CEIP “BLAS INFANTE” DE SERRATO CODIGO 29008048 PLAN DE CENTRO
3. PROYECTO DE GESTION

3. INTRO) INTRODUCCION AL PROYECTO DE GESTION

El articulo 123 de la LOE contempla el proyecto de gestion de los centros publicos, afiadiendo
que estos centros expresaran la ordenacion y utilizacion de sus recursos materiales y humanos mediante
el proyecto de gestion, como marco de la autonomia de gestion econdmica que la legislacion otorga a
los centros publicos.

El articulo 126.1 de la LEA recoge que el proyecto de gestion es uno de los componentes del
Plan de Centro.

Parece adecuado realizar un diagnostico inicial de los recursos materiales de que dispone el
CEIP “Blas Infante” de Serrato, sefialando las principales necesidades que el desarrollo del proyecto
educativo a lo largo de los afios demanda. Se entiende que los recursos humanos estan asociados a las
caracteristicas del centro y a los planes y programas estratégicos que desarrolle, por lo que se destacan
aquellos recursos materiales necesarios para llevar a cabo el proyecto educativo, priorizando de alguna
manera los recursos imprescindibles desde un primer momento y analizando aquellos otros recursos
afiadidos que la cooperacion con otras entidades sociales pueda aportar al centro (personal y espacios
que puedan facilitar otras instituciones, donaciones y subvenciones econoémicas, etc.).

Teniendo presentes los objetivos propios del proyecto educativo de nuestro centro para la
mejora del rendimiento escolar y la continuidad del alumnado en el sistema educativo, se plantean
cudles son los recursos materiales necesarios y coémo puede organizar el profesorado y demds personal
del centro.

Igualmente se han tenido en cuenta qué recursos (materiales y humanos) del entorno de Serrato
pueden servir al centro para alcanzar los objetivos previstos en el proyecto educativo.

3.0) SITUACION DE PARTIDA

Para llevar a cabo las gestiones del centro durante un curso escolar, cada afio se realizard,
previamente un estudio de los recursos de los que se disponen, tanto materiales como humanos,
teniendo en cuenta con cuales se contaba en el anterior y analizando como se han empleado los
mismos, sopesando sin han resultado ser suficientes o escasos, para que en un principio se puedan
hacer las propuestas iniciales, en funcion de las necesidades que se prevean se hace preciso cubrir o
atender, priorizando aquellas que sean referentes al desarrollo de nuestro proyecto educativo.

El proyecto de gestion indudablemente estara determinado por las caracteristicas de nuestro
centro y todos los planes y programas que se desarrollen tendran en cuenta, ademas de los recursos
propios, recursos humanos y todos aquellos otros con los que se pueda contar procedentes de otras
entidades, asociaciones, colaboraciones, etc.

INFRAESTRUCTURAS DEL CENTRO: EL RECINTO ESCOLAR

No existen datos sobre el afio concreto de construccion del colegio, pero lo que si se sabe es que
el solar para su construccion se adquirio en el afio 1962, por lo que suponemos que la parte antigua del
colegio (es decir el modulo principal: despacho, y dos aulas con dos plantas) puede tener
aproximadamente unos 40 afios. El otro edificio se construyo colindante al Ayuntamiento en fechas
posteriores.

El recinto escolar estd constituido por dos edificios unidos entre si por un porche. La utilizacion
de dichos edificios es el siguiente: en uno de ellos se ubican dos aulas en las que se sitlian
respectivamente el Primer Ciclo de Primaria e Infantil, y en el segundo edificio se encuentra una
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pequeia sala utilizada como despacho de direccion, secretaria y sala de profesores, y dos aulas en
donde se ubican el Segundo y Tercer Ciclo de Primaria. Contamos ademds con un aula donde cedida
por el Ayuntamiento, como aula de integracion, audiovisuales, y biblioteca de materiales del
profesorado. El plan de autoproteccion dentro del I Plan de Salud y Prevencion de Riesgos Laborales
ha dejado entre ver aquellas necesidades mas urgentes del centro, notdndose un claro deterioro de las
instalaciones del mismo, que aunque por parte de la ELA de Serrato se intenta solucionar de la manera
mas rapida y eficiente posible, son cada vez peores debido a la antigiiedad de las instalaciones. Se
aprobo, por parte de la Consejeria de Educacién y la Delegacion de Malaga, durante el curso
2007-2008 un presupuesto de 400.000 € para la remodificaciones de las infraestructuras, pero que de
momento esta parado y sin expectativas de comenzar las obras préximamente.

El centro estd formado por dos mddulos separados por un porche de unos tres metros de distancia.
A ambos edificios se accede por unas escaleras. El modulo principal consta de dos plantas: en la planta
baja se encuentra un aula, un cuarto de aseo y una habitacion utilizada para el almacenamiento de los
utensilios de limpieza. En la planta alta encontraremos un aula, un cuarto de aseo y una habitacion
utilizada como despacho.

En el segundo moddulo se ubican dos aulas, un cuarto de aseo y un aula acondicionada como aula de
apoyo y video.

Como TUnicas instalaciones mencionar dos patios de recreo uno de ellos utilizado como pista
polideportiva y el otro como parque infantil comunicados entre si por unas escaleras.

3. a) CRITERIOS PARA LA ELABORACION DEL PRESUPUESTO ANUAL DEL CENTRO
Y PARA LA DISTRIBUCION DE LOS INGRESOS ENTRE LAS DISTINTAS PARTIDAS DE
GASTO.

El Capitulo I de la ORDEN de 10 de mayo de 2006, conjunta de las Consejerias de Economia y
Hacienda y de Educacion, regula el presupuesto de los centros docentes publicos dependientes de la
Consejeria de Educacion para cada curso escolar, que estard formado por el estado de ingresos y el de
gastos.

Estando estos condicionados por el actual sistema educativo y la financiacion publica de la
educacion.

La elaboracion del presupuesto corresponde a la persona que ejerza la Secretaria del Centro, que lo
presentard al Consejo Escolar, para su posterior estudio y aprobacion, si procede. En el caso de
nuestro centro educativo, al recaer todos los cargos directivos sobre la misma persona, sera la
Secretaria del Consejo Escolar, a su vez responsable de la Gestion Econdmica y Clavero junto con la
directora del centro escolar, la que presente ante el Consejo Escolar el presupuesto tanto de ingresos
como de gastos para el siguiente curso escolar.

PRINCIPIOS BASICOS PARA LA ELABORACION DEL PRESUPUESTO

El presupuesto se realizara atendiendo a los siguientes principios:

- Principio de Coherencia: Relacion del presupuesto con el Proyecto Educativo y el de Direccion
del Centro.

- Principio de Realismo: Adecuado a los recursos del centro y sobre la base de los recursos
economicos consolidados en cursos anteriores. Partiendo siempre de los remanentes del afo anterior,
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de los ingresos, de los gastos pendientes, si los hubiese, y finalmente de los gastos probables que
surgieran durante el afio.

La tunica cantidad real corresponde a los Remanentes, la cantidad correspondiente a “Ingresos”
puede ser predecible, aunque, no exactas; sin embargo, las cantidades de gastos serdn estimadas.

- Principio de Analisis (Universalidad): Es preciso afadir todos los ingresos y gastos.

Los gastos se ajustaran siguiendo los criterios de:

° Criterio de prioridad.
Criterio de rentabilidad.
Criterio de aprovechamiento.
Criterio de material simple.
Criterio de mantenimiento.

o Criterio de compensacion.

- Principio de Integridad: Todos los ingresos y los gastos se afiadiran integramente.

El presupuesto de ingresos se confeccionara de acuerdo con el modelo que figura como Anexo I de
la ORDEN de 10 de mayo de 2006, separando las partidas en tres columnas:

a) La primera de ellas contendra la prevision de ingresos propios.

b) La segunda contendra la prevision de ingresos como recursos procedentes de la Consejeria de
Educacion, subdividiéndose a su vez en dos columnas, una para anotar los ingresos para gastos de
funcionamiento y otra para anotar, en su caso, los ingresos para inversiones.

¢) Cuando proceda, en la tercera columna se recogeran los fondos procedentes de otras personas o
entidades.

La suma de los importes de las tres columnas se corresponderd con el global total de ingresos.

La confeccion del estado de gastos con cargo a recursos propios, procedentes de otras entidades o
procedentes del presupuesto de la Consejeria de Educacion para gastos de funcionamiento, se efectuara
conforme al modelo que figura como Anexo II de la citada Orden, sin mas limitaciones que su ajuste a
los créditos disponibles, a su distribucion entre las cuentas de gasto que sean necesarias para su normal
funcionamiento, segun la estructura que figura en el Anexo III de esta Orden, y a la consecucion de los
objetivos o finalidades para los que han sido librados tales fondos.

- Principio de Publicidad: Se garantizara la transparencia. Corresponde al Consejo Escolar el
estudio y aprobacion del presupuesto, que debera realizarse dentro de las limitaciones presupuestarias
derivadas de la asignacion fijada por la Consejeria de Educacion. La referida aprobacion tendra lugar,
para el presupuesto inicialmente elaborado, antes de la finalizacién del mes de octubre de cada afio.

La aprobacién del ajuste presupuestario que proceda se realizard en el plazo de un mes, contado
a partir de la fecha en la que el centro recibe la comunicacion de la cantidad asignada por la Consejeria
de Educacion para gastos de funcionamiento y, en su caso, para inversiones que debera ajustarse una
vez recibida por parte del Centro la comunicacion de la Consejeria de Educacion de la cantidad que
definitivamente le ha sido asignada.

e Principio de Prevision: Se procurard que al final del ejercicio econdmico del afio, quede
alguna cantidad de remanente, para poder hacer frente a los primeros gastos que surjan al comienzo del
nuevo ejercicio econdémico.

e Principio de Reajuste: Se ajustard, en cualquier momento del afio, debido a esos ingresos y
gastos no fijos y en funciéon de las necesidades que se produzcan, con las mismas formalidades
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previstas para su aprobacion. Para ello habra que ser aprobado por el Consejo Escolar, previo informe
de la Comision Permanente.

No podran realizarse reajustes que permitan destinar las cantidades recibidas para inversiones a
otros gastos de funcionamiento, ni tampoco aplicar las cantidades correspondientes a estos Gltimos a
gastos de inversion, sin perjuicio de lo establecido en el apartado 2 del articulo 3 de la presente Orden:

(Los centros docentes podran efectuar adquisiciones de equipos y material inventariable, con
cargo a los fondos percibidos con cargo al presupuesto de la Consejeria de Educacion para gastos de
funcionamiento, siempre que concurran las circunstancias siguientes:

a) Que queden cubiertas todas las necesidades para el normal funcionamiento del centro.

b) Que dichas adquisiciones tengan un limite maximo que quedard cuantificado en el 10% del
crédito anual librado a cada centro con cargo al presupuesto de la Consejeria de Educacion para
gastos de funcionamiento del mismo y se realicen previo informe de la correspondiente Delegacion
Provincial de la Consejeria de Educacion sobre la inclusion o no del material de que se trate en la
programacion anual de adquisicion centralizada para ese centro. No estard sujeto a esta limitacion el
material bibliografico que el centro adquiera.

¢) Que la propuesta de adquisicion sea aprobada por el Consejo Escolar del centro.)

En resumen, en el desarrollo de toda gestion econdmica deben seguirse las orientaciones propuestas
en las fases siguientes:

e Establecimiento de un balance que permite conocer cual es la situacion econdmica real del
centro.

e C(Confeccion de un presupuesto que dé respuesta a todas las inquietudes y proyectos que se
desarrollan en el Proyecto Educativo.

e Utilizacion de un método contable claro y preciso. En nuestro caso todo el proceso de
contabilidad se realiza a través del Modulo de Gestion Econdmica incluido en la aplicacion Séneca.

e Presentacion de la liquidaciéon del presupuesto y balance econdémico final ,de acuerdo con el
proceso contable seguido, al Consejo Escolar, para la aprobacion de su ejecucion y la ulterior rendicion
de cuentas a las autoridades competentes.

PASOS PARA LA CONFECCION DE UN PRESUPUESTO ECONOMICO
Las etapas en la realizacion del presupuesto de nuestro Centro son:

e Determinar las necesidades y las prioridades a partir del Proyecto Educativo y de Direccion.

e Concretar una propuesta de presupuesto que realiza la persona que ejerza la Secretaria del
Centro.

e Aprobacion del presupuesto definitivo por parte del Consejo Escolar.

e El Secretario o Secretaria del Consejo Escolar llevara la contabilidad y realizara el seguimiento
y el control de los gastos. El Director o Directora del Centro debe autorizar los gastos y los pagos.

e Se efectuard una aprobacién de las cuentas utilizando el ANEXO X “Estado de cuentas
rendidas al Centro”, analizando el cumplimiento del presupuesto.

Un ultimo paso es la justificacion de cuentas a la administracion Educativa.

CRITERIOS BASICOS PARA LA ELABORACION DEL PRESUPUESTO ECONOMICO
- Deteccion de las necesidades del centro al comienzo de un nuevo curso escolar. Una vez
iniciado el curso, la directora del centro educativo como responsable de la gestion econdmica realizara
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un estudio en la primera quincena de Octubre, donde analizara la evolucion de los ingresos y los gastos
habidos en el centro a lo largo de al menos los dos ultimos cursos, con el fin de hacer las previsiones
para el actual, siguiendo unos criterios que se ajusten a nuestras necesidades reales actuales.

- Para la realizacion del presupuesto de cada curso escolar se tendran en cuenta las siguientes
consideraciones:

Estado final de cuentas del curso anterior a 30 de septiembre.

Ingresos y gastos realizados a lo largo del curso anterior.

Comparativa y andlisis entre los estados finales de las diferentes subcuentas y los
presupuestos establecidos para las mismas en el curso anterior.

Estudio y andlisis de los apartados que fueron potenciados en el curso anterior, en
referencia a los de otros cursos pasados.

Necesidades prioritarias a tener en cuenta para el presente curso escolar.

- También se tendra en cuenta que el presupuesto estd formado por dos grandes apartados:

presupuesto de ingresos y presupuesto de gastos.
INGRESOS:

Recursos Propios (en caso de que los hubiera: no suele darse en nuestro centro por sus
caracteristicas)

Los ingresos procedentes de La Consejeria de Educacion: Gastos de Funcionamiento,
Programa de Gratuidad de Libros de Texto, y otros como Proyectos, Planes y/o
Programas, tales como “Escuela Espacio de Paz”, “Escuela Deportiva” “Plan Lector y
Biblioteca”, etc.

Aportaciones de otras entidades (intereses Unicaja, aunque después sean devueltos, ELA
de Serrato, AMPA, ...)

Otros ingresos

Se incluiran como presupuesto a estos ingresos el remanente del curso anterior, si lo hubiera
segun cada apartado y partida econdémica, y en funcion de todo ello se elaborara el presupuesto de

gastos, distribuyéndose el importe total entre las diferentes subcuentas correspondientes.
GASTOS:

.....

mantenimiento de equipos informaticos, botiquin de urgencias, gastos minimos de
papeleria (folios para fotocopias, material de secretaria, productos higiénicos, ...),
renting de fotocopiadora, cuotas de suscripciones, etc. segin la partida de gastos de los
cursos anteriores.

Las cantidades ingresas por programas, planes, etc., tanto si son susceptibles de
justificaciones especificas como si no, se destinardn integramente al desarrollo de gastos
de los mismos y se separaran de los gastos de funcionamiento ordinario organizandose
en una partida distinta a esta.

Se establecera un minimo del 10% para la adquisicion de material inventariable
para uso general del centro, destinado a la adquisiciéon de material que suponga una
mejora tanto de las aulas de tutorias como de las de especialidades, asi como de
biblioteca, empledndose (juegos educativos, libros de lectura o consulta, ampliacién de
la biblioteca de aula, etc. ) Para ello se tendrd en cuenta la situacion de partida del
centro, para compensar las posibles desigualdades que puedan encontrarse en cuanto a
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dotacion y recursos de los distintos equipos en el momento de la elaboracion del
presupuesto, asi como las propuestas del Claustro y el Consejo Escolar para las mismas.
La asignaciéon de las cantidades se establecera por conceso con los diferentes
componentes del Claustro y su posterior aprobacion por parte del Consejo Escolar

- También se tendra en cuenta en el apartado de gastos, una partida para financiar
ciertas actividades a realizar en ocasiones especiales (Actividades
Complementarias): Semana Cultural, Celebracion dia de Andalucia, Navidad y otras
celebraciones donde participe toda la comunidad educativa a lo largo del curso, la
aportacion econdmica para algunas excursiones culturales que tengan que ver con
proyectos del centro o que estén intimamente relacionados con los objetivos del
proyecto educativo, compensando en todo caso la desventaja sociocultural de Serrato
por su situacion Geografica)

- Después de estas consideraciones, en caso de producirse al final un saldo positivo se
potenciara la adquisicion de material inventariable general o de uso comin, asi
como la mejora de las instalaciones de nuestro centro educativo. Estas actuaciones,
ademas de también ser consensuadas por el Claustro, deberdan ser aprobadas por el
Consejo Escolar, y se determinardn en funcion de las necesidades del momento o para
adaptar el centro a las sugerencias de actividades a realizar.

- Los presupuestos anuales y las cuentas de gestion formaran parte del proyecto de gestion, como es
de suponer y serd la directora del centro escolar, asesorada por la secretaria del Consejo Escolar como
responsable junto con la misma de la gestion econdmica, quien presente al Consejo Escolar el borrador
del Presupuesto, con una antelacion minima de una semana a la celebracion del Consejo Escolar que
estudie su aprobacion definitiva.

- Inicialmente, se elaborara el presupuesto en funciéon de las supuestas previsiones de ingresos y
¢éste se habra sometido a su aprobacion por parte del Consejo Escolar pero, en el momento en que se
tenga constancia concreta de los ingresos a cargo tanto de la Junta de Andalucia, como del M.E.C., se
procedera entonces, antes de que transcurra un mes, a realizar un reajuste de los mismos, si es que
fuese preciso, informandose de ello nuevamente al Consejo Escolar, para pasar a su correspondiente
aprobacion. En caso de producirse mas adelante algin descuadre significativo por situaciones
imprevistas, se procedera a la elaboracion de unos nuevos presupuestos y se seguird el mismo proceso
que en el punto anterior.

- Se estudiard e incluira en el presupuesto actual el remanente sobrante del curso anterior e ingresos
previstos para el presente curso escolar, de cada una de las partidas econdmicas del centro.

- Se tendra en cuenta la situacion de partida para compensar las posibles desigualdades que puedan
encontrarse en cuanto a dotacion y recursos en el momento de la elaboracion del presupuesto.

- El presupuesto debera satisfacer, en cualquier caso, todas las necesidades basicas de
funcionamiento general del centro (materiales, mantenimiento de las comunicaciones tanto telefonicas,
electronicas, escritas y de correos, arrendamientos). Se basara en los gastos del curso anterior.

- Una vez satisfechas dichas necesidades basicas, se destinard una parte del presupuesto de
Funcionamiento Ordinario, a las necesidades mas urgentes del centro en pro de la mejora del centro
escolar, y si es posible, para favorecer actividades complementarias fuera del centro educativo para
compensar la desventaja geografica del alumnado.
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- Sera la directora del centro, asesorada por la Secretaria del Consejo Escolar, quien presente al
Consejo Escolar el borrador del presupuesto, con una antelacion minima de una semana a la
celebracion del Consejo Escolar que estudie su aprobacion definitiva.

- Todos los pagos que realice el centro se hardn preferentemente a través de cheques nominativos,
transferencias o domiciliaciones en su cuenta bancaria oficial, para garantizar la total transparencia y
control de los pagos realizados en la actividad econdmica del Centro, debiendo ser imprescindible la
firma de al menos la Directora del Centro y la Secretaria del Consejo Escolar que funcionara como
Clavero de las mismas cuentas y asi mismo Responsable de la Gestion Economica junto con la
directora del centro.

- Se procurara ajustar el presupuesto tanto de gastos como de ingresos segun las diferentes partidas
presupuestarias del centro:

- Gastos de Funcionamiento Ordinario

- Y la separacion de cada uno de los planes y proyectos que el centro educativo esté
desarrollando en ese momento (Proyectos “Escuela Espacio de Paz”, “Escuelas Deportivas” “Lectura y
Biblioteca”, “Gratuidad Libros de Texto™...)

REFERENTES NORMATIVOS

o Art. 1 dela Orden de 10 de mayo de 2006, conjunta de las Consejerias de Economia y Hacienda
y de Educacién, por la que se dictan instrucciones para la gestion econdmica 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). Estructura del presupuesto.
El presupuesto de los centros docentes publicos dependientes de la Consejeria de Educacion
para cada curso escolar estara formado por el estado de ingresos y el de gastos, con la
estructura que se establece en los articulos siguientes.

e Art. 2 de la Orden de 10 de mayo de 2006, conjunta de las Consejerias de Economia y Hacienda
y de Educacion, por la que se dictan instrucciones para la gestion economica 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). Estado de ingresos.

1. El estado de ingresos de cada centro docente estara formado por los créditos que le
sean asignados por la Consejeria de Educacion, por otros fondos procedentes del Estado,
Comunidad Autonoma, Diputacion, Ayuntamiento o cualquier otro Ente publico o privado,
por los ingresos derivados de la prestacion de servicios, distintos de los gravados por tasas,
por los que se obtengan de la venta de material y de mobiliario obsoleto o deteriorado que
debera ser aprobada por el Consejo Escolar y por cualesquiera otros que le pudiera
corresponder.

2. Para cada curso escolar, la Consejeria de Educacion, a través de la Direccion General
competente, fijara provisionalmente para cada uno de los centros docentes las cantidades
asignadas para gastos de funcionamiento y procederd a su comunicacion a los mismos antes
del dia 30 de noviembre de cada ario.

Con anterioridad al pago de liquidacion del curso escolar, la Consejeria de Educacion, a
traves de la Direccion General competente, fijara la cantidad asignada definitivamente a
cada centro.
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3. Asimismo, con anterioridad al 31 de enero de cada aio, la Consejeria de Educacion, a
traves de la Direccion General competente, comunicard a los centros que proceda la
cantidad que con destino a inversiones deba recibir el centro para reparaciones, mejora,
adecuacion y equipamiento de sus instalaciones.

4. El presupuesto de ingresos se confeccionard de acuerdo con el modelo que figura como
Anexo I de esta Orden, separando las partidas en tres columnas:

a) La primera de ellas contendra la prevision de ingresos propios.

b) La segunda contendrda la prevision de ingresos como recursos procedentes de la
Consejeria de Educacion, subdividiéndose a su vez en dos columnas, una para anotar los
ingresos para gastos de funcionamiento y otra para anotar, en su caso, los ingresos para
inversiones.

¢) Cuando proceda, en la tercera columna se recogeran los fondos procedentes de otras
personas o entidades.

La suma de los importes de las tres columnas se correspondera con el global total de

ingresos.

e Art. 3 de la Orden de 10 de mayo de 2006, conjunta de las Consejerias de Economia y Hacienda
y de Educacién, por la que se dictan instrucciones para la gestion econdémica 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). Estado de gastos.

1. La confeccion del estado de gastos con cargo a recursos propios, procedentes de otras
entidades o procedentes del presupuesto de la Consejeria de Educacion para gastos de
funcionamiento, se efectuara conforme al modelo que figura como Anexo Il de esta Orden,
sin mds limitaciones que su ajuste a los créditos disponibles, a su distribucion entre las
cuentas de gasto que sean necesarias para su normal funcionamiento, segun la estructura
que figura en el Anexo Ill de esta Orden, y a la consecucion de los objetivos o finalidades
para los que han sido librados tales fondos.

2. Los centros docentes podran efectuar adquisiciones de equipos y material inventariable,
con cargo a los fondos percibidos con cargo al presupuesto de la Consejeria de Educacion
para gastos de funcionamiento, siempre que concurran las circunstancias siguientes:

a) Que queden cubiertas todas las necesidades para el normal funcionamiento del centro.

b) Que dichas adquisiciones tengan un limite mdaximo que quedara cuantificado en el 10%
del crédito anual librado a cada centro con cargo al presupuesto de la Consejeria de
Educacion para gastos de funcionamiento del mismo y se realicen previo informe de la
correspondiente Delegacion Provincial de la Consejeria de Educacion sobre la inclusion
o no del material de que se trate en la programacion anual de adquisicion centralizada
para ese centro. No estard sujeto a esta limitacion el material bibliografico que el centro
adquiera.

¢) Que la propuesta de adquisicion sea aprobada por el Consejo Escolar del centro.

3. La confeccion del estado de gastos, con cargo a recursos procedentes del presupuesto
de la Consejeria de Educacion para inversiones, se efectuara conforme al modelo que figura
como Anexo Il de esta Orden, ajustandose a los fondos disponibles, a la finalidad para la
que han sido librados tales fondos y a su distribucion entre las cuentas de gastos que sean
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necesarias para su mejor control, segun la estructura que figura como Anexo Il de esta
Orden.

e Art. 4 de la Orden de 10 de mayo de 2006, conjunta de las Consejerias de Economia y Hacienda
y de Educacién, por la que se dictan instrucciones para la gestion econdémica 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). Elaboracion y aprobacion del
presupuesto.

1. El proyecto del presupuesto sera elaborado por el Secretario o Secretaria del centro
docente de acuerdo con lo establecido en los articulos 2 y 3 de esta Orden.

2. El proyecto de presupuesto del centro serd inicialmente elaborado sobre la base de los
recursos economicos consolidados recibidos por el mismo en los cursos académicos
anteriores. Una vez comunicadas por la Consejeria de Educacion las cantidades asignadas
a cada centro para gastos de funcionamiento y, en su caso, para inversiones, se procederd al
ajuste del presupuesto a tales disponibilidades economicas.

3. Corresponde al Consejo Escolar, previo informe de su Comision Economica, el estudio

y aprobacion del presupuesto, que debera realizarse dentro de las limitaciones
presupuestarias derivadas de la asignacion fijada por la Consejeria de Educacion. La
referida aprobacion tendra lugar, para el presupuesto inicialmente elaborado, antes de la
finalizacion del mes de octubre de cada ano.
La aprobacion del ajuste presupuestario que proceda se realizara en el plazo de un mes,
contado a partir de la fecha en la que el centro recibe la comunicacion de la cantidad
asignada por la Consejeria de Educacion para gastos de funcionamiento y, en su caso, para
inversiones.

4. La aprobacion del presupuesto en los centros que no tuvieran constituido el Consejo
Escolar correspondera a la respectiva Delegacion Provincial de la Consejeria de
Educacion, debiendo efectuarse ésta en los mismos plazos establecidos en el apartado
anterior.

e Art. 5 dela Orden de 10 de mayo de 2006, conjunta de las Consejerias de Economia y Hacienda
y de Educacién, por la que se dictan instrucciones para la gestion econdémica 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). Vinculacion.

El presupuesto vinculara al centro docente en su cuantia total, pudiendo reajustarse, con las
mismas formalidades previstas para su aprobacion, en funcion de las necesidades que se
produzcan.

No obstante, no podran realizarse reajustes que permitan destinar las cantidades recibidas
para inversiones a otros gastos de funcionamiento, ni tampoco aplicar las cantidades
correspondientes a estos ultimos a gastos de inversion, sin perjuicio de lo establecido en el
apartado 2 del articulo de la presente Orden.

e Art. 2 delaOrden de 11 de mayo de 2006, conjunta de las Consejerias de Economia y Hacienda
y de Educaciéon, por la que se regula la gestion economica de los fondos con destino a
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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 25-5-20006). Aplicacion de los fondos.

1. De acuerdo con lo establecido en la Ley 7/1987, de 26 de junio, de gratuidad de los estudios
en los centros publicos de Bachillerato, Formacion Profesional y Artes Aplicadas y Oficios
Artisticos 'y autonomia de gestion economica de los centros docentes publicos no
universitarios, y en la legislacion bdsica estatal, que atribuye competencias a la Direccion
de los centros para la contratacion de obras, servicios y suministros, asi como para
autorizar los gastos con cargo al presupuesto del centro y ordenar los pagos, de acuerdo
con lo que establezcan las Administraciones educativas, los centros docentes publicos de
educacion secundaria, de enserianzas de régimen especial a excepcion de los Conservatorios
Elementales de Musica, y las Residencias Escolares, podran recibir fondos para gestionar
inversiones con cargo al Capitulo VI del Presupuesto de la Comunidad Autonoma de
Andalucia.

2. La Administracion educativa determinara las cuantias que correspondan a inversiones,
claramente identificadas respecto del montante global asignado a cada centro docente,
quedando afectas al cumplimiento de esta finalidad y no pudiendo aplicarse a otro concepto
distinto de gasto.

3. Las cuantias a que se refiere el apartado anterior seran utilizadas para reparacion, mejora,
adecuacion y equipamiento del centro docente, quedando comprendidas, entre otras, las
siguientes actuaciones susceptibles de ser ejecutadas con cargo a tales fondos:

- Obras en accesos, cerramientos, fachadas y cubiertas.

- Pintura y rotulacion.

- Obras para la adecuacion de espacios.

- Elementos de climatizacion de los edificios.

- Adecuacion de las instalaciones eléctricas.

- Adecuacion de instalaciones de comunicaciones.

- Adecuacion de instalaciones sanitarias.

- Instalacion o adecuacion de medidas de seguridad.

- Adquisicion e instalacion de elementos para el equipamiento del centro.
- Adquisicion e instalacion de elementos para el equipamiento docente.

- Aquellas otras actuaciones que sean de naturaleza similar a las enumeradas
anteriormente.

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

El nuevo modelo de gestion de sustituciones del personal docente adjudica al centro un nimero
de jornadas en cada uno de los trimestres del afio académico en curso, siendo la Directora del Centro
la persona responsable de esta gestion.

Dado que el tiempo minimo que se fija la administracion para la cobertura de las bajas es de
cinco dias, se solicitard sustituto / a, siempre que la baja del maestro / a sea superior a este tiempo,
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considerando que los fines de semana cuentan en el computo de jornadas, la incorporacion de dicho
sustituto/ a se realizara a comienzo de semana.

Las instrucciones sefialan que en el supuesto de agotamiento de jornadas en un trimestre puede
solicitarse, mediante escrito justificativo a la Delegacion Provincial, el trasvase/ incremento de
jornadas disponibles procedentes de trimestres futuros y asi se hara cuando sea necesario.

Instrucciones basicas en caso de ausencia del profesorado

- Se requiere a todo el personal ya sea Docente o Laboral, la notificacion de cualquier ausencia con la
mayor antelacion posible, a fin de prever y gestionar de manera eficiente su cobertura y/ sustitucion,
mediante el modelo habilitado en el centro para ello, y en su caso segiin el ANEXO I o ANEXO II, de
la CIRCULAR DE 6 DE ABRIL DE 2005, de la Direccion General de Gestion de Recursos
Humanos, sobre permisos y licencias.

- En todas las ausencias previstas, el personal que se vaya a ausentar, facilitara la programacion de
su trabajo, segin destino en el Centro, a la directora del centro escolar para facilitar a la persona/s que
se haga/n cargo de dicho puesto, su continuidad con la eficacia posible.

- En las ausencias imprevistas, la directora, facilitara la Programacién de Aula a la persona que
cubra la ausencia.

- En las ausencias de hasta tres dias, se aplicard lo previsto en el Plan de Sustituciones

- Este Plan de Sustituciones, sera elaborado a principios de curso por la directora del centro
contando con el personal que sale de clase para refuerzos. En caso necesario podra contar con otro
horario lectivo, como coordinaciones de ciclo, de Planes y Proyectos, Funcion Directiva... Finalmente,
si fuera necesario podra contar con el maestro/a de Refuerzo.

- Las ausencias superiores a tres dias y de menos de quince, seran cubiertas hasta la incorporacion
del maestro/a sustituto/a o titular, por el/la maestro/a de refuerzo educativo

- Se gestionara segun el estudio del cupo de jornadas otorgadas al Centro, la cobertura de todas las
bajas superiores a diez dias naturales (sin contar los periodos vacacionales), o toda baja que se conozca
o prevea de larga duracion, desde el primer dia.

- No se solicitara la cobertura de una baja en viernes o al inicio de un puente

- El Equipo Directivo solicitara la ampliacioén del cupo de sustituciones concedido por el Servicio
de Personal, de la Delegacion Provincial, en cuanto se vayan a agotar las jornadas concedidas para ese
trimestre.

- Todo el personal docente, estara disponible para la cobertura temporal segin lo ya establecido, en
cualquier aula o unidad de este Centro, sea del Ciclo o Nivel educativo que sea.

- Para garantizar el derecho constitucional de huelga, el profesorado y resto de personal en huelga,
no podra ser sustituido. En todo caso se comunicara a las familias del mejor modo posible, (llamada
telefonica, sms, cartel en la entrada del colegio...) la situacion de dicho personal.

- Para garantizar el derecho constitucional a la educacion, la directora, recabara toda la informaciéon
posible sobre el personal que secunde la huelga hasta el dia antes de la misma. Esa informacion se
facilitara a las familias por los medios antes mencionados

- El alumnado de grupos cuyo tutor/a esté¢ de huelga, no tendra clase de las areas en que el tutor/a
y/o especialista esté en huelga, si es posible, el grupo serd atendido por otro/a maestro/a para otras
actividades complementarias, (lectura, repaso...) pero no continuara temario.
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- La Direccion del centro dispondra del personal de Servicios Minimos que disponga la Normativa,
para atender en la medida de lo posible, al alumnado que ese dia asista a clase, estimando un maximo
de treinta nifios/as por ciclo para cada maestro/a.

Horario de Sustituciones y Refuerzo Educativo

En nuestro centro, después de asignar las correspondientes tutorias, areas y especialidades y
realizar la distribucion horaria, disponemos de tramos horarios libres que nos permiten establecer un
horario de refuerzo educativo y otro horario completo para los planes de refuerzo del centro educativo.

- Si toda la plantilla estd cubierta y no hay ninguna baja, los dos horarios mencionados
anteriormente, se dedicaran a las clases de Refuerzo Educativo que cada afio se organizaran de forma
coordinada con los Equipos Docentes, los tutores/as y el ETCP.

- Si la ausencia de personal es transitoria, de pocos dias o baja de corta duracion (max.
diez dias), entrara en funcionamiento la primera sustitucion, que sera cubierta por el horario de
refuerzo educativo (no del horario de los planes de refuerzo)

- Si a la vez se produce una segunda ausencia temporal, de pocos dias, en los mismos
términos que la anterior, entrara en funcionamiento la segunda sustitucion, que sera cubierta por
el horario de los planes de refuerzo

- En el momento en que se incorpore cualquiera de los/as dos profesore/as,
automaticamente, los docentes que han sustituido volvera a desempefiar sus funciones con
normalidad.

- Si la ausencia producida se debe a una baja de larga duracion (mas de diez dias), se
solicitara sustituto/a a la Delegacion.

- Si en algun momento hay mas de dos bajas, se procedera a solicitar sustitucion.

Control de Absentismo del Profesorado.

El equipo directivo (en nuestro centro solo directora) seguira la normativa recogida en el
Manual de Gestion aprobado en la Resolucion de 6 de octubre de 2.005. (BOJA 204 de 19 de octubre),
que aqui resumimos brevemente. Igualmente se seguiran las instrucciones que establece la Orden de 8
de Septiembre de 2.010, por la que se establece el procedimiento para la gestion de las sustituciones.

La directora es la maximo responsable y valorara la justificacion documental que se custodiara
durante 5 afos en carpetas individuales.

Se habilitard en sistema de firmas de asistencia diaria por hora que permita posteriores
comprobaciones. La hoja de firmas estara disponible en el despacho de la direccion y al terminar la
jornada escolar de cada docente ha de estar firmada en su totalidad por el personal docente y no
docente en su casilla correspondiente.

En caso de ausencia se especificard en la hoja de firmas la ausencia y se sefialarda de manera
vistosa para garantizar su grabacion posterior en SENECA vy su facilitar su supervision por cualquier
personal de la administracion que lo solicite o incluso por el mismo personal docente del centro.

Diariamente se grabaran las ausencias en el sistema SENECA (en un plazo maximo de tres
dias). Las no justificadas, inmediatamente.

Todas las ausencias deben justificar documentalmente y contar con la debida autorizacion
escrita que se debe solicitar con la antelacion suficiente al érgano competente.
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Cuando la ausencia sea imprevista, debera comunicarse verbalmente y posteriormente por
escrito y justificacion

Si no fuera posible efectuar la notificacion de las ausencias en el plazo de los dos dias habiles
siguientes, se notificard el primer dia de la incorporacion y serd el Director quien la determine como
justificada o no.

Cuando a final de mes se emita el parte de ausencias en el programa SENECA, se expondra una
copia en los tablones de anuncios de la Sala de Profesores/as y de Secretaria.

Antes del dia 10 de cada mes se podran formular las reclamaciones que se consideren
oportunas.

En cualquier momento, el Consejo Escolar podra requerir la informacién sobre las ausencias.
En todo caso, una vez por trimestre, el Director/a, le informara sobre las producidas en el mismo.

El incumplimiento de la gestion de dicho manual, por parte de docentes y equipo directivo,
podré dar lugar a las responsabilidades disciplinarias previstas en la legislacion vigente.

REFERENTES NORMATIVOS
e Orden de 8 de septiembre de 2010, por la que se establece el procedimiento para la gestion de
las sustituciones del profesorado de los centros docentes publicos dependientes de esta

Consejeria (BOJA 17-09-2010).

3. ¢) MEDIDAS PARA LA CONSERVACION Y RENOVACION DE INSTALACIONES Y EL
EQUIPAMIENTO ESCOLAR.

El art. 6 del Decreto 155/97, de 10 de Junio, por el que se regula la cooperacion de las entidades
locales con la Administracion de la Junta de Andalucia en materia educativa regula la responsabilidad
de la conservacion de los centros escolares indica textualmente que «corresponderd a los municipios la
conservacion, mantenimiento y vigilancia de los edificios propios o dependientes de la Consejeria de
Educacion y Ciencia, destinados integramente a centros de educacion infantil de segundo ciclo,
educacion primaria y educacion especialy.

La gestion del centro debe consistir en comunicar, por parte de la Direccion del Centro, a la

ELA de Serrato los desperfectos que hayan podido aparecer, por ello, periddicamente se revisaran las
instalaciones del colegio y se haran las propuestas oportunas, a la entidad municipal para subsanar las
deficiencias observadas.

Las medidas de conservacion a pequeno nivel es responsabilidad de los propios miembros de la
comunidad educativa. A fin de concienciar a las diversas partes de dicha comunidad se recordaran
asiduamente por parte del profesorado (campanas anuales recordatorias, colocacion de carteles...).
Debiendo acostumbrarse todos al buen uso de las instalaciones. En el caso que algin miembro de la
comunidad escolar no haga un buen uso y ocasione desperfectos de forma intencionada estarad
obligado a reponer el bien danado.

Se tendra un especial cuidado del material nuevo en las aulas de tercer ciclo: pantallas digitales,
proyectores, ordenadores multimedia, ultraportatiles del alumnado etc.

Las pequeias reparaciones debido al uso normal de las instalaciones, las realizard el conserje,
en la medida de sus posibilidades.

Cuando algin maestro / a se percate de alguna deficiencia en su aula o en otra dependencia
cumplimentara un parte en el que se recoja la anomalia.
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La renovacion de instalaciones y del equipamiento escolar corresponde a la Junta de Andalucia.

Por tanto, cuando sea necesario, la direccion del centro realizard las gestiones oportunas ante la
Delegacion Provincial de Educacion.

En el caso que ni Delegacion ni Ayuntamiento se hagan cargo, del equipamiento necesario tipo

calefactores, aire acondicionado, fotocopiadoras, multicopistas,... se recurrird al presupuesto del
centro para hacer efectiva esas adquisiciones.

1.

10.

Consideramos una norma de convivencia, el uso adecuado de las instalaciones, materiales y
edificios del Centro. El uso negligente o malintencionado de los mismos sera considerado una
conducta contraria o gravemente contraria a las normas de convivencia. (serd tratada como
disponga el Plan de Convivencia).

Al menos de forma transversal, se trabajardn los valores de buen uso, cuidado, conservacion de
los materiales escolares incluidos en las TIC, instalaciones y edificios, en todos los niveles
educativos del colegio. Asi debera constar en las programaciones de cada ciclo o nivel.
Cualquier miembro de la Comunidad Educativa es responsable de cumplir y hacer cumplir estas
normas de buen uso de materiales, instalaciones, edificios y cualquier otro recurso del Centro,
teniendo la obligacion de informar al responsable (tutor, especialista, monitor...) de la actividad
donde esté de cualquier anomalia observada.

En caso de dafios producidos por mal uso con intencionalidad hacia cualquier pertenencia del
colegio, o del personal de este, o del alumnado del mismo, la Direccion podra exigir a la
persona o personas responsables, la reparacion de los dafios producidos, 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 segun se recoja en el Plan de convivencia.

Para evitar futuros perjuicios, cualquier instalacion, maquinaria, aparato... que vaya a funcionar
en el Centro deberd contar con las suficientes garantias de instalacion y puesta en marcha del
personal técnico adecuado competente, y cumplir las normas homologadas por Ia
administracion correspondiente que garantice la idoneidad de los mismos y la garantia de la
instalacion resultante.

Por la misma razon el personal que monte cualquier maquinaria o aparato deberd tener la
cualificacion y/o permisos del E. Directivo para el uso manejo y/ o montaje.

Se disenard y estara a disposicion de los usuarios y/o responsables del uso y cuidado del
material, un parte de incidencias para que se notifiquen las deficiencias encontradas en
cualquier instalacion, material o edificio del colegio. Este impreso relleno se entregard en
direccion a la monitora escolar, para que se pueda resolver o tramitar la incidencia.

Conocida una deficiencia y no pudiéndose ésta resolver por el personal del Centro, sera
tramitada por la Secretaria a la mayor brevedad ante el organismo correspondiente
(Ayuntamiento si se trata de una tarea de mantenimiento o Delegacion Provincial si se tratara de
una obra o reparacion de mayor envergadura). De todo ello quedara constancia por escrito en el
Libro de Registro de Correspondencia.

El centro contemplard una partida para pequefias reparaciones que permitan la reparacion,
mantenimiento o reposicion, de los materiales y dispositivos TIC.

Las instalaciones, juegos, mobiliario... que no retnan las condiciones o garantias de seguridad
se inutilizaran inmediatamente, precediendo a la gestion de la incidencia tal como se indica en
el punto 8 d este apartado
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El material o mobiliario que no esté en buen uso, no se almacenara en los pasillos. Debera
quedarse con las debidas garantias de seguridad, en la dependencia donde se encontraba
inventariado hasta que, por el E. Directivo, se decida su reparacion, almacenamiento en otro
lugar o darlo de baja del inventario.

Se procurard, en las 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.

El posible uso de instalaciones: aulas, salas de informatica, pantallas de proyeccion...en horario
complementario y/o extraescolar, no debe ser gravoso para el Centro, por lo que su
mantenimiento, limpieza y gastos derivados de su uso, deberan corresponder a las asociaciones,
empresas y/o particulares a quienes se autorice su utilizacion.

Los ingresos que el centro pueda percibir de entes publicos, privados y/o particulares por los
motivos que sean, se efectuaran en la cuenta oficial y unica del Centro y, salvo que tengan un
destino especifico, engrosaran la cuenta de ingresos para Gastos de Funcionamiento general.

De la misma manera, las aportaciones materiales de cualquier tipo, que puedan realizar las
editoriales, empresas, entes publicos, asociaciones y/o particulares se hardn a través del E.
Directivo y se incluirdn en el inventario correspondiente.

La directora podra recabar ingresos de organismos, entidades, asociaciones y/o particulares a
cambio del uso de las instalaciones y materiales del Centro, siempre que no afecten a la normal
actividad del colegio ni contradigan las normas legales, asegurandose de su buen uso y la
reposicion de pérdidas y dafios.

La eleccion de libros de texto se hara siempre en funcioén de su adecuacion didactica al proyecto
educativo y nuestro alumnado, asi como por la calidad de sus materiales, y nunca por las ofertas
y/o regalos de las editoriales.

El AMPA, suele colaborar con el centro a través de los ingresos que consiguen con sus cuotas,
rifas, fiestas y ayudas o subvenciones de entidades o Ayuntamiento. Las ayudas se realizan
generalmente mediante la compra de material diverso y aportaciones para realizar actividades
extraescolares y complementarias. Solo en el caso de recibir dinero en efectivo, el importe
correspondiente quedard reflejado en la contabilidad general del centro; de todo lo demas, las
cuestas las llevan ellos personalmente.

Conservacion v renovacion del equipamiento escolar

Mobiliario escolar por dependencias:

El Centro cuenta con un registro de inventario de mobiliario por dependencias, dicho inventario

contempla unos apartados para registrar la conservacion de €ste, alta y baja especificando el motivo de
la misma (Anexos VIII Y VIII BIS, Orden de 11/05/2006) El inventario sera revisado por cada tutor/a o
especialista todos los afios para ver su conservacion y anotar las bajas cuando sea necesario.

Libros de texto:

El

Profesorado inculcard al alumnado, a través de las diferentes areas del curriculo y en el

desarrollo de las competencias social y ciudadana, los habitos de cuidado de los libros de texto que
seran utilizados por otros/as compafieros/as en cursos sucesivos. Asimismo, en lo referente al cuidado,
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mantenimiento y reposicion de los libros, nos atendremos a lo estipulado en la ORDEN de 27 de abril
de 2005, por la que se regula el programa de gratuidad de los libros de texto dirigido al alumnado que
curse ensefianzas obligatorias en los centros docentes sostenidos con fondos publicos.

La directora del centro llevard un inventario y registro de los libros de texto utilizados en todas las
etapas, cursos y areas del centro y otro inventario alusivo a los libros de texto incluidos en el programa
de gratuidad.

Por las caracteristicas del centro escolar los libros cheques libros se crearan a nombre de la
directora del centro, quien se encargara de su recogida y distribucion a las familias. Los libros de 1°y
2° de Primaria, al ser fungibles, sera necesaria su adquisicion todos los cursos escolares. Estos libros
podran ser donados a los alumnos que los venian utilizando al finalizar el curso, siempre que asi lo
disponga el Consejo Escolar, aunque no los libros de lectura que seran utilizados por el alumnado
siguiente. Asi mismo ocurrird con aquellos libros de texto que tras haber sido utilizados durante 4 afios
necesiten ser renovados.

Los alumnos repetidores tendrdn la misma dotacion de libros que han usado durante el ultimo
curso.

Todos los tutores y tutoras podran ser requeridos a titulo consultivo, por el Consejo Escolar para
estudiar o hacer un seguimiento del uso que se haya hecho de los libros o materiales curriculares.

Aquellos alumnos o alumnas con materias pendientes que requieran los libros de texto en el aula
de Apoyo, podran disponer de ellos, siempre con la autorizacion del Consejo Escolar.

El alumnado de NEE, cuando utilice el mismo material que el resto del alumnado, tendra la
dotacion economica correspondiente al curso en cuestion. Cuando utilice materiales curriculares que
pertenecen a otros cursos. Se le asignara la dotacion econdomica del curso donde esté matriculado.

Si el importe del Cheque-Libro excede la dotacion econdmica fijada, se abonard la diferencia con
cargo a la partida de gastos de funcionamiento. Si el importe global por alumno/a es inferior a la
dotacion econdmica fijada, la diferencia podrd invertirse en material de uso comun (como libros de
lectura)

Cuando un alumno/a se traslade a otro Centro, entregard los libros de texto que le fueron asignados
y se emitird un certificado en el que se indicara el estado de conservacion de los libros de texto.

A comienzo de curso, la directora del centro proporcionara a cada tutor/a el estadillo, del curso
anterior, donde conste el numero de libros de texto de cada materia, el alumnado que lo ha utilizado y,
especialmente, el estado de conservacion de cada uno.

El alumnado deber3 sustituir el forro de los libros si este se encuentra en mal estado.

A finalizar el curso, los/as tutores/as recogeran todos los lotes de libros existentes y rellenaran el
estadillo, anteriormente mencionado, que entregaran a la directora del centro educativo.

La directora junto con la comision permanente de dentro del Consejo Escolar, determinaré los

libros de texto que considere que no retne las condiciones necesarias para su uso, asi como los que se
hayan extraviado que seran sustituidos por deterioro involuntario, aumento de matricula o cualquier
otra eventualidad. Dicha reposicion, siempre que no sea por causas imputables al alumnado, no
superara el 10% de los lotes de libros adquiridos en el curso anterior.
A comienzos de curso se registraran el nombre del alumnado, el estado de conservacion y el afo
académico en el sello impreso en la primera pagina del libro. La pérdida del libro o su deterioro sera
comunicada por el tutor/a a la Jefatura de Estudios quien, por acuerdo anterior en Claustro, avisara a la
familia para solicitar su reposicion.
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Biblioteca escolar:

El/la responsable de la Biblioteca del Centro actualizara, durante los primeros meses del curso
escolar, el inventario de los libros existentes en la biblioteca del Centro y dara de baja aquellos que se
encuentren en mal estado. Asimismo, propondrd al Equipo Directivo la adquisiciéon de aquellos
ejemplares que considere necesarios para la mejor consecucion de los objetivos expuestos en el
Proyecto Educativo. Cuando se efectiie la adquisicion de nuevos ejemplares, procedera al registro de
los mismos en el programa de gestion pertinente y en el ANEXO IX de la Orden de 11/05/2006
conjunta de las Consejerias de Economia y Hacienda y Educacion.

Material Informatico:

A fin de preservar en el tiempo el adecuado funcionamiento de este equipamiento, se seguiran
estas recomendaciones:

Los/as tutores de los niveles de 5° y 6° serdn los encargados de manipular, con criterios de
aprovechamiento y seguridad, las pizarras digitales instaladas en el Centro. Ademads, el Centro podra
hacer uso de las mismas siempre y cuando se solicite y el alumnado del 3* Ciclo no esté desarrollando
actividades presenciales en el aula.

Cuando las pizarras sean causa de mal funcionamiento o averia el tutor/a pondré el hecho, de
forma inmediata, en conocimiento de la directora, quien procedera a comunicar la incidencia al ISE a
través del C.S.M.E.

El Coordinador/a TIC registrard, en el modelo que a tal fin se confeccione, el nimero de serie
de cada una de las pizarras digitales y anotard en un cuadrante el numero de incidencia que le
comunique el C.S.M.E., cuando exista una averia de la misma, junto con la fecha en que se produjo la
averia y la de solucion.

Los ordenadores de sobremesa que gestionan la pizarras digitales, los instalados a disposicion
del profesorado, los de gestion, las impresoras, escaneres y demas accesorios, que pertenecen a la
dotaciéon web 2.0, seguiran el mismo protocolo de actuacidon, en caso de averia, expresado en el
capitulo anterior para las pizarras digitales.

Material deportivo:

El/la maestro/a especialista en E. Fisica revisara, a comienzos del curso escolar, el inventario
del material deportivo y propondra al Equipo Directivo, la baja del que se encuentre en mal estado, la
reposicion el mismo y la adquisicion de aquel material que estime necesario para la consecucion de los
objetivos propuestos en el Proyecto Educativo.

La propuesta sera estudiada y, si se estima necesario, se destinard una partida presupuestaria
para la adquisicion de nuevo material.

Material didactico:
Registrados en un inventario por Ciclos y dependencias, sobre todo Infantil y Aulas de
Integracion y Especifica.

REFERENTES NORMATIVOS
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® Orden de 10 de mayo de 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).

® Orden de 11 de mayo de 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 25-5-20006).

3. d) CRITERIOS PARA LA OBTENCION DE INGRESOS DERIVADOS DE LA
PRESTACION DE SERVICIOS DISTINTOS DE LOS GRAVADOS POR TASAS. ASi COMO
OTROS FONDOS PROCEDENTES DE ENTES PUBLICOS, PRIVADOS O PARTICULARES
(ELLO SIN PERJUICIO DE QUE RECIBA DE LA ADMINISTRACION LOS RECURSOS
ECONOMICOS PARA EL CUMPLIMIENTO DE SUS OBJETIVOS).

Tal como se indico en el primer apartado de este Proyecto de Gestion, la principal via de ingresos
del colegio, llegara por parte de la Consejeria de Educacion. Sin embargo se contemplan otros posibles
ingresos propios como: fotocopias, uso del teléfono,...

También se fijard una cantidad econdémica en concepto de cesion de alguna instalacion del colegio
para el uso por parte de alguna entidad privada con fines lucrativos. Se establecera el importe teniendo
en cuenta el numero de horas de utilizacion.

La AMPA puede hacer aportaciones con ocasion de alguna celebracion o colaboracion con algun
tipo de materiales del centro.

Otra via de obtencion de recursos propios, aunque la mayoria de las veces en especie, puede ser la
participacion en distintos certdmenes y concursos que premian la participacion del centro y la de los
alumnos y las alumnas mediante el envio de equipos audiovisuales, colecciones de libros...

Cuando la envergadura de la actividad a organizar lo requiera se puede buscar el patrocinio de
alguna empresa de nuestro entorno cercano. Siempre es importante contar con esta colaboracion que
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satisface por ambas partes: empresa y colegio y los beneficiarios son todos los miembros de la
Comunidad Educativa.

1. El posible uso de instalaciones, como aulas, salas de informadtica, pantallas de proyeccion...en
horario complementario y/o extraescolar, no debe ser gravoso para el Centro, por lo que su
mantenimiento, limpieza y gastos derivados de su uso. Deberan corresponder a las asociaciones,
empresas y/o particulares a quienes se autorice su utilizacion.

2. No obstante, el Centro, de acuerdo con lo establecido en la normativa vigente y previa
aprobacion del Consejo Escolar, podra acordar el resarcimiento de los gastos que origine dicha
utilizacion.

3. Los ingresos que el centro pueda percibir de entes publicos, privados o particulares por los
motivos que sean, lo serdn en la cuenta oficial y unica del Centro y, salvo que tengan un destino
especifico, engrosaran la cuenta de ingresos para Gastos de funcionamiento general.

4. De la misma manera, las aportaciones materiales de cualquier tipo, que puedan realizar las
editoriales, empresas, entes publicos, asociaciones o particulares se haran a través del E. Directivo y se
incluiran en el inventario correspondiente.

5. El E. Directivo podra recabar ingresos de organismos, entidades, asociaciones o particulares a
cambio d3l uso de las instalaciones y materiales del Centro, siempre que no afecten a la normal
actividad del colegio ni contradigan las normas legales, asegurandose de su buen uso y la reposicion de
pérdidas y dafios.

6. La eleccion de libros de texto se hard siempre en funcidon de su adecuacion didéctica al proyecto
educativo y nuestro alumnado, asi como por la calidad de sus materiales, y nunca por las ofertas y/o
regalos de las editoriales.

7. Es el Consejo Escolar el encargado de autorizar aquellos proyectos en los que otras personas
fisicas o juridicas, publicas o privadas, soliciten la utilizacién de nuestras instalaciones, siempre que
¢éstas asuman la responsabilidad de asegurar el normal desarrollo de la actividad propuesta, adoptar las
medidas necesarias de control y adecuada utilizacion de estas instalaciones y sufragar los gastos
ocasionados por posibles deterioros, pérdidas o roturas del material, instalaciones o servicios y
cualquier otro que se derive directa o indirectamente de la realizacion de la actividad que se propone en
el proyecto presentado. El director o directora del centro y el representante de la entidad solicitante,
firmaran un documento con las prescripciones técnicas a cumplir.

8. Las empresas, particulares o asociaciones interesadas en la utilizacion de estos espacios debera
solicitarlo en la secretaria del centro mediante el documento especificado para ello, con antelacion
suficiente para ser aprobado por el Consejo Escolar.

REFERENTES NORMATIVOS

e Orden de 10 de mayo de 2006, conjunta de las Consejerias de Economia y Hacienda y de
Educacion, por la que se dictan instrucciones para la gestion econdmica 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).

® Orden de 3 de agosto de 2010, por la que se regulan los servicios complementarios de la
ensefianza de aula matinal, comedor escolar y actividades extraescolares en los centros docentes
publicos, asi como la ampliacion de horario (BOJA 12-08-2010).
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e Decreto 155/1997, de 10 de junio, por el que se regula la cooperacion de las entidades locales
con la administracion de la Junta de Andalucia en materia educativa (BOJA 15-07-1997).

3. ¢) PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACION DEL INVENTARIO ANUAL
GENERAL DEL CENTRO

Con la entrada en vigor del decreto 328/2010, DE 13 DE JULIO, POR EL QUE SE
APRUEBA EL REGLAMENTO ORGANICO DE LAS ESCUELAS INFANTILES DE SEGUNDO
CICLO, DE LOS COLEGIOS DE EDUCACION PRIMARIA, DE LOS COLEGIOS DE
EDUCACION INFANTIL Y PRIMARIA Y DE LOS CENTROS PUBLICOS ESPECIFICOS DE
EDUCACION ESPECIAL, en el articulo 25 trata del PLAN DE GESTION y en su apartado 2.e hace
referencia a la elaboracion del inventario del centro por lo que seria recomendable que todos los
centros realizaran/actualizaran el Inventario General del Centro.

Sera funcion de la directora del centro la elaboracion, control, actualizacion y custodia del
Inventario General del Centro.

El registro de inventario recogera los movimientos de todo el material inventariable del centro
incluyendo tanto las incorporaciones como las bajas que se produzcan independientemente de su
procedencia y cuyo destino y utilizacion sea el centro.

Tendrad cardcter de material inventariable, entre otros, el siguiente: Mobiliario, equipo de
oficina, equipo informadtico, equipo audiovisual no fungible, copiadoras, material docente no fungible,
maquinas y herramientas, material deportivo y, en general, todo aquel que no sea fungible.

Para llevar un control mas riguroso de todo el Inventario General del Centro seria conveniente
dividirlo en varios apartados:

- Inventario por dependencias.

- Inventario de biblioteca.

- Inventario de material web 2.0

- Inventario de libros de texto.

- Inventario de los elementos de seguridad y del plan de autoproteccion.

Se tendra preparado un libro de Altas en el que se registraria el material recibido al momento hasta
su ubicacion definitiva y su inclusion en el Inventario General del Centro y un libro de Bajas en el que
se registraria el material que por la circunstancia que sea tiene que ser dado de baja en cualquier
momento hasta que se haga efectiva en el en el Inventario General del Centro.

INVENTARIO POR DEPENDENCIAS
Se hard una relacion de todo el material que hay en esa dependencia y que no va a cambiar de
ubicacion.

INVENTARIO DE BIBLIOTECA

Se llevard un control riguroso de los recursos bibliograficos de entrada y salida de que
disponga.

El registro de inventario de biblioteca, recogera los libros y material de audio y video que
pasen a formar parte de la biblioteca del centro, cualquiera que sea su procedencia y se llevaré a cabo
mediante el programa informatico que cada centro considere oportuno.
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El coordinador/a del Plan de Biblioteca serd la persona encargada del control, actualizacion,
distribucion y custodia de todo el material. Contard con la supervision del secretario/a del centro. Se
informatizara mediante AVIES.

INVENTARIO DE LIBROS DE TEXTO

El Registro de inventario del Programa de Gratuidad de Libros, se realizara aparte en otro
documento especifico habilitado para ello. Este inventario lo controlara y custodiara la directora del
centro pero de su cumplimentacion, control y aplicacidon correspondera a los diferentes tutores/as de
cada una de las aulas.

INVENTARIO DE MATERIAL ESCUELA WEB 2.0.

Se recogera en este apartado todo el material perteneciente al proyecto y que no tenga una
ubicacion determinada (pues se incluiria en el inventario de esa dependencia, 3° ciclo).

Se llevara un control de este material y la persona responsable seria el Coordinador/a WEB 2.0
de cada centro con la supervision de la directora del centro.

INVENTARIO DE LOS ELEMENTOS DE SEGURIDAD Y DEL PLAN DE
AUTOPROTECCION

En este apartado se plasmaran los elementos de seguridad con que cuenta el centro: alarmas,
camaras de vigilancia, sensores térmicos, elementos contra incendios, extintores, etc. Asimismo, se
anotard los botiquines que hay en el centro, su contenido y ubicacion.

La persona responsable del Plan de Autoproteccion, sera la encargada de completar y revisar la
hoja de seguimiento de este material. La custodia y supervisiéon de la misma correrd a cargo de la
persona que ostenta la direccion del centro.

1. La persona responsable de la Direccion del Centro, actualizard junto con la Coordinadora de
Ciclos, el inventario general del Centro en el mes de junio.

2. Para ello, las personas responsables de las distintas tutorias y especialidades, comunicaran
mediante un formulario elaborado por el Centro, las variaciones en el inventario anual ocurridas a lo
largo del curso escolar, que entregaran a la directora del centro antes del 30 de Junio, para su posterior
actualizacion.

3. No se podra dar de baja, vender, ceder o prestar ningin elemento inventariado sin el previo
conocimiento y aprobacion del E. Directivo a quien corresponderds la toma de decisiones en ese
aspecto.

4. Antes del 30 de junio de cada afio, se recogeran los aparatos audiovisuales, asi como el material
mas valioso de todo el Centro y se guardaran en sitio seguro para evitar hurtos o deterioros.

Todos los libros de texto del programa de Gratuidad se almacenardn por lotes, teniendo en cuenta el
alumnado que los utilizara el curso siguiente, en sus dependencias correspondientes (aulas) y se
etiquetaran por cursos por los tutores de cada curso antes del 30 de junio y se guardaran debidamente
clasificados en un lugar que quedara anotado. La Comision de libros de texto se encarga a finales de
junio de inspeccionar el estado de los libros para actuar en consecuencia para el curso siguiente.

5. En esas anotaciones se contemplara el n® de lotes, n° de libros y los alumnos/as que han retirado
(o no han entregado) libros para el repaso durante el verano
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6. A comienzos de curso se entregard a cada tutoria y especialidad una copia de su inventario del
curso anterior para reflejar cuantas variaciones se hayan producido y lo entregaré a la directora para su
custodia.

7. Las valoraciones del profesorado sobre el estado del material se tendran en cuenta para el
presupuesto del curso siguiente, para reponer o solicitar su reposicion al organismo correspondiente,
que solicitaran a principios de curso las propuestas de materiales en claustro para la obtencion de
material posible a incluir en el nuevo presupuesto de curso y adquisicion de material inventariable. El
Consejo Escolar aprobard estas propuestas del Claustro, si procede y las incluird en su presupuesto
anual para el siguiente curso escolar.

REFERENTES NORMATIVOS
o Art. 12 de la Orden de 10 de mayo de 2006, conjunta de las Consejerias de Economia y

Hacienda y de Educacion, por la que se dictan instrucciones para la gestion econdémica 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). Registro de
inventario.

1. El Registro de inventario recogera los movimientos de material inventariable del centro
incluyendo tanto las incorporaciones como las bajas que se produzcan. Tendra caracter de
material inventariable, entre otros, el siguiente: Mobiliario, equipo de oficina, equipo
informadtico, equipo audiovisual no fungible, copiadoras, material docente no fungible,
mdquinas y herramientas, material deportivo y, en general, todo aquel que no sea fungible.

2. El Registro de inventario se confeccionard conforme a los modelos que figuran como Anexos
VI y VIII (bis) de esta Orden para las altas y bajas, respectivamente, que se produzcan
durante el curso escolar, teniendo en cuenta lo siguiente:

a) Numero de registro: Numeracion correlativa de las adquisiciones de material
inventariable.

b) Fecha de alta: Fecha en la que el material es puesto a disposicion del centro.

¢) Fecha de baja: Fecha en la que el material deja de formar parte del inventario del
centro.

d) Numero de unidades: Numero de unidades que causan alta o baja.

e) Descripcion del material: Se indicara el tipo de material adquirido, asi como sus
caracteristicas técnicas.

f) Dependencia de adscripcion: Departamentos o unidades organizativas a las que se
adscribe el material de que se trate.

g) Localizacion: Lugar o dependencia fisica donde se encuentra ubicado el material de que
se trate.

h) Procedencia de la entrada: Actuacion economica o administrativa, origen de la
incorporacion al centro del material de que se trate.

i) Motivo de la baja: Causa que provoca la baja del material afectado.

3. Independientemente del Registro de inventario, podran existir inventarios auxiliares por
servicios, departamentos, talleres y otras unidades, cuando el volumen y diversidad de
materiales existentes en dicha unidad asi lo aconsejen.
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Por sus especiales caracteristicas, existira también un libro Registro de inventario de
biblioteca, conforme al modelo que figura como Anexo IX de esta Orden, que recoja los
libros que pasen a formar parte de la biblioteca del centro, cualquiera que sea su
procedencia.

3. f) CRITERIOS PARA UNA GESTION SOSTENIBLE DE LOS RECURSOS DEL CENTRO
Y DE LOS RESIDUOS QUE GENERE QUE, EN TODO CASO, SERA EFICIENTE Y
COMPATIBLE CON LA CONSERVACION DEL MEDIO AMBIENTE

e Siempre que sea posible se utilizard el papel por las dos caras, incluidos los documentos
impresos que asi lo permitan. Para elaboraciones de borradores, pruebas... se utilizara principalmente
papel sucio (en el despacho de direccion)

e Evitaremos las copias impresas de todo documento o material didactico o documento que pueda
ser usado por su destinatario sin necesidad de papel.

e En cada clase se tendrd un depdsito de papel para facilitar su reciclado.

e Una vez llenos, la directora del centro los llevara a Ronda para su reciclado en los contenedores
correspondientes, ya que en Serrato no se dispone de contenedores azules de reciclado.

e Dispondremos de un contenedor de pilas usadas, procediéndose con estas de la misma manera
que con el papel.

e Toner y cartuchos de tinta se reciclardn como hasta ahora, en el contenedor del despacho de
direccion.

e Se realizardn campafias de concienciacion entre el alumnado para el cierre de los grifos del
colegio para evitar gastos superfluos.

e Cualquier pérdida de agua o rotura de tuberia sera comunicada a la mayor brevedad para su
reparacion por el ayuntamiento.

e (ada usuario de ordenador o de otros aparatos eléctricos es responsable de apagarlos siguiendo
las instrucciones, al final de su uso o de la jornada escolar, poniendo especial cuidado en braseros, aires
acondicionados y calefactores.

e [atltima persona que salga de una dependencia debera apagar la luz

e En los meses de frio, los maestros y maestras deberan procurar que puertas de pasillos, clases y
ventanas permanezcan cerradas para evitar la pérdida de calor y el mayor consumo de calefaccion

e En cocina, los aceites sobrantes se reciclaran para hacer jabon, como actualmente. Si cesara esa
actividad, se contrataran los servicios de una empresa especializada para su retirada y reciclado para
biodiesel.

e El claustro fomenta el uso no derrochador, la conservacion restauracion y reutilizacion de
materiales escolares y libros del alumnado y del colegio.

e El Centro fomentara, colaborara y participara en la medida de lo posible en campafias de
repoblacion de arbolado y plantas autoctonas, organizadas por organizaciones, asociaciones del entorno
o por el mismo Centro (como Crece con tu arbol).

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

e El Centro, apoya el consumo responsable y sostenible y colabora en el programa de Alimentos
Ecologicos para el Consumo Social en Andalucia.
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e Se trabaja desde el centro por la concienciacion del cuidado del medio, el reciclaje y la limpieza
de los lugares comunes de trabajo, ocio y de la calle

e La planificacion curricular del centro recoge la inclusion de los temas transversales de: cuidado
del medio, consumo, sostenibilidad, educacion civica y para la ciudadania, etc.

e En todas las zonas comunes, patios y demas existen papeleras de recogida de residuos.

e [a mayoria de las maquinas de de reprografia estan en secretaria donde se lleva un exhaustivo
control del gasto y del adecuado uso. El papel se compra todo junto del mismo tipo y calidad y se
gestiona llevando un control personal del gasto de cada tutoria.

e Las copias erroneas se guardaran para usarlas como PAPEL EN SUCIO para trabajar en
borradores, trabajos manuales, etc.

e Desde la direccion se gestiona toda la compra y reciclaje de las tintas y toner de las maquinas
impresoras. La fotocopiadora general tiene un sistema de renting y la empresa responsable se encarga
de traer la tinta y recoger los cartuchos vacios. El personal de limpieza se esmerara en el cuidado y
limpieza del buen estado de todos los elementos de funcionamiento de los servicios y dependencias del
centro escolar.

REFERENTES NORMATIVOS
e Ley 7/2007, de 9 de julio, de Gestion Integrada de la Calidad Ambiental (BOJA 20-07-2007).
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