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

El Capitulo | 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.

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

La elaboracion 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.

1.1 PRINCIPIOS

El Presupuesto Anual se realizara atendiendo a los siguientes principios:

v" Principio de Coherencia: Relacién del presupuesto con el Proyecto Educativo y el de
Direccion del Centro.

v" Principio de Realismo: Adecuado a los recursos del centro y sobre la base de los
recursos econémicos consolidados en cursos anteriores.
Partiendo siempre de los remanentes del afio anterior, de los ingresos, de los gastos
pendientes, si los hubiese, y finalmente de los gastos probables que surjan durante el afio.
La Unica cantidad real corresponde a los remanentes, si los hubiese, la cantidad
correspondiente a ingresos puede ser predecible, aunque no exacta; sin embargo, las cantidades
de gastos son estimadas.

v" Principio de Analisis: (Universalidad): Es preciso afiadir todos los ingresos y gastos.

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

e Ingresos para Gastos de Funcionamiento por la Consejeria de Educacion que incluye los
Gastos de Comedor.

e Ingresos para Gratuidad de Libros de Texto por la Consejeria de Educacion.

e Ingresos por el desarrollo de Planes y/o Programas, si los hubiese, a cargo de la
Consejeria de Educacion.

e Ingresos de Comedor por parte de las familias que usan el servicio y no son usuarios del
transporte escolar.

e Ingresos para Actividades Extraescolares que corresponden a las familias.

e Ingresos para el Aula Matinal que corresponde a las familias.

e Ingresos para el desarrollo de Planes y/o Programas, si los hubiese, a cargo de Otras
Entidades.
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Los gastos se ajustaran siguiendo los siguientes criterios:

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

e Criterio de compensacion.

v" 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 | 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 de recursos propios.

b) La segunda contendra la prevision de ingresos 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.

¢) 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 efectuard conforme al modelo que figura como Anexo Il 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 Il de esta Orden, y a la consecucion de los objetivos o finalidades para
los que han sido librados tales fondos.

v" Principio de Publicidad: Se garantizara la transparencia.

El proyecto de presupuesto del centro serd inicialmente elaborado sobre la base de los
recursos econémicos 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 econdémicas.

Corresponde al Consejo Escolar el estudio y aprobacién del presupuesto, que debe
realizarse dentro de las limitaciones presupuestarias derivadas de la asignacion fijada por la
Consejeria de Educacion. La referida aprobacién tendra lugar, para el presupuesto inicialmente
elaborado, antes de la finalizacion del mes de octubre de cada afio. 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.

v Principio de Reajuste: Se ajustara, en cualquier momento del afio, debido a esos ingresos
y gastos no fijos y en funcion de las necesidades que se produzcan, con las mismas formalidades
previstas para su aprobacion, es decir, habra de ser aprobado por el Consejo Escolar.

Proyecto de Gestion 5



A

Junta de Andalucia

Consejeria de Desarrollo Educativo
y Formacién Profesional

T T

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 3 de la citada Orden:

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

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

b) Que dichas adquisiciones tengan un limite maximo 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 estara sujeto a
esta limitacion el material bibliogréfico que el centro adquiera.

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

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

e Establecimiento de un balance que permita conocer cual es la situacion econémica
real del centro.

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

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

e Presentacion de la liquidacion del presupuesto y balance economico 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.

1.2. ETAPAS EN LA CONFECCION DEL PRESUPUESTO ECONOMICO.

Las etapas en la realizacion 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 realizara la persona que ejerza la
Secretaria del Centro.

» Aprobacion del presupuesto definitivo por parte del Consejo Escolar.

» EIl 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 efectuara una aprobacion de las cuentas utilizando el ANEXO X “Estado de
cuentas rendidas por el Centro”, analizando el cumplimiento del presupuesto.

» Un altimo paso es la justificacion de cuentas a la Administracion Educativa.
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1.3. DISTRIBUCION DE LOS INGRESOS ENTRE LAS DISTINTAS PARTIDAS DE
GASTO.

1°) Los ingresos se desglosardn segun su procedencia al concepto por el que han sido
librados, bien sean a justificaciones especificas o a justificacion general, a Planes o Programas, a
los apartados del Plan de Apoyo a las Familias, a recursos procedentes de otras entidades, a los
Gastos de Funcionamiento y si procede, Ingresos para Inversiones.

2°) Se tendran en cuenta, los gastos ejecutados en el ejercicio anterior.

3% Se estudiaran, por afio, las exigencias reales del Centro.

4°) Se distribuiran de forma que todas las necesidades del Centro, queden cubiertas.

5°) En base a las premisas anteriores, se hace una propuesta para la distribucién de ingresos
provenientes para Gastos de Funcionamiento en las distintas partidas de Gastos, que incluye el
comedor escolar.

CONCEPTOS PROPUESTAEN %
1.-BIENES CORRIENTES Y SERVICIOS

1.1.- Arrendamientos 0%
1.2.- Reparacién y Conservacion 2,4 %
1.3.- Material no inventariable 6,00 %
1.4.- Suministros 45,15 %
1.5.- Comunicaciones 0,55 %
1.6.- Transporte 2,40 %
1.7.- Gastos Diversos 32,00 %
1.8.- Trabajos realizados por otras empresas 15%

2.-ADQUISICIONES DE MATERIAL INVENTARIABLE

2.1.- Adquisiciones para uso General del Centro 10 %
2.2.- Adquisiciones para uso especifico 0,0%
SUGERENCIA DE REMANENTE 0,0 %
TOTAL INGRESOS - GASTOS 100 %

Nota: ElI 10 % de adquisiciones de material inventariable para uso general del Centro se
refiere solo a los ingresos para gastos de funcionamiento ordinarios de la Consejeria de
Educacion.

Proyecto de Gestion 7



A

Junta de Andalucia

Consejeria de Desarrollo Educativo
y Formacién Profesional

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

2.1 AUSENCIAS DE LARGA DURACION (4 6 mas dias)

1.- Las ausencias de larga duracion se gestionaran de acuerdo a la 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 183 de
17 de septiembre de 2010)

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

3.- Hasta que la Delegacion envie al sustituto/a, el profesorado con horas de refuerzo
cubrird la sustitucion.

4.- Para solicitar la sustitucion del profesorado, se priorizaran las especialidades de
Lengua Extranjera, Educacion Infantil y Educacién Fisica, en este orden.

2.2 AUSENCIAS DE HASTA TRES DIAS Y AUSENCIAS SIN CARGO AL CUPO
DE SUSTITUCIONES

2.2.1 Las ausencias se cubriran siguiendo este ORDEN:

1° Maestros/as con horas de refuerzo.

2° Profesorado con horario de biblioteca

3° Profesor/a de Apoyo

4° Coordinadores de Programas.

5° Coordinadores de Ciclo

6° Mayores de 55 afios.

7° Equipo Directivo (por este orden: Secretario, Jefa de Estudios y Directora, siempre que
sea posible)

2.2.2 En caso de que se produzcan dos bajas al mismo tiempo:
1°.- El profesor/a de apoyo cubriria Infantil y Primer Ciclo, para garantizar la continuidad
y estabilidad con el alumnado mas pequefio.

2°.- El 2°y 32 Ciclo quedaria cubierto siguiendo el orden establecido en el punto 2.2.1.

2.3 AUSENCIAS DEL PROFESORADO DE PT, DE AUDICION Y LENGUAJE Y
APOYO.

1°.- Las bajas de hasta tres dias por parte de alguno o alguna de estos profesionales no se
cubriran.
2°.- Para bajas de cuatro o mas dias, sera el equipo directivo, teniendo en cuenta las
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circunstancias de la baja producida y las caracteristicas del alumnado susceptible de perder la
atencion educativa recibida por parte de estos especialistas, el que decidird la conveniencia o no
de solicitar sustitucion para estos puestos.

2.4 EN CASO DE TRES O MAS AUSENCIAS.

En los casos en los que el Centro no pueda atender a todos los grupos, agotados los
recursos humanos disponibles, se repartiria el alumnado del grupo menos numeroso entre el
resto de aulas, preferentemente del mismo ciclo.

3. MEDIDAS PARA LA CONSERVACION Y RENOVACION DE LAS
INSTALACIONES Y DEL EQUIPAMIENTO ESCOLAR.

Dividiremos este apartado en dos grandes bloques:

3.1 CONSERVACION Y RENOVACION DE LAS INSTALACIONES Y EDIFICIOS
DEL CENTRO

e Se incluird 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 del Aula matinal, comedor y actividades
extraescolares. Creando Normas y difundiéndolas a toda la Comunidad, a través de carteles
informativos y dibujos elaborados por el propio alumnado, en pasillos, aulas, patios, servicios,
salon de actos, biblioteca, sala de informética, gimnasio, comedor y demas dependencias. En
caso de dafios producidos por mal uso, con intencionalidad hacia las instalaciones o edificios del
Centro, se reunira a la Comision de Convivencia para dictar Normas de actuacion.

e EI mantenimiento de la Instalaciones y edificios del Centro, se realizard con el
Presupuesto anual destinado a tal fin por el Ayuntamiento de la localidad. Se hard un
mantenimiento preventivo en algunos elementos como canalones, tejados y tejas, limpieza de
tragonas que pudieran producir atranques sobre todo al final de curso y durante el verano para
garantizar el perfecto estado durante los meses otofiales e invernales.

e Cuando el Presupuesto no permita realizar alguna incidencia como podria ser la
cubierta de los edificios (tejados) o atranques severos en los servicios, se avisara a los
departamentos oportunos: ISE, Concejalia de Educacion y Obras.

e Cada dependencia del Centro dispondra de un parte de incidencias para anotar las
deficiencias de las instalaciones de dicho edificio, con el fin de asegurar un listado que el
Equipo Directivo revisara y remitira a la empresa encargada del mantenimiento del Centro.
(Documento anexo 1)

3.2. CONSERVACION Y RENOVACION DEL EQUIPAMIENTO ESCOLAR

Dentro del Equipamiento escolar incluiremos:
- Mobiliario escolar por dependencias

- Libros de texto

- Biblioteca
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- Material informatico: Ordenadores, portatiles, pizarras digitales, ...

- Material deportivo

- Material didactico.

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

3.2.1.- Mobiliario y equipamiento escolar por dependencias:

El Centro cuenta con un registro de inventario por dependencias. En dicho inventario se
relaciona ordenado numéricamente y brevemente descrito el material dado de alta en cada
dependencia (Anexo VIII, Orden de 10/05/2006). Igualmente, existe un libro de inventario de
bajas de material donde se explicita el motivo de la baja (Anexo VIII BIS, Orden de 10/05/2006).
El inventario sera revisado por cada tutor/a o especialista todos los afios para ver su conservacion
y anotar las bajas cuando sea necesario. Se seguird el mismo protocolo de actuacion que en el
primer apartado para garantizar su conservacion.

3.2.2.- 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, 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 secretaria del centro llevara un inventario de los libros de texto utilizados en todas las
etapas, cursos Yy areas del Centro, especificando todos aquellos que forman parte del programa
de gratuidad. Dicho inventario se llevara a través del Programa Séneca.

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

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.

Los alumnos repetidores tendran 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.

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

Si el importe del Cheque-Libro excede la dotacion econdmica fijada, se abonara la
diferencia con cargo a la partida de gastos de funcionamiento. Si el importe global por alumno/a
es inferior a la dotacién econdémica fijada, la diferencia podra invertirse en material de
uso comdan.

Cuando un alumno/a se traslade a otro Centro, entregara los libros de texto que le fueron
asignados y se emitira un certificado (INSTRUCCIONES DE LA DIRECCION GENERAL
DE PARTICIPACION E INNOVACION EDUCATIVA SOBRE EL PROGRAMA DE
GRATUIDAD DE LOS LIBROS DE TEXTO) en el que se indicara el estado de conservacion
de los libros de texto. (Documento anexo 2)

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 nimero de libros de texto de cada materia, el
alumnado que lo ha utilizado y, especialmente, el estado de conservacion de cada uno.
(Documento anexo 3 )

El alumnado debera 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 determinard 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
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 afio académico en el sello impreso en la primera pagina del libro. La pérdida del libro o su
deterioro ser4 comunicada por el tutor/a a la Jefatura de Estudios quien, por acuerdo anterior en
Claustro, avisara a la familia para solicitar su reposicion.

3.2.3.-Biblioteca escolar:

El/la responsable de la Biblioteca del Centro mantendra actualizado el inventario de los
libros existentes en la biblioteca del Centro, utilizandose para ello el programa
BIBLIOWEB, dando de baja aquellos que se encuentren en mal estado o estén
desactualizados. Asimismo, propondra al Equipo Directivo la adquisicion de aquellos
ejemplares que considere necesarios para la mejor consecucion de los objetivos expuestos
en el Proyecto Educativo. Cuando se efectle la adquisicién de nuevos ejemplares, procedera
al registro de los mismos en el programa BIBLIOWEB, manteniendo siempre actualizado el
inventario de biblioteca, de acuerdo con la Orden de 10/05/2006 conjunta de las Consejerias
de Economia y Hacienda y Educacion.
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3.2.4.- Material Informético.

El registro del material de informatica del Centro, ordenadores de sobremesa,
portatiles, ultraportatiles, tablet, proyectores, etc., se realizard en la ficha de SEGUIMIENTO
DEL MATERIAL TIC (Documento anexo 4)

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

- El uso de los ordenadores en las clases, debera atenerse a las siguientes normas
bésicas para preservar el correcto funcionamiento de los mismos.

- Existird una carpeta con hojas para anotar las incidencias que surjan durante el uso
(documento anexo 5). Ademas, dichas incidencias seran puestas en conocimiento del/la
Coordinador/a TIC a fin de poder subsanar los desperfectos a la mayor brevedad posible.

- Los/as tutores y especialistas, seran los encargados de manipular, con criterios de
aprovechamiento y seguridad, las pizarras digitales instaladas en el Centro.

- Cuando las pizarras sean causa de mal funcionamiento o averia el tutor/a pondréa el
hecho, de forma inmediata, en conocimiento del/la Coordinador/a TIC, quien procederd a
comunicar la incidencia al ISE, si esta en garantia, o adoptara la medida mas conveniente en
cada caso.

- Los ordenadores de sobremesa que gestionan las pizarras digitales, los instalados a
disposicion del profesorado, los de gestién, las impresoras, escaneres y demas accesorios, que
pertenecen a la dotacion TIC, seguiran el mismo protocolo de actuacion, en caso de averia,
expresado en el capitulo anterior para las pizarras digitales.

- Desde la secretaria del centro, se controlara el material TIC otorgado al profesorado para
su uso, a través de la cumplimentacion de la hoja de seguimiento del material TIC (Documento
anexo 6). Esta ficha también servira para anotar cualquier material del equipamiento TIC del
Centro, cuando sea solicitado por algiin miembro del claustro de profesorado.

3.2.5.-Material deportivo:

El/la maestro/a especialista en E. Fisica revisard, 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 reposicién 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.

3.2.6.- Material did4ctico:

Registrados en un inventario por Ciclos y dependencias, sobre todo Infantil y Aulas de
Integracion y Especifica.
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4. 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
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, podré 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. La Consejeria de Educacion, previo informe del Consejo Escolar del Centro y de la
Delegacion Territorial de Educacion, es la encargada 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.

5. Las empresas, particulares o asociaciones interesadas en la utilizaciébn de estos
espacios deberd solicitarlo en la secretaria del centro mediante el Anexo VI de la
ORDEN de 17 de abril de 2017 (BOJA del 26/04/2017), por la que se regula la organizacion y
el funcionamiento de los servicios complementarios de aula matinal, comedor escolar y
actividades extraescolares, asi como el uso de las instalaciones de los centros docentes publicos
de la Comunidad Auténoma de Andalucia fuera del horario escolar.

6. Asimismo, los entes publicos, privados o particulares adjudicatarios de la prestacion
de los servicios ofertados por el Centro dentro del Plan de Ayuda a la Familia (Aula Matinal y
Actividades extraescolares), se encargaran de la cobranza a los usuarios de los
mencionados servicios.

7. 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
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del Equipo Directivo y se incluiran en el inventario correspondiente.

8. Los ingresos aportados por los usuarios del comedor de gestion directa serdn abonados
por parte de las familias en la cuenta del Centro.

5. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL INVENTARIO
ANUAL GENERAL DEL CENTRO.

Normativa de referencia

e DECRETO 328/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento Orgénico de
las escuelas infantiles de segundo grado, de los colegios de educacion primaria, de los
colegios de educacion infantil y primaria, y de los centros publicos especificos de
educacion especial.

El articulo 25 del Decreto anterior trata del Proyecto de Gestion y en su apartado 2.e hace
referencia a los procedimientos para la elaboracion del inventario anual general del centro. De
acuerdo con lo anterior, proponemos unas sugerencias que pueden servir de orientacion para la
elaboracion del Inventario General del Centro.

Sera funcion del Secretario/a del C entro la elaboracion, control, actualizacion vy
custodia del Inventario General del Centro.

El registro de inventario recogerd los movimientos de todo el material inventariable del
Centro incluyendo tanto las altas como las bajas que se produzcan independientemente de su
procedencia y cuyo destino y utilizacion sea el centro como son: mobiliario en general, equipos
de oficina, equipos informaticos, equipos audiovisuales no fungibles, copiadoras, material
docente no fungible, méaquinas y herramientas, material deportivo y, en general, todo el
material docente no fungible.

Para llevar un control mas riguroso de todo el Inventario General del Centro seria
conveniente dividirlo en varios apartados:
e Inventario por dependencias.
Inventario de biblioteca.
Inventario de libros de texto.
Inventario de material TIC.
Inventario de material cedido/préstamo.
Inventario de los elementos de seguridad y del plan de autoproteccion.

El Centro cuenta con un registro de inventario por dependencias en el programa Séneca.
En dicho inventario se relaciona ordenado numéricamente y brevemente descrito el material
dado de alta en cada dependencia (Anexo VIII, Orden de 10/05/2006). Igualmente, existe un
libro de inventario de bajas de material donde se explicita el motivo de la baja (Anexo VIII BIS,
Orden de 10/05/2006).
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Se hard una relacion de todo el material que hay en cada dependencia y que no va a
cambiar de ubicacion. EI material quedara reflejado en el programa Séneca.

5.2 INVENTARIO DE BIBLIOTECA.

Cada centro llevara 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 llevard a cabo mediante el programa informético BIBLIOWEB.

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

5.3 INVENTARIO DE LIBROS DE TEXTO.

El Registro de inventario del Programa de Gratuidad de Libros, se realizara en el
programa Séneca. Este inventario lo controlara y custodiara el/ Secretario/a del Centro, pero de
su cumplimentacion, control y aplicacion seran responsables los diferentes tutores/as.

5.4 INVENTARIO DE MATERIAL TIC.

Se recogerd en este apartado todo el material TIC que no tenga una ubicacién
determinada (pues se incluiria en el inventario de esa dependencia).

Se llevara un control de este material y la persona responsable sera el Coordinador/a TIC
de cada centro con la supervision del Secretario/a del Centro. EIl control se llevara a cabo a
través del documento anexo 4.

5.5 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 funcidn del Secretario/a del Centro el control, conservacion, custodia y devolucion, si
procede, del material recibido/cedido.

El control se llevara a cabho a través del documento anexo 7.

5.6 INVENTARIO DE LOS ELEMENTOS DE SEGURIDAD Y DELPLAN
DE AUTOPROTECCION.

En este apartado se plasmaran los elementos de seguridad con que cuenta el Centro:
elementos contra incendios, extintores, etc.

Asimismo, se anotaran los botiquines que hay en el Centro, su contenido y ubicacion.

Proyecto de Gestion 15



A

Junta de Andalucia Hia

Consejeria de Desarrollo Educativo
y Formacién Profesional

Bpiien LIS &1

La persona responsable del Plan de Autoproteccién, sera la encargada de completar y
revisar la hoja de seguimiento de este material, conforme al documento anexo 8. La custodia y
supervision de la misma correra a cargo de la persona que ostenta la Secretaria del Centro.

5.7. MATERIAL INVENTARIABLE

Normativa de referencia

e Ley 33/2003 de Patrimonio de las AA.PP.

e Ley4/1986 de Patrimonio de Andalucia

e Orden de 10 de mayo de 2006

e Orden de 11 de mayo de 2006

e Decreto 39/2011(régimen BB. Y SS. Homologados)

Se entiende por material inventariable, todo aquel material que tiene una vida util de méas
de un afo y que es infungible. Tiene el caracter de inversion.

Todo el material que cumpla con las premisas anteriores tendra que ser inventariado
obligatoriamente cuando su valor sea de 300 euros o superior. Voluntariamente se podra
inventariar el material que no supere el importe anterior. EI Consejo Escolar podra fijar el
importe minimo a partir del cual sera obligatorio inventariar este tipo de material.

6. 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 explotacion de los recursos naturales y supongan una reduccién 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:

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

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

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

4. VIDRIO: En el entorno del centro disponemos de contenedores para envases, vidrio,
etc. cuyo uso divulgaremos y fomentaremos en el Colegio.

5. RESIDUOS ORGANICOS / ACEITES: Los residuos organicos generados en el
comedor son depositados en los contenedores especificos, el aceite usado se deposita en
contenedores que posteriormente son recogidos por una empresa especifica.

6. CONSUMIBLES INFORMATICOS: Se utilizara, en la medida de lo posible,
toner y cartuchos de tinta reciclados y los residuos que se originen se almacenaran para su
posterior retirada y reciclaje.

7. FOTOCOPIAS: Se procurara que el material a fotocopiar sea por ambas caras,

cuando sea posible, para el ahorro de folios. No realizar fotocopias innecesarias. Y se intentara
atender a un reparto equitativo del material a fotocopiar segun las necesidades de los grupos,
profesores y areas.

8. AGUA: Tratamos de concienciar a nuestro alumnado para que hagan un consumo
responsable, tanto en el Centro como en sus casas, cerrando las fuentes cuando no estén
bebiendo. A medida que vaya siendo necesaria la reposicion de grifos, iremos sustituyéndolos
por otros de cierre automatico para reducir el consumo de agua.

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

10. ACTIVIDADES: El Centro valora positivamente la forma de trabajo que reduzca
la produccion de residuos, fomentaremos la participacién en campafias de repoblacion de
arbolado organizadas por instituciones y entidades del entorno; el reciclado con la realizacion 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 ecoldgico de los materiales.

7.- 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 comisién permanente en el aspecto econémico.

Composicion.

La Comision permanente es un 6rgano del Consejo Escolar formada por la persona
encargada de la Direccion 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
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sectores de representantes a los que pertenezcan.

Funciones.

Las funciones de esta Comision, en lo referente al aspecto econémico son:

1. Estudiar e informar el proyecto de presupuesto elaborado por el Secretario.

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 gestion interna que se
determinen y a las partidas legales establecidas.

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 Comisién permanente se reunird, al menos, una vez al trimestre para evaluar e
informar el proyecto de presupuesto, su aplicacion, el estado de cuentas y la justificacion de
gastos, segun el momento.

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

3. La reunion sera 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, la Presidencia podra convocar a los miembros de la
Comision con una anticipacion de 24 horas.
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ANEXOS
Documento anexo 1
HOJA DE REGISTRO DE INCIDENCIAS POR DEPENDENCIAS DEL CENTRO

AULA/DEPENDENCIA: FECHA:

PERSONA QUE COMUNICA LA INCIDENCIA:

ELEMENTO BREVE DESCRIPCION ELEMENTO BREVE DESCRIPCION
LUCES ZOCALOS

ENCHUFES PUERTAS

VENTANA (persiana, SERVICIOS

cristal) (grifos, wc)

PINTURA INSTALAC WIFI

OTROS (Especificar):

AULA/DEPENDENCIA: FECHA:

PERSONA QUE COMUNICA LA INCIDENCIA:

ELEMENTO BREVE DESCRIPCION ELEMENTO BREVE DESCRIPCION
LUCES ZOCALOS

ENCHUFES PUERTAS

VENTANA (persiana, SERVICIOS

cristal) (grifos, wc)

PINTURA INSTALAC WIFI

OTROS (Especificar):

AULA/DEPENDENCIA: FECHA:

PERSONA QUE COMUNICA LA INCIDENCIA:

ELEMENTO BREVE DESCRIPCION ELEMENTO BREVE DESCRIPCION
LUCES ZOCALOS

ENCHUFES PUERTAS

VENTANA (persiana, SERVICIOS

cristal) (grifos, wc)

PINTURA INSTALAC WIFI

OTROS (Especificar):

Proyecto de Gestion

19




A

Junta de Andalucia

Consejeria de Desarrollo Educativo
y Formacién Profesional

Documento anexo 2

CERTIFICACION DE ENTREGA DE LIBROS POR ALUMNADO TRASLADADO

DIDNA. e , como Secretario/a del Centro CEIP

“Miguel Zubeldia”, y con el visto bueno del Director/a.

CERTIFICO: que el alumno/a..........cccceeveiieiiiie i , matriculado/a en este centro
en el curso ......cceeeen. . con fecha .......ccccuvennnnne. , ha hecho entrega de los libros que se le asignaron
con cargo al Programa de Gratuidad de Libros de Texto, debido a su traslado a otro centro educativo,

en el estado de conservacion que se indica:

--Perfecto
--Bueno
--Suficiente
--Malo
En Serén,a........ de ...oooviiiiiiiiinn..de 20.......
EL SECRETARIO/A
V°B° EL DIRECTOR/A
FAO: oo FAO: e
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Documento Anexo 3
ESTADILLO ,PARA EL REGISTRO Y CONTROL DEL ESTADO DE
CONSERVACION DE LOS LIBROS DE TEXTO, POR UNIDADES DE ALUMNADO.

CURSO ACADEMICO: 20 /20 NIVEL:
PROFESOR/A TUTOR/A:
LI M|[C]CIN]F[P] M[R
E|A|C|Cleg| R L|U|E
N | T L | Al A| S| L
G| E| N| S|g | N s |1 |
U|M|A|O|g | ClT|C|ag
APELLIDOS Y NOMBRE Al Al TI| c El | Al
T| U] I S| C o
I R| A A N
cC| A| L
A L E
S| E| S
S
ESTADO DE CONSERVACION: BIEN (B) REGULAR (R)
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Documento anexo 4

INVENTARIO DEL MATERIAL TIC

Centro: Cadigo: Provincia: Localidad: Tfo/fax:
REGISTRO DE INVENTARIO TIC

FECHA FECHA o . . . . .
DEALTA | DEBAJA | N° Registro Descripcion del material UBICACION Estado (B,M,R) Observaciones
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Documento anexo 5

REGISTRO DE INCIDENCIAS DEL MATERIAL TIC

EQUIPO:

UBICACION

N°de SERIE y/o I.P,

AVERIA (breve descripcion)

FECHA
INCIDENCIA

0 Ordernauor, U Ful
O canon,

o impresora o Otro
(especificar)

0 OTQenanor, O PDI
O canon,
O Impresora

o Otro (especificar)

0 Orderauor, o Ful
o cafion,

O impresora

o Otro (especificar)

00 OTQENanor, O PDT
O canon,
O Impresora

o Otro (especificar)

T OTQenaagor, 0 POIT
O canon,
O Impresora

o Otro (especificar)

] Urgquduur, L FDI
o cafion,

O impresora

o Otro (especificar)
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Documento anexo 6

Por el presente documento, se hace constar que el profesor o profesora de este Centro:

NOMBRE:

Ha recibido, en régimen de préstamo, el siguiente material:
Ultra portatiles Plan Escuela TIC 2.0 N°deserie .............ccovevininnnn...
Portatil Centro TIC NOdeserie.......oovvvvieninannannn..
Portatil del centro, en calidad de coordinador/ade ............................
Cémara de fotos
Camara de video
Carion de proyeccion
OtroS Materiales. .....oouuii i

FECHA DE ENTREGA

ESTADO

MUY BUENO BUENO REGULAR MALO

FECHA DE DEVOLUCION

ESTADO

MUY BUENO BUENO REGULAR MALO

Asimismo, se compromete, a realizar la formacion precisa, en su caso, para aprender su manejo; a
la utilizacion escolar semanal del mismo y a su devolucion, cuando corresponda, de acuerdo a lo
establecido en el Plan de Gestion del Centro.

Por todo lo cual, firma el presente documento en, a de de 20
EL/LA SECRETARIO/A EL/LA PROFESOR/A,
Fdo. : Fdo.:
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Documento anexo 7

INVENTARIO DE MATERIAL CEDIDO/PRESTADO

Laibn Ll

Centro Caodigo Provincia Localidad TIf.
REGISTRO DEL INVENTARIO
N° Registro Descripcion del material Destinatario Procedencia Estado yfechade | Estadoy fe(_:ha de|  Observaciones y/o
entrega devolucion causas
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LOS ELEMENTOSY MEDIDAS DE SEGURIDAD

Centro Cadigo Provincia Localidad TIf.
REGISTRO DEL INVENTARIO
. N : N° De Proveedor / Fecha L .
0
N° Registro Descripcion del material Unidades Procedencia de Alta Ubicacion Observaciones
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