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0. INTRODUCCION

El Proyecto de gestion (art. 27 del Decreto 327/2010) se define como
el documento que regula y ordena, con el fin de desarrollar y alcanzar los
objetivos del proyecto educativo del centro, la utilizaciéon de los recursos del
centro, tanto materiales, como humanos, de acuerdo al marco normativo
que le resulta de aplicacion.

Como parte del Plan de Centro, es el instrumento que debe establecer
los criterios a seguir en las decisiones relativas a la gestién de los recursos
humanos, materiales y econdmicos del Centro, favoreciendo el uso
responsable de los mismos. Esto adquiere especial importancia en un
centro educativo, que debe contribuir a que el alumnado reciba una
formacion que incluya el respeto al medio ambiente y el consumo reflexivo
y prudente.

Debemos ser conscientes que nuestro centro utiliza recursos
econdmicos publicos para su funcionamiento y, por tanto, su gestidon debe
ser transparente y rigurosa y debe estar enfocada a la mejora de la
educacion.

Este proyecto debe basarse en una buena gestién de los recursos de
los quese dispone en el Centro, evitando gastos innecesarios y fomentando,
en todos los miembros de la Comunidad Educativa, la consideracion de los
consumos de recursos que realizamos, y en los medios que tenemos a
nuestra disposicidon para que se ajusten a lo realmente necesario.

1. MARCO NORMATIVO

Como centro docente publico no universitario perteneciente a la Junta
de Andalucia, goza de autonomia en la gestién de sus recursos econdmicos
de acuerdocon:

- Ley Organica 8/2013, de 9 de diciembre, para la mejora de
la calidad educativa,en su articulo 120. 1, 2 y 3:

1. Los centros dispondran de autonomia pedagdgica, de
organizacion y de gestién en el marco de la legislacion vigente y en los
términos recogidos en la presente ley y en las normas que la desarrollen.

2. Los centros docentes dispondran de autonomia para elaborar,
aprobar y ejecutar un proyecto educativo y un proyecto de gestion, asi
como las normas de organizacion y funcionamiento del centro.

3. Las Administraciones educativas potenciaran y promoveran la
autonomia de los centros, de forma que sus recursos econdmicos,
materiales y humanos puedan adecuarse a los planes de trabajo y
organizacion que elaboren, una vez que sean convenientemente evaluados
y valorados.

- Orden de 10 de mayo de 2006 por la que se dictan
instrucciones para la gestion econdmica de los centros docentes publicos
dispone que “los citados centros publicos gozaran de autonomia en su
gestién econémica, en los términos establecidos en la misma”.

- Decreto 327/2010, por el que se aprueba el Reglamento
Organico de los Institutos de Educacién Secundaria, en su articulo 21



determina: "Los institutos de educacién secundaria contaran con autonomia
pedagdgica, de organizacion y de gestion".

- LEY 17/2007 (LEA) Articulo 129.

- DECRETO 328/2010 (Reglamento Organico) Articulo 25.

~ Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector
Puablico, por la que se transponen al ordenamiento juridico espaiiol
las Directivas del Parlamento Europeo y del Consejo 2014/23/UE y
2014/24/UE, de 26 de febrero de 2014.

Esta autonomia de gestion econdémica es medio indispensable para la
mejora de la calidad de la educacién y se concibe como la utilizacién
responsable de todos los recursos necesarios para el funcionamiento de este
centro, de forma que podamos alcanzar nuestros objetivos.

2. CRITERIOS PARA LA ELABORACI()’N DEL PRESUPUESTO
ANUAL DEL CENTRO Y PARA LA DISTRIBUCION DE LOS INGRESOS
ENTRE LAS DISTINTAS PARTIDAS DE GASTOS

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 estara formado por el estado de
ingresos y el de gastos.

La elaboracién del presupuesto corresponde a la persona que
ejerza la Secretaria del Centro, que lo presentara al Consejo Escolar, para
su posterior estudio y aprobacion, si procede.

2.1. PRINCIPIOS

Se realizara atendiendo a estos principios:

. Principio de Coherencia: Relacion del presupuesto con el
Proyecto Educativo y el de Direccidn del Centro.
. Principio de Realismo: Adecuado a los recursos del centro y

sobre la base de los recursos econdmicos consolidados en cursos
anteriores.

Partiendo siempre de los remanentes del afo anterior, de los
ingresos, de los gastos pendientes, si los hubiese, y finalmente de los
gastos probables que surgieran durante el afio.

La Unica cantidad real corresponde a los Remanentes”, la cantidad
correspondiente a “Ingresos” puede ser predecible y las cantidades de
gastos son estimadas.

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

Se analizaran los ingresos de cada ejercicio econémico, siendo en la
actualidad:

> Ingreso para Gastos de Funcionamiento por la Consejeria de
Educacion.

> Ingreso para Gratuidad de libros de texto por Ia
Consejeria de Educacion.

> Ingreso por el desarrollo de Planes o Programas,si los

hubiese, a cargo de la Consejeria de Educacion.

Los gastos se ajustaran siguiendo los criterios de:
. Criterio de prioridad.
o Criterio de rentabilidad.



. Criterio de aprovechamiento.

. Criterio de material simple.

. Criterio de mantenimiento.

° Criterio de compensacion.

. Principio de Integridad: Todos los ingresos y los gastos se

anadiran 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 contendrd la previsibn de ingresos
propios.

b) La segunda contendra la prevision de ingresos como recursos
procedentes de la Consejeria de Educacién, 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.

Cc) 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.

La confeccién del estado de gastos con cargo a recursos propios,
procedentes de otras entidades o procedentes del presupuesto de la
Consejeria de Educacién 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 distribucién 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.

Todos los pagos que realice el Centro se hardn a través de cheques
nominativos, transferencias o domiciliaciones en su cuenta bancaria
oficial, para garantizar la total transparencia y control de los pagos
efectuados en la actividad econdmica del Centro, debiendo ser
imprescindible la firma de al menos dos personas del Equipo Directivo
titular, siendo una de ellas, imprescindiblemente, la del Director/a del
Centro.

Corresponde al Consejo Escolar el estudio y aprobaciéon del
presupuesto, que debera realizarse dentro de las limitaciones
presupuestarias derivadas de la asignacion fijada por la Consejeria de
Educacidon. La referida aprobacién tendra lugar, para el presupuesto
inicialmente elaborado, antes de la finalizacion del mes de octubre de cada
ano. Serd el Equipo directivo, asesorado por el secretario del Centro
quien presente a la Comisidn Permanente del Consejo Escolar el borrador
del Presupuesto Anual, con una antelacién minima de una semana a la
celebracion del Consejo Escolar que estudie su aprobacién definitiva.

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



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

. Establecimiento de un balance que permite conocer cudl es la
situacion econdémica real del centro.

. Confecciéon de un presupuesto que dé respuesta a todas las
inquietudes y proyectos que se desarrollan en el Proyecto Educativo.

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

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

2.2. ETAPAS EN LA CONFECCION DE UN PRESUPUESTO
ECONOMICO

Las etapas en la realizacidén del presupuesto de nuestro Centro son:

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

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

. Aprobacion del presupuesto definitivo por parte del Consejo
Escolar.

o El Secretario o Secretaria 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.

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

eUn Ultimo paso es la justificacién de cuentas a la administracién
Educativa.

2.3. DISTRIBUCION DE LOS INGRESOS ENTRE LAS
DISTINTAS PARTIDAS DE GASTO.

1°) Los ingresos se desglosaran seguln su procedencia al concepto
por el que han sido librados, bien sean a justificaciones especificas, a
Planes o Programas o a los Gastos de Funcionamiento.

29) Se tendran en cuenta, los gastos ejecutados en el ejercicio
anterior.

39) Se estudiaran, por afo, las exigencias reales del Centro.

40) Se distribuirdn de forma que todas las necesidades del
Centro, queden cubiertas.

50) Se hace una propuesta para la distribucion de ingresos
provenientes para Gastos de Funcionamiento.

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

3.1. AUSENCIAS DE LARGA DURACION (4 6 mas dias)

1.- Cuando la ausencia sea mayor a tres dias, sera sustituida por el
maestro/a asignado a las funciones de sustituciones y refuerzo educativo
desde el primer dia. Ademads, y siempre que sea posible, en los cursos
inferiores (infantil y primero) dicho maestro/a se encargara de las ausencias
del profesorado con el fin de facilitar el normal desarrollo de la clase.



2.- Se requiere a todo el personal la notificacion de cualquier
ausencia prevista, presentando la documentaqién de la que disponen y que
a tal efecto procede, con la MAYOR ANTELACION POSIBLE a fin de gestionar
de manera eficiente su sustitucién.

3.2. AUSENCIAS DE HASTA TRES DIiAS

Cuando la ausencia sea menor de 3 dias y la segunda ausencia vy
sucesivas, seran sustituidas por los maestros/as que estén disponibles
teniendo en cuenta los siguientes criterios de preferencia:

o Maestros/as que tengan refuerzo educativo y que no sea el
maestro/a dedicado a esa funcion. En el caso de que el maestro/a asignado
a las funciones de sustituciones y refuerzo educativo tenga refuerzo con ese
grupo, sera el encargado de sustituir esa ausencia.

o Maestro con horas de asignacion por la coordinacion de
planes y proyectos.

. Maestros/as que estén impartiendo Atencion Educativa. Los
alumnos/as de dicha ensefanza se incorporaran a un grupo de alumnos/as
del mismo ciclo.

. Maestro/a asignado a las funciones de sustituciones y refuerzo
educativo.

Maestros/as que realicen desdobles.

Maestros/as que estén realizando Coordinacion Docente.
Maestros/as que estén realizando Funcion Directiva.
Maestros/as con horas de disposiciéon por mayor de 55 aios.
Equipo de Orientacion Educativa.

Cuando haya dos o mas ausencias el maestro/a asignado a las
funciones de sustituciones y refuerzo educativo se hara cargo de una de
ellas, teniendo prioridad los cursos inferiores.

3.3. LAS AUSENCIAS DEL
_PROFESORADO DE PT, DE
AUDICION Y LENGUAJE Y E.O.E.

Se comunicara su ausencia al Organismo competente.

4. MEDIDAS PARA LA CONSERVACION Y RENOVACION DE
LAS INSTALACIONES Y DEL EQUIPAMIENTO ESCOLAR
Dividiremos este apartado en dos grandes bloques:

4.1. CONSERVACION Y RENOVACION DE LAS
INSTALACIONES Y EDIFICIOS DEL CENTRO:

- Se incluira en el Plan de Convivencia del Centro, responsabilizar
a la Comunidad Educativa del cuidado y mantenimiento de las
instalaciones: profesorado, alumnado, padres/madres (a través del AMPA),
monitores/as de las Actividades Extraescolares. Creando normas vy
difundiéndolas a toda la Comunidad, a través de carteles informativos vy
dibujos elaborados por el propio alumnado, en pasillos, aulas, patios,
servicios, Biblioteca, Sala de Informatica y demas dependencias.

- En caso de dafios producidos por mal uso, con intencionalidad
hacia las instalaciones o edificios del Centro, se reunird a la Comisidn
de Convivencia para dictar Normas de actuacion.

- El mantenimiento de la Instalaciones y edificios del Centro
corresponde al Ayuntamiento de la localidad de Lucena. En casos
especificos se avisara al ISE y se comunicara a la Delegacion de Educacién.



4.2. CONSERVACION Y RENOVACION DEL EQUIPAMIENTO
ESCOLAR:

Dentro del Equipamiento escolar incluiremos:

- Mobiliario escolar por dependencias

- Libros de texto

- Biblioteca

- Material informatico: Ordenadores (Sala de informatica),
portatiles, pizarras digitales interactivas, ...

- Material deportivo

- Material Didactico

Para cada uno de estos apartados el Centro cuenta con un protocolo
de actuacién y que desarrollamos a continuacion:

El Centro cuenta con un registro de inventario de mobiliario por
dependencias, dicho inventario contempla unos apartados para registrar
la conservacion de éste, alta y baja especificando el motivo de la misma.
El inventario sera revisado por cada tutor/a o especialista todos los
anos para ver su conservacidon y anotar las bajas cuando sea necesario.

4.2.2.-Libr xto:

El Profesorado inculcara 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, 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 ensefanzas obligatorias en los centros docentes sostenidos con
fondos publicos.

La Secretaria del Centro llevard un inventario 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.

Los Cheques-Libros seran entregados junto a la entrega de notas en
el mes de Junio.

Los libros de 1° y 20 de Primaria, al ser fungibles, serd necesaria su
adquisicidon 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.

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 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 NEAE, cuando utilice el mismo material que el resto
del alumnado, tendrd la dotacién econdmica correspondiente al curso en
cuestion.

Cuando utilice materiales curriculares que pertenecen a otros cursos.



Se le asignara la dotacién econdmica del <curso donde esté
matriculado.

Si el importe del Cheque-Libro excede la dotacidon 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
dotacién econdmica fijada, la diferencia podra invertirse en material de
uso comun.

Cuando un alumno/a se traslade a otro Centro, entregara los libros
de texto que le fueron asignados y se emitira un certificado (anexo 1V,
INSTRUCCIONES DE LA DIRECCION GENERAL DE PARTICIPACION E
INNOVACION EDUCATIVA SOBRE EL PROGRAMA DE GRATUIDAD

DE LOS LIBROS DE TEXTO PARA EL CURSO ESCOLAR 2009/2010) en

el que se indicara el estado de conservacién de los libros de texto.

A comienzo de curso, el/la titular de la Jefatura de Estudios
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 deberd 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 en Jefatura de Estudios.

El Equipo Directivo determinara los libros de texto que considere que
no relne 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 reposicidon, 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 registrardan el nombre del alumnado, el
estado de conservacidn y el afio 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 Consejo Escolar, avisara a la familia para solicitar su reposicion.

4.2.3.-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, propondra al Equipo Directivo la adquisicion de aquellos
ejemplares que considere necesarios para la mejor consecuciéon de los
objetivos expuestos en el Proyecto Educativo. Cuando se efectle la
adquisicidon de nuevos ejemplares, procedera al registro de los

mismos en el programa de gestion pertinente.

4.2.4.- Material Informatico:

El registro del material de informatica del centro, ordenadores de
sobremesa, tablets, equipamiento del plan de Transformacién Digital
Educativa, etc, se realizara en la ficha de SEGUIMIENTO DEL MATERIAL TIC
y en séneca en el apartado referido a Transformacién Digital Educativa.

Las incidencias seran puestas en conocimiento del/la Coordinador/a
TIC a fin de poder subsanar los desperfectos a la mayor brevedad
posible.



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

El Coordinador/a TDE registrard, en el modelo que a tal fin se
confeccione, el nUmero de serie de cada una de las pizarras digitales vy
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 solucién.

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 dotacidn
TIC, seguiran el mismo protocolo de actuacién, en caso de averia,
expresado en el capitulo anterior para las pizarras digitales.

Desde la secretaria del centro, se controlard el material del programa
Transformacién Digital Educativa otorgado al profesorado para su uso, a
través de la cumplimentacién de una ficha.

4.2.5.- 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 destinara
una partida presupuestaria para la adquisicion de nuevo material.

4.2.6.- Material didactico:
Registrados en un inventario por Ciclos y dependencias, incluyendo
dependencias de Refuerzo Pedagdgico, PT y AL.

5. CONDICIONES PARA LOS CONTRATOS MENORES.

Los contratos menores definidos en el apartado primero del articulo
118 de la Ley 9/2017, de 8 de noviembre no podran tener una duracién
superior a un afio ni ser objeto de prérroga.

La publicacion de la informacion relativa a los contratos menores
debera realizarse al menos trimestralmente. La informacién a publicar para
este tipo de contratos sera, al menos, su objeto, duracion, el importe de
adjudicacién, incluido el Impuesto sobre el Valor Anadido, y la identidad del
adjudicatario, ordenandose los contratos por la identidad del adjudicatario.

5.1. Expediente de contratacion en contratos menores.

-Se consideran contratos menores los contratos de valor estimado
inferior a 40.000 euros, cuando se trate de contratos de obras, o a 15.000
euros, cuando se trate de contratos de suministro o de servicios, sin
perjuicio de lo dispuesto en el articulo 229 en relacion con las obras,
servicios y suministros centralizados en el ambito estatal.

En los contratos menores la tramitacién del expediente exigira el
informe del érgano de contratacion motivando la necesidad del contrato.
Asimismo se requerira la aprobacién del gasto y la incorporacidon al mismo
de la factura correspondiente, que deberd reunir los requisitos que las
normas de desarrollo de esta Ley establezcan.




- En el contrato menor de obras, debera anadirse, ademas, el
presupuesto de las obras, sin perjuicio de que deba existir el
correspondiente proyecto cuando normas especificas asi lo requieran.
Debera igualmente solicitarse el informe de las oficinas o unidades de
supervisién a que se refiere el articulo 235 cuando el trabajo afecte a la
estabilidad, seguridad o estanqueidad de la obra.

- En el expediente se justificara que no se esta alterando el objeto del
contrato para evitar la aplicacion de las reglas generales de contratacién, y
que el contratista no ha suscrito mas contratos menores que individual o
conjuntamente superen la cifra que consta en el apartado primero de este
articulo. El érgano de contratacidon comprobarad el cumplimiento de dicha
regla. Quedan excluidos los supuestos encuadrados en el articulo 168.a).2.°

- Los contratos menores se publicaran en la forma prevista en el
articulo 63.4.

5.2. Procedimiento de adjudicacidn.
- Los contratos menores podran adjudicarse directamente a cualquier

empresario con capacidad de obrar y que cuente con la habilitacién
profesional necesaria para realizar la prestacion, cumpliendo con las normas
establecidas en el articulo 118.

5.3. Formalizacidén de los contratos.

- En el caso de los contratos menores definidos en el articulo 118 se
acreditard su existencia con los documentos a los que se refiere dicho
articulo.

- Sin perjuicio de lo establecido en los articulos 36.1 y 131.3 para los
contratos menores, y en el articulo 36.3 para los contratos basados en un
acuerdo marco y los contratos especificos en el marco de un sistema
dindamico de adquisicion, y salvo que la tramitacién del expediente de
contratacion sea por emergencia de acuerdo con lo previsto en el articulo
120, no podra procederse a la ejecucion del contrato con caracter previo a
su formalizacion.

5.4. Anuncio de formalizacidon de los contratos.
- Los contratos menores seran objeto de publicacién en las
condiciones establecidas en el apartado 4 del articulo 63.

5.5. Contenidos y limites.

- En ningln caso la entidad contratante podra instrumentar la
contratacion de personal a través del contrato de servicios, incluidos los que
por razon de la cuantia se tramiten como contratos menores.

6. 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. TODO ELLO SIN
PERJUICIO DE QUE RECIBAN DE LA ADMINISTRACION LOS
RECURSOS ECONOMICOS PARA EL CUMPLIMIENTO DE SUS
OBJETIVOS.



1. El posible uso de instalaciones, como aulas, salas de
informatica, pantallas de proyeccién..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 utilizacién.

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 seran en la cuenta
oficial y Unica del Centro y, salvo que tengan un destino especifico,
engrosaran la cuenta de ingresos. Estos ingresos se aplicaran a los
gastos de funcionamiento del Centro.

4, Es el Consejo Escolar el encargado de autorizar aquellos
proyectos en los que otras personas fisicas o juridicas, publicas o
privadas, soliciten la utilizacidn de nuestras instalaciones, siempre que
éstas asuman la responsabilidad de asegurar el normal desarrollo de la
actividad propuesta, adoptar las medidas necesarias de control vy
adecuada utilizacibn de estas instalaciones vy 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 contrato con las prescripciones
técnicas a cumplir.

5. Las empresas, particulares o asociaciones interesadas en la
utilizacidn de estos espacios debera solicitarlo en la Secretaria del Centro
mediante el Anexo I de la ORDEN de 3 de agosto de 2010 (BOJA del
10/08/2010), 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. 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.

7. 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 elaboracién del inventario del
centro por lo que se actualizara el Inventario General del Centro.

Sera funcidon del Secretario/a del Centro la elaboracién, control,
actualizacion y custodia del Inventario General del Centro.




El registro de inventario recogerd 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 utilizacidn sea el Centro.

Tendra caracter de material inventariable, entre otros, el siguiente:
Mobiliario, equipo de oficina, equipo informatico, equipo audiovisual no
fungible, copiadoras, material docente no fungible, maquinas vy
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 libros de texto.

- Inventario de material digital.

— Inventario de material cedido/préstamo.

- Inventario de los elementos de seguridad y del Plan de

Autoproteccion.

Existe un libro de Altas en el que se registrara el material recibido al
momento hasta su ubicacién definitiva y su inclusién en el Inventario
General del Centro, y un libro de Bajas, en el que se registrara el
material que por la circunstancia que sea tiene que ser dado de baja en
cualguier momento hasta que se haga efectiva en el en el Inventario
General del Centro.

7.1. INVENTARIO POR DEPENDENCIAS.

Se hard una relacion de todo el material que hay en esa
dependencia y que no va a cambiar de ubicacién.

El material quedara reflejado en una base de datos. Se hace con el
modelo disponible en Séneca.

7.2. INVENTARIO DE BIBLIOTECA.

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

El registro de inventario de Biblioteca, recogerd 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 llevard a cabo mediante
el programa informatico correspondiente.

El coordinador/a del Plan de Biblioteca serd la persona encargada del
control, actualizacion, distribucién y custodia de todo el material. Contara
con la supervision del Secretario/a del Centro.

7.3. INVENTARIO DE LIBROS DE TEXTO.

El Registro de inventario del Programa de Gratuidad de Libros, se
realizard aparte en otro documento. Este inventario lo controlard y
custodiara el/ Secretario/a del Centro pero de su cumplimentacion,
control y aplicacion correspondera a los diferentes tutores/as.



7.4. INVENTARIO DE MATERIAL DIGITAL.

Se recogerd en este apartado todo el material perteneciente al
proyecto Transformacién Digital Educativa y que no tenga una ubicacion
determinada (pues se incluiria en el inventario de esa dependencia).

Se llevara un control de este material y la persona responsable seria
el Coordinador/a TDE de cada centro con la supervisién del Secretario/a
del Centro. El control se llevara a cabo a través de un documento.

7.5. INVENTARIO DE MATERIAL CEDIDO/PRESTAMO.

Se relacionara todo el material que llegue al centro con caracter
permanente o temporal con registro de entrada y salida.

Sera funcion del Secretario/a del Centro el control, conservacién,
custodia y devolucion, si procede, del material recibido/cedido.

El control se llevara a cabo a través de un documento.

7.6. 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 anotara los botiquines que hay en el centro, su
contenido y ubicacion.

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

Cada vez hay que concienciar mas a nuestro alumnado de que
nuestra capacidad como consumidores se convierte en la herramienta
principal para introducir practicas y alternativas que minimicen la
explotacién de los recursos naturales y supongan una reduccidon en la
generacion de los residuos.

Deben tomar conciencia que el reciclaje es el reproceso de los
materiales usados, que de otra manera se perderian, reutilizados de
manera que se puedan emplear en productos nuevos.

En este sentido nuestro Centro cuenta con:

PILAS: Un contenedor de pilas usadas. De esta forma se evita que estos
materiales altamente contaminantes se mezclen con la basura residual
de sus casas.

PAPEL: Dado el volumen de papel que se produce en todas las
dependencias del Centro, ademas de la papelera, se tendran depdsitos
especificos para la recogida de papel, para su posterior reciclado en un
contenedor ubicado junto al edificio del Centro.

PLASTICO: Se realizard una recogida selectiva, por clases, de
envases y aluminio, en todas las dependencias del Centro donde
ademas de la papelera, se tendra un depodsito especifico para la
recogida de dichos residuos, para su posterior reciclado en un
contenedor ubicado junto al edificio del Centro.



VIDRIO: En el entorno del Centro dispondremos de contenedores para
envases, vidrio, etc. cuyo uso divulgaremos y fomentaremos en el
colegio.

RESIDUOS ORGANICOS: Los residuos orgénicos generados en el
Comedor son depositados en los contenedores correspondientes.
CONSUMIBLES INFORMATICOS: Se utilizard, en la medida de lo
posible, téner y cartuchos de tinta reciclados y los residuos que se
originen seran las empresas suministradoras las encargadas de
retirarlos y de reciclarlos. En otras ocasiones se llevaran al punto limpio
bien por parte de la empresa u otros miembros de la comunidad
educativa.

OTROS: Las lamparas que estén fuera de uso asi como resto de
materiales reciclables se almacenaran para su entrega a un punto limpio
de la localidad.

FOTOCOPIAS: Se procurara que el material a fotocopiar sea por ambas
caras, cuando sea posible, para el ahorro de folios. No realizar
fotocopias innecesarias.

AGUA: Tratamos de concienciar a nuestro alumnado para que hagan
un consumo responsable, tanto en el Centro como en sus casas.
ELECTRICIDAD: Tratamos de concienciar a nuestro alumnado y a todo el
personal del Centro para que se haga un consumo responsable, tanto en
el Colegio como en sus casas, apagando las luces de los pasillos u otras
dependencias cuando no se necesite. Tomaremos como norma comun
que la Ultima persona que salga de una dependencia, apague el
alumbrado.

ACTIVIDADES: El Centro valora positivamente la forma de trabajo
que reduzca la produccién de residuos, fomentaremos la participacion
en campainas de repoblacién de arbolado organizadas por instituciones vy
entidades del entorno; el reciclado con la realizacién de actividades
motivadoras que incluyan actividades deportivas, manualidades,
artisticas...en el que se use material reciclado. Se priorizaran aquellas
ofertas de actividades que motiven el uso responsable y ecolégico de los
materiales.

TABLON DE ANUNCIOS: El colegio cuenta con varios espacios
destinados para facilitar la informaciéon a los miembros de la comunidad
educativa:

e dos tablones de anuncios reservados para informacion a la
comunidad educativa por parte del centro en la calle Pefuelas (uno
acristalado y otro descubierto) y uno mas en la calle Ancha (acristalado),

e un tablén de anuncios con informacion del AMPA y sus actividades
(en la entrada de la calle Pefuelas),

e tabldn para actividades de Coeducacion (pasillo planta baja)

e tablon para actividades e informacién para el alumnado (porche
del patio)

Estos tablones de anuncios son de uso exclusivo para la comunidad
educativa. Todo aquel documento, cartel, anuncio... expuesto que no
cuente con la autorizacién del equipo directivo para su publicacién sera
retirado.

La persona responsable del Plan de Autoproteccidn, sera la encargada
de completar y revisar la hoja de seguimiento de este material. La
custodia de dicho documento estaréa a cargo del Secretario/a del



centro.
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9. CUALESQUIERA OTROS ASPECTOS RELATIVOS A LA GESTION
ECONOMICA DEL CENTRO NO CONTEMPLADOS EN LA
NORMATIVA VIGENTE, A LA QUE, EN TODO CASO, DEBERA
SUPEDITARSE.

7.1.- Funcionamiento de la Comision Permanente en el aspecto
econdmico.

Composicion.

La Comision Permanente es un dérgano del Consejo Escolar
formada por la persona encargada de la Direccién del Centro, que lo
preside, el Jefe o Jefa de Estudios, un profesor o profesora y un
padre o madre, miembros del Consejo Escolar, y elegidos por cada
uno los sectores de representantes a los que pertenezcan.

- Funciones. Las funciones de esta Comision, en lo

referente al aspecto econdémico son:

9.1. Estudiar e informar el Proyecto de Presupuesto elaborado
por el Secretario.

9.2. Supervisar el desarrollo de los gastos verificando que se
atengan al presupuesto general del Centro y la imputacion
de gastos corresponda a los capitulos de gestidn interna que
se determinen y a las partidas legales establecidas.

9.3. Informar al Consejo Escolar del contenido de la justificacion
de gastos, antes de que éste adopte el acuerdo aprobatorio
de cuentas.

- Régimen de reuniones.

1. La Comision Permanente se convocara para evaluar e
informar el Proyecto de Presupuesto, su aplicacion, el estado de
cuentas y la justificacion de gastos, asi como para el proceso de
admisién del centro y aquellas situaciones que el director estime para no
tener que reunir a todo el consejo escolar.

2. Ademas, se reunird cuantas veces sea preciso para la
resolucion de los informes que le sean encargados por el Consejo
Escolar, o el estudio de las reformas de los presupuestos.

3. La reunién serd convocada por la persona titular de la
Direccion, por mandato del Consejo Escolar o de un tercio de los
miembros de la Comision.

4. Por motivos de urgencia, el Presidente podra convocar a los
miembros de la Comisidon con una anticipacion de 24 horas.

7.2 Pliego de prescripciones técnicas para la cesién de las
instalaciones escolares a personas solicitantes fisicas o juridicas, publicas
o privadas, para la realizacion de actividades educativas, culturales,
artisticas, deportivas o sociales.

1.- INTRODUCCION

El presente documento tiene por objeto la descripcién de las
prescripciones técnicas correspondientes a la cesion de las instalaciones
escolares a personas solicitantes fisicas o juridicas, publicas o privadas
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para la realizacion de actividades educativas, culturales, sociales o
deportivas, en virtud de la orden del ORDEN de 3 de agosto de 2010
(BOJA del 10/08/2010), por la que se regulan Ilos servicios
complementarios de la ensefianza de aula matinal, comedor escolar y
actividades extraescolares en los centros docentes publicos, asi como la
ampliaciéon de horario; en el Articulo 16 se regulan los Proyectos
para la utilizacion de las instalaciones de los centros docentes publicos.
Asimismo, en esta orden se determina que el Consejo Escolar de los
centros docentes publicos podra autorizar aquellos otros proyectos en
los que otras personas solicitantes fisicas o juridicas, publicas o
privadas, para la realizacion de actividades educativas, culturales,
artisticas, deportivas o sociales, asuman la responsabilidad de asegurar
el normal desarrollo de la actividad propuesta.

2.- CONTENIDO DEL DOCUMENTO DE SOLICITUD DEL USO DE
LA INSTALACION

o Desarrollo de la actividad propuesta.
o Persona/as responsable/es de la actividad.

3.- CONDICIONES DE USO DE LAS INSTALACIONES ESCOLARES
12.- El o la representante de la asociacién, club o entidad
organizadora debera solicitar por escrito en el registro del centro la
solicitud de uso de las instalaciones.
23.- La entidad solicitante deberd asumir la responsabilidad
de asegurar el normal desarrollo de la actividad propuesta, adoptar
las medidas necesarias de controly adecuada utilizacion de las
instalaciones ysufragarlos gastos ocasionados por  posibles
deterioros, pérdidas o roturas en el material, instalaciones o servicios y
cualquier otro quese derive directa o0 indirectamente de
la realizacién de la actividad que se propone en el proyecto presentado.
33.- Para asegurarla responsabilidadcivil y subsidiaria de las
personas usuarias, asi como de los posibles dafios a terceros, la
entidad, organismo o club usuario debera acompafiar a la solicitud
comprobante de la podliza de seguros que cubra estas posibles u otras
eventualidades.
4a - La persona responsable de la actividad, sera la encargada
del control del acceso al centro, no permitiendo la entrada al recinto de
personas ajenas a la actividad y cuidando que las instalaciones queden
debidamente cerradas. Cuando la actividad se desarrolle a lo largo de un
trimestre o curso escolar, se le proporcionara una llave de la puerta de
acceso que debera custodiar debidamente hasta la finalizacién del
desarrollo de la actividad, tras la cual deberd proceder a su devolucion.
(Unicamente en los casos en los que el horario de uso de las
instalaciones no coincida con el de control de acceso al centro)

4.- TASA POR EL USO DE LAS INSTALACIONES

En virtud del Decreto 328/2010, por el que se regula el
Reglamento Organico de los Centros, en su Articulo 37, referido al
proyecto de gestion, atribuye a los consejos escolares la aprobacion de
criterios para la obtencidn de ingresos derivados de la prestacién de
servicios distintos de los gravados por tasas, asi como otros fondos
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procedentes de entes publicos, privados o particulares.

Por ello, se fija

instalacién solicitada y el nUmero de usos de la misma:
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las siguientes cantidades en funcién de la

TIPO DE 1 USO 1 dia 2 dias 3 dias
INSTALACION semanal semanales semanales
Pista polideportiva 10 € 5¢€ 3€ 3€
Patio cubierto 10 € 5€ 3€ 3€
Aula ordinaria 10 € 5€ 3€ 3€
Sala Usos Mdltiples 10 € 5€ 3€ 3€
Aula informatica 10 € 5€ 3€ 3 €
FIANZA GENERAL 200€

El Consejo Escolar del centro, podra dispensar del pago de esta

tasa cuando el organismo,

entidad o

solicitante

una

entidad benéfica. Esta situacion podra ser exigida que se demuestre a
través de certificacion de inscripcion en el registro de asociaciones
correspondiente. Asimismo, quedaran exentas de este pago, las
asociaciones registradas en el censo de entidades colaboradoras de la
enseflanza, todo ello sin menoscabo del cumplimiento de los
requisitos a que se refiere el apartado 3 de estas condiciones de uso.

Material Educativo:

Se estima como norma general para el alquiler de material del
centro un 20 % del valor de mercado mas una fianza del 40% del valor
de mercado.

5.- ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES

1. Los Centros de Educacién Primaria podran mantener
abiertas sus instalaciones hasta las 18,00 horas, todos los dias lectivos
excepto los viernes, en los que el cierre se realizard a las 16,00 horas,
con la finalidad de programar Actividades de Refuerzo y Apoyo, dirigidas
al alumnado que presente dificultades de aprendizaje, y ofrecer
Actividades Extraescolares que aborden aspectos formativos de interés
para el alumnado (articulo 13.2 del Decreto 301/2009, de 14 de julio).

2. Se consideran Actividades Extraescolares las encaminadas
a potenciar la apertura del centro a su entorno y a procurar la
formacién integral del alumnado en aspectos referidos a la
ampliacién de su horizonte cultural, a la preparacidon para su insercion
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en la sociedad o del uso del tiempo libre.

3. Para ello se podran organizar actividades relacionadas o
incluidas en alguna de las siguientes areas: idiomas, tecnologias de la
informacion y comunicacion, deportes, expresidon plastica y artistica,
talleres de lectura y escritura o actividades de estudio dirigido.

4. Los centros docentes a los que se refiere el apartado 1,
ofertaran cada dia de la semana, de lunes a jueves, de 16,00 a 18,00
horas, al menos dos Actividades Extraescolares distintas, de una hora de
duraciéon cada una de ellas. El cdmputo semanal de cada actividad
extraescolar sera de dos horas.

5. Las Actividades Extraescolares tendran caracter voluntario
para todos los alumnos y alumnas y en ningun caso formaran parte del
proceso de evaluacién del alumnado para la superacion de las distintas
areas o materias que integran los curriculos.

6. La utilizacion de este servicio debera solicitarse por
meses completos.

7. La baja en dicho servicio se solicitard con una antelacién de,
al menos, una semana al inicio del mes en que se pretenda hacer
efectiva la baja.

8. Atencidon al alumnado en las Actividades Extraescolares.
El alumnado quedara bajo el tutelaje de la persona responsable de la
actividad o en su caso del monitor/a que desarrolle la misma.

9. La atenciéon al alumnado en las Actividades Extraescolares
se realizard por personal que cuente con la formacion vy cualificacién
adecuada a la actividad a desarrollar y que, al menos, esté en
posesion de alguno de los titulos de Técnico Superior o titulacién
equivalente a efectos profesionales.

7.3 Ordenadores de uso personal del personal del centro

El profesorado que dispone de ordenadores del Programa
TDE vy los portatiles donados por otras entidades, sera responsable de su
custodia y cuidado, teniendo la obligacion de reparar o reponer los
desperfectos que se ocasionen, siempre que sea por mal uso.
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