Desde

CURSO: ANO DE LOS LIBROS DESDE

TUTOR/A N2 DE ALUMNOS/AS

ASIGNATURAS N2 DE EJEMPLARES/ ESTADO DE CONSERVACION

BUENO MALO EXTRAVIADO

CIENCIAS
SOCIALES

CIENCIAS
NATURALES

LENGUA
CASTELLANA

MATEMATICA

PLASTICA

INGLES

FRANCES

MUSICA

VALORES CIVICOS Y
SOCIALES

CIUDADANIA

CULTURA Y PRACTICA
DIGITAL

OBSERVACIONES (Escribir nombre y apellido del alumnado que presente
incidencias en algun libro y el titulo de dicho libro)

Almeria, a de junio de 20

El profesor/a

Fdo.
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