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1.-FINALIDAD. ASPECTOS GENERALES:

La Gestion de Proyectos se refiera a todas las actividades que se realizan para cumplir
con un fin principal definido, en un tiempo establecido utilizando recursos tanto humanos
como materiales y para el cual se debe tener presupuestados los costos en que se
incurriran.

El objetivo principal de la Gestion de Proyectos es administrar, planificar, coordinar,
seguimiento y control de todas las actividades y los recursos asignados para la ejecucion
del proyecto de una forma que se pueda cumplir con el alcance en el tiempo establecido y
con los costos presupuestados.

En todo proyecto participa un ejecutor o gestor (Equipo Directivo), los beneficiarios
finales y los actores institucionales (Comunidad Educativa: alumnos, maestros, familias,..).

El Proyecto de Gestion de los centros publicos debe:

1. Los centros publicos que impartan ensefianzas reguladas por la presente Ley
dispondran de autonomia en su gestion economica de acuerdo con la normativa
establecida en la presente Ley, asi como en la que determine cada Administracion
educativa.

2. Las Administraciones educativas podran delegar en los 6rganos de gobierno de los
centros publicos la adquisicién de bienes, contratacion de obras, servicios y suministros, de
acuerdo con el RD Legislativo 2/2000, de 16 de junio, por el que se aprueba el texto
refundido de la Ley de Contratos de las Administraciones Publicas, y con los limites que en
la normativa correspondiente se fijen. El ejercicio de la autonomia de los centros para
administrar estos recursos estara sometido a las disposiciones que las Administraciones
educativas establezcan para regular el proceso de contratacién, de realizacién y de
justificacion del gasto.

3. Para el cumplimiento del proyecto educativo, cada centro publico podran formular
requisitos de titulacién y capacitacion profesional respecto de determinados puestos de
trabajo del centro, de acuerdo con las condiciones que establezcan las Administraciones
educativas.

4. Los centros publicos expresaran la ordenacion y utilizacion de sus recursos, tanto
materiales como humanos, a través de la elaboracidon de su proyecto de gestiéon, en los
términos que regulen las Administraciones educativas.

5. Las Administraciones educativas podran delegar en los 6rganos de gobierno de los
centros publicos las competencias que determinen, incluidas las de gestién de personal,
responsabilizando a los directores de la gestién de los recursos a disposicion del centro.
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LEY 17/2007, de 10 de diciembre, de Educacion de Andalucia. Articulo 129, sobre el
Proyecto de Gestion.

1. El proyecto de gestion de los centros publicos recogera la ordenacion y utilizacion de
los recursos del centro, tanto materiales como humanos.

2. Los centros docentes publicos gozaran de autonomia de gestion econdmica en los
términos establecidos en la legislacion vigente y en esta Ley.

3. Sin perjuicio de que los centros publicos reciban de la Administracion los recursos
economicos para el cumplimiento de sus objetivos, podran, asimismo, obtener, de acuerdo
con lo que a tales efectos se establezca, ingresos derivados de la prestacion de servicios
distintos de los grabados por tasas, asi como otros fondos procedentes de entes publicos,
privados o particulares y cualesquiera otros que les pudieran corresponder, los cuales se
situaran en la cuenta autorizada de cada centro y se aplicaran directamente, junto con los
primeros, a los gastos de dichos centros. La distribucion de dichos ingresos, entre las
distintas partidas del capitulo de gastos, debera recogerse en el proyecto de presupuesto
del centro.

4. Las Consejerias competentes en las materias de hacienda y de educacion determinaran
la estructura y periodicidad de la cuenta de gestién que los centros docentes publicos han
de rendir ante la Consejeria competente en materia de educacion, estableciéndose el
procedimiento de control y registro de las actuaciones derivadas de la actividad
economica de los centros.

5. La aprobacion del proyecto de presupuesto al que se refiere el apartado 3 de este
articulo, asi como la justificacién de la cuenta de gestidon a la que se refiere el apartado
anterior, son competencia del Consejo Escolar del centro. En el caso de la justificacion de la
cuenta, se realizard por medio de una certificacion de dicho Consejo Escolar sobre la
aplicacion dada a los recursos totales, que sustituira a los justificantes originales, los cuales,
junto con toda la documentacion, estaran a disposicion tanto de la Consejeria competente
en materia de educacion, como de los érganos de la Comunidad Autonoma con
competencia en materia de fiscalizacién econdmica y presupuestaria, de la Camara de
Cuentas de Andalucia, del Parlamento de Andalucia, del Tribunal de Cuentas y de los
organos de la Unién Europea con competencia en la materia.
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DECRETO 328/2010, de 13 de julio, que aprueba el Reglamento Organico de las
escuelas infantiles de segundo grado, de los colegios de educacion primaria, de los
colegios de educacién infantil y primaria, y de los centros publicos especificos de
educacion especial. Articulo 24 sobre el Proyecto de Gestion:

1. El proyecto de gestion 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 recogera la ordenacion y utilizacién de los
recursos del centro, tanto materiales como humanos.

2. El proyecto de gestion contemplara, al menos, los siguientes aspectos:

a. Criterios para la elaboracion del presupuesto anual del centro y para la distribucion de
los ingresos entre las distintas partidas de gasto.

b. Criterios para la gestion de las sustituciones de las ausencias del profesorado.

c. Medidas para la conservacion y renovacion de las instalaciones y del equipamiento
escolar.

d. Criterios para la obtencion de ingresos derivados de la prestacién de servicios distintos
de los grabados 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
econdémicos para el cumplimiento de sus objetivos.

e. Procedimientos para la elaboracion del inventario anual general del centro.

f. Criterios para un gestion sostenible de los recursos del centro y de los residuos que
genere, en todo caso, sera eficiente y compatible con la conservacién del medio ambiente.
g. Cualesquiera otros aspectos relativos a la gestion econdmica no contemplados en la
normativa vigente, a la que, en todo caso, debera supeditarse.

3. Las Consejerias competentes en las materias de hacienda y de educacién determinaran
la estructura y periodicidad de la cuenta de gestion que los centros han de rendir ante la
Consejeria competente en materia de educacion, estableciéndose el procedimiento de
control y registro de las actuaciones derivadas de la actividad econdmica de los mismos.

4. La aprobacién del proyecto de presupuesto de los centros para cada curso escolar, asi
como la justificacion de su cuenta de gestion son competencia del Consejo Escolar.

5. Los presupuestos anuales y las cuentas de gestion seran incorporados al proyecto de
gestion.
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2.-NORMATIVA REGULADORA:

El Proyecto de Gestion forma parte del Plan de Centro tal como recoge el Decreto
328 de 2010, de 13 de Julio por el que se aprueba el Reglamento Organico en su
Articulo 25. Recoge la ordenacion y utilizacion de los recursos del centro, tanto materiales
como humanos.

En la elaboracion de este Proyecto de Gestibn nos basamos en la siguiente
normativa:

- LEA, Articulo 129 " El proyecto de gestion” (1. El proyecto recogera la ordenacion y
utilizacion de los recursos del centro, tanto materiales como humanos; 2. Los centros
docentes publicos gozaran de autonomia de gestion econdmica en los términos
establecidos en la legislacion vigente y en esta Ley.).

- Decreto 328/2010, de 13 de julio, Art. 25 (2. El proyecto de gestién contemplarg, al
menos, los siguientes aspectos:

a) Criterios para la elaboracion del presupuesto anual del centro y para la distribucion
de los ingresos entre las distintas partidas de gasto.

b) Criterios para la gestion de las sustituciones de las ausencias del profesorado.

¢) Medidas para la conservacion y renovacion de las instalaciones y del equipamiento
escolar.

d) Criterios para la obtencién de ingresos derivados de la prestacion de servicios
distintos de los grabados 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 econdmicos para el cumplimiento de sus objetivos.

e) Procedimientos para la elaboracion del inventario anual general del centro.

f) Criterios para una gestiéon sostenible de los recursos del centro y de los residuos que
genere que, en todo caso, sera eficiente y compatible con la conservacién del medio
ambiente.

g) Cualesquiera otros aspectos relativos a la gestion econdmica del centro no
contemplados en la normativa vigente, a la que, en todo caso, debera supeditarse.

- Decreto-Ley 1/2012, de 19 de Junio, de Medidas Fiscales, Administrativas, Laborales
y en materia de Hacienda para el equilibrio econdmico-financiero de la J.A.

- Decreto 155/1997, de 10 de junio, por el que se regula la cooperaciéon de las
entidades locales con la Administracion de la Junta de Andalucia en materia educativa.

- 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 17/09/10).
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Orden de 14 de junio de 1999, conjunta de las Consejerias de Economia y Hacienda y
de Educacion y Ciencia, por la que se dictan instrucciones sobre gastos de
funcionamiento de centros docentes publicos no universitarios.

Orden de 11 de julio de 2006, por la que se actualizan las cuantias de determinadas
indemnizaciones por razén del servicio.

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.

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

Resolucion de 1-10-2003, de la Secretaria General Técnica, por la que se delegan
competencias en otros organos.

Orden de 15 de enero de 2014, por la que se delegan competencias en diversos
organos de la Consejeria.

Orden de 27-2-1996, por la que se regulan las cuentas de la Tesoreria General de la
Comunidad Autonoma Andaluza, abiertas en las entidades financieras.
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3.-CRITERIOS PARA LA ELABORACION DEL PRESUPUESTO ANUAL DEL CENTRO Y
PARA LA DISTRIBUCION DE LOS INGRESOS ENTRE LAS DISTINTAS PARTIDAS DE
GASTO:

El presupuesto es la expresion cifrada, conjunta y sistematica de las obligaciones
gue como maximo puede reconocer el centro en orden a su normal funcionamiento, asi
como la estimacién de los ingresos que prevé obtener durante el correspondiente
gjercicio. Es un instrumento de planificacién econémica del centro en orden a la prestacion
del servicio educativo, en el que se prevé, junto con sus ingresos, los gastos necesarios
para alcanzar sus objetivos, bajo los principios rectores de equilibrio entre ingresos vy
gastos, de eficacia y eficiencia en la utilizacion de los recursos.

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, Cultura y Deporte para cada curso
escolar, formado por el estado de ingresos y el de gastos. Estando estos condicionados

por el 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 estudio y aprobacion, si procede.

3.1. CRITERIOS PARA ELABORAR EL PRESUPUESTO ANUAL DEL CENTRO.

A la hora de elaborar el presupuesto anual tendrémos en cuenta los siguientes
criterios:

- Partir siempre de los remanentes del afio anterior, de los ingresos y gastos
pendientes y finalmente hacer una estimacién de los ingresos y gastos probables
que tendremos durante el ejercicio economico.

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

- Nos basaremos en los gastos ejecutados en el ejercicio anterior. Se utilizara para
ello las cuentas justificativas, asi como los gastos derivados de cada finalidad.

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

- Cuadrar el presupuesto de manera que coincidan los ingresos con los gastos
presupuestados.

- Que dicho presupuesto estara pendiente de cualquier modificacion, en cualquier
momento del afio, debido a esos ingresos y gastos no fijos citados anteriormente.
Para ello habra que ser aprobado por el Consejo escolar.
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- Se establecera la distribucion de los ingresos entre las distintas partidas de gasto a
partir del analisis de ingresos y gastos del curso anterior.

- El presupuesto anual se hara atendiendo a las necesidades del Centro, intentando
un reparto equilibrado en la distribucion de los ingresos destinados a la
organizacién y funcionamiento como los que se dediquen a inversiones.

- Las dietas y kilometrajes se abonaran siguiendo la normativa vigente. Nuestro
centro cuenta con cuatro centros de trabajo (La Sede, Alfaix, Gafarillos y Los Alias),
situados en dos localidades diferentes (Sorbas y Los Gallardos). Cada maestro
estara asignado a una de las tres sedes y se le abonaran los kilbmetros que haga
con su vehiculo particular desde esa localidad a los demas sitios que se desplace
(ida y vuelta) ya sea para impartir docencia, para las reuniones semanales o para
cualquier otra tarea que se le encomiende de interés del centro.

- Las actividades extraescolares, traslados en autobus del alumnado, material
didactico del alumnado, y otros gastos necesarios para la practica docente de
los alumnos/as sera a cargo del centro, gracias a la Justificacion "Apoyo a la
Escuela Rural”, de la cual el centro se beneficia anualmente.

3.2. PRINCIPIOS PARA ELABORAR EL PRESUPUESTO ANUAL DEL CENTRO.
Se realizara atendiendo a los siguientes principios:
e Coherencia: Relacion del presupuesto con el Proyecto Educativo y el de Direccion.

e 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 afio anterior, de los ingresos, de los gastos pendientes, si los hubiese, y de los
gastos probables que surgen durante el afo.

La Unica cantidad real es el "Remanente”, la cantidad correspondiente a “Ingresos”
pueden ser predecibles, aunque, no exactas; pero las cantidades de “Gastos” son
estimadas.

o Anadlisis (Universalidad): Es preciso afadir todos los ingresos y gastos. Se analizaran
los ingresos de cada ejercicio econdmico, siendo en la actualidad (en negrita los que
realiza actualmente el CPR. Lusor):
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RECURSOS PROPIOS:

>

Remanente del curso anterior

POR LA CONSEJERIA DE EDUCACION:

>
>

YV V V VY

Asignacion para Gastos de Funcionamiento Ordinario por la Conserjeria.
Asignacion para el Programa Acompaifamiento Lengua Extranjera (depende
del curso escolar).

Asignacion para Apoyo a la escuela Rural por la Consejeria.

Asignacion Programa de gratuidad de Libros de Texto por la Conserjeria.
Asignacion PROEDUCAR RURAL (depende del curso escolar).

Dotacion para Inversiones.

Asignacion por el desarrollo de Planes o Programas, si los hubiese, a cargo de la
Consejeria.

Los gastos se ajustaran siguiendo los criterios de:

Criterio de prioridad.

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

Los gastos se distribuiran en las siguientes cuentas:

1. GASTOS CORRIENTES EN BIENES Y SERVICIOS
1.1 Arrendamientos.

1.2 Reparacién y mantenimiento:

Mantenimiento de equipos y herramientas.
Mantenimiento de equipos para procesos de informacién.

1.3 Material no inventariable:

Material de oficina.

Consumibles de reprografia.

Consumibles informaticos.

Material Didactico.

Material de Ferreteria — Drogueria — Electricidad — Fontaneria.
Otro material no inventariable.

1.4 Suministros:

Productos alimenticios.
Productos farmacéuticos.
Otros suministros.
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- Material de limpieza, aseo, productos de lavanderia y similar.
- Vestuario.

1.5 Comunicaciones:

- Servicios postales.

Servicios telefonicos.

- Otros gastos de comunicaciones.

1.6 Transportes:

- Desplazamientos del personal del centro.

1.7 Gastos diversos

- Otros gastos diversos “Programa de gratuidad de libros de texto”.
- Indemnizacion por razéon de servicio (Dietas).

1.8 Trabajos realizados por otras empresas y profesionales:

- Actividades Extraescolares.

2. ADQUISICION DE MATERIAL INVENTARIABLE
2.1 Uso general del centro

Mobiliario y enseres (limite del 10%).
Material Didactico (limite del 10%).
Libros (limite del 10%).

Equipamiento tecnolégico o informatico.

2.2 Adquisiciones para uso especifico.

3. INVERSIONES:
3.1 Obras de mejora o adecuacién de Espacios/Instalaciones.
3.2 Equipamiento

Mobiliario y enseres.

Sistemas para procesos de informacion.

Otro inmovilizado material.

-10 -
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o Integridad: Todos los ingresos y los gastos se afiadiran integramente.
El presupuesto de ingresos se confecciona de acuerdo con el modelo que figura como

Anexo [ de la ORDEN de 70 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 previsién de ingresos como recursos procedentes de la
CECD, 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.

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

La suma de importes de las tres columnas se corresponde 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

distribuciéon 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.

e 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, Cultura y Deporte (CECD). Su 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 CECD para gastos de funcionamiento y, en su caso, para
inversiones que debera ajustarse una vez recibida por parte del Centro la comunicacién
de la Consejeria de la cantidad que definitivamente le ha sido asignada.

e Prevision: Se procurara 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 economico.
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e Reajuste: Se ajustara, en cualquier momento del afio, debido a esos ingresos y gastos
no fijos y en funcién de las necesidades que se produzcan, con las mismas
formalidades previstas para su aprobacién. Para ello habra que ser aprobado por el
Consejo Escolar, previo informe de la Comisién 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 uUltimos a gastos de inversién, 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 /as

circunstancias siguientes.

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 para gastos de funcionamiento (GF) y se realicen previo informe de la
correspondiente Delegacion Provincial de la CECD sobre la inclusion o no del
material de que se trate en la programacion anual de adquisicion centralizada para
el centro. No esta 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 economica deben seguirse las

indicaciones de las fases siguientes:

Establecer un balance que permite conocer cual es la situacién econdmica real del
centro.

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

Usar un método contable claro y preciso. Todo el proceso de contabilidad se realiza
a través del Modulo de Gestién Econdmica de Séneca.

Presentar la liquidacién del presupuesto y balance econdmico final, de acuerdo con
el proceso contable seguido, al Consejo Escolar, para aprobar su ejecucion y la
ulterior rendicién de cuentas a las autoridades competentes.
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El estado de ingresos.

El estado de ingresos estara formado por:

e Los créditos que sean asignados por la Consejeria o cualquier otro ente publico o
privado.

e Los ingresos derivados de la prestacion de servicios, por los que se obtengan de la
venta de material y de mobiliario obsoleto o deteriorado que debera ser aprobada
por el Consejo Escolar.

 Cualesquiera otros que les pudiera corresponder.

El presupuesto de ingresos se confeccionara de acuerdo con el modelo que figura

como Anexo de la Orden de 10 de mayo 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 los ingresos para inversiones.

c) 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 corresponde con el global total de
ingresos.

El estado de gastos.

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 1I de la Orden
de 10 de mayo 2006, 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 la citada Orden, y a la
consecucion de los objetivos o finalidades para los que han sido librados tales fondos.

El Centro podra 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 quedara cuantificado en el 10%
del crédito anual librado al Centro con cargo al presupuesto de la Consejeria de Educacién
para gastos de funcionamiento del mismo y se realicen previo informe de la
correspondiente Delegacién Provincial de la Consejeria de Educacion sobre la inclusion o
no del material de que se trate en la programacién anual de adquisicion centralizada para
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el Centro. No estara sujeto a esta limitacion el material bibliografico que el Centro

adquiera.

3.3. ETAPAS EN LA CONFECCION DE UN PRESUPUESTO ECONOMICO:

Etapas en la elaboracion y aprobacion del presupuesto de nuestro Centro:

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

Concretar el proyecto del presupuesto elaborado por el Secretario/a del Centro
durante la primera quincena del mes de octubre de cada ano. Inicialmente
elaborado sobre la base de los recursos econdémicos consolidados recibidos 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
procedera al ajuste del presupuesto a tales disponibilidades econdmicas.

El Consejo Escolar, previo informe de su Comisidon Permanente, estudia y aprueba el
presupuesto, que deberad realizarse dentro de las limitaciones presupuestarias
derivadas de la asignacion fijada por la Consejeria. La referida aprobacién tendra
lugar, para el presupuesto inicial elaborado, antes de la finalizacién del mes de
octubre de cada afo.

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 para gastos de funcionamiento y, en su caso,
para inversiones.

Aprobacion del presupuesto definitivo por parte del Consejo Escolar.

El Secretario/a llevara la contabilidad y realizara el seguimiento y el control de los
gastos. El Director/a del Centro debe autorizar los gastos y los pagos.

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

Un udltimo paso es la justificacion de cuentas a la administracion Educativa.
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Grupo de cuentas de ingresos y gastos.

de la aplicaciébn Séneca mas las que considere necesarias el propio Centro en funcion de

Todas las cuentas de ingresos y gastos se adecuaran a las recogidas en la Orden de
10 de mayo de 2006 que, a su vez, comprenderan las subcuentas
obligatoriamente la Consejeria de Educacion a través del modulo de gestion econdmica

sus necesidades.

Grupo de cuentas de ingresos.

INGRESOS:

1. Ingresos por Recursos Propios.

2. Ingresos por la Consejeria de Educacion:
» Gastos de Funcionamiento Ordinarios.
= Apoyo Escuela Rural.

* Programa Gratuidad de Libros de Texto.
= Gastos de Funcionamiento.

» Gastos Extraordinarios.

= Mejora Biblioteca Escolar.

» Actuaciones Innovacion Educativa.

= Ropa de Trabajo.

= Dotaciones para Inversiones.

3. Ingresos por Otras Entidades.

REMANENTES:

1. Remanentes de Recursos Propios.

= Remanente de Recursos propios.
2. Remanentes de la Consejeria de Educacion.

= Remanente Dotacion Gastos Funcionamiento.
3. Remanentes de Otras Entidades.
RECIBIDO INGRESO CED:

Grupo de cuentas de gastos
1. GASTOS CORRIENTES EN BIENES Y SERVICIOS
1.1 Arrendamientos.
1.2 Reparacién y mantenimiento:
- Mantenimiento de equipos y herramientas.

- Mantenimiento de equipos para procesos de informacién.

‘%%Eﬁ?{;ﬁ,, s
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que determine
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1.3 Material no inventariable:

- Material de oficina.

- Consumibles de reprografia.

- Consumibles informaticos.

- Material Didactico.

- Material de Ferreteria — Drogueria — Electricidad — Fontaneria.
- Otro material no inventariable.

1.4 Suministros:

Productos alimenticios.

Productos farmacéuticos.

Otros suministros.

- Material de limpieza, aseo, productos de lavanderia y similar.
- Vestuario.

1.5 Comunicaciones:

Servicios postales.

Servicios telefénicos.

- Otros gastos de comunicaciones.

1.6 Transportes:

- Desplazamientos del personal del centro.

1.7 Gastos diversos

- Otros gastos diversos “Programa de gratuidad de libros de texto”.
- Indemnizacion por razén de servicio (Dietas).

1.8 Trabajos realizados por otras empresas y profesionales:

- Actividades Extraescolares.

2. ADQUISICION DE MATERIAL INVENTARIABLE
2.1 Uso general del centro

Mobiliario y enseres (limite del 10%).
Material Didactico (limite del 10%).
Libros (limite del 10%).

- Equipamiento tecnoldgico o informatico.

2.2 Adquisiciones para uso especifico.

3. INVERSIONES:

3.1 Obras de mejora o adecuacion de Espacios/Instalaciones.
3.2 Equipamiento

- Mobiliario y enseres.

- Sistemas para procesos de informacion.

- Otro inmovilizado material.
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3.4. DISTRIBUCION DE LOS INGRESOS ENTRE LAS PARTIDAS DE GASTO:

1°) Los ingresos se desglosaran segun su procedencia al concepto por el que han sido
librados, bien sean a justificaciones especificas, a Planes o Programas, a los apartados
del PALE (depende del curso escolar), a Proeducar Rural (depende del curso escolar), 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 afo, las exigencias reales del Centro.

4°) Se distribuiran de forma que todas las necesidades del Centro, queden cubiertas.
59) Se hace tal propuesta para la distribucion de ingresos provenientes para Gastos de

Funcionamiento.

CONCEPTOS PROPUESTA EN %
1.-BIENES CORRIENTES Y SERVICIOS RANGO
1.1.- Arrendamientos 0%
1.2.- Reparacion y Conservacion 1,5-35%
1.3.- Material no inventariable 30 -40 %
1.4.- Suministros 1,5-25%
1.5.- Comunicaciones 1-2 %
1.6.- Transporte 22 -30%
1.7.- Gastos Diversos 15-30%
1.8.- Trabajos realizados por otras empresas 8-10%
2.- ADQUISICIONES DE MATERIAL INVENTARIABLE
2.1.- Adquisiciones para uso General del Centro 75-8%
2.2.- Adquisiciones para uso especifico 0 %
3.- INVERSIONES
3.1.- Obras de mejora o adecuacion de Espacios/Instalaciones 0 %
3.2.- Equipamiento 7-8%
TOTAL INGRESOS 100%
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e En sesidon Ordinaria de Consejo Escolar, 13 de enero de 2.025, se aprobd que los % de
presupuestos de gastos, se establecerian en "Rango de %", debido a los constantes
cambios en los ingresos en partidas especificas como “Apoyo a la Escuela Rural”, ingresos
nuevos como “Dotacidn para inversiones”,... y otros ingresos que se han producido en
anos anteriores. Todo ello para facilitar y hacer mas productiva y efectiva la labor de la
Gestion Econdmica del centro (Afios anteriores se establecia un % fijo, el cual habia que
modificar entre 3 6 4 veces por dicho motivo).

e En sesién Ordinaria de Consejo Escolar, 4 de diciembre de 2.023, se aprobd que en los
proximos cursos, el % del presupuesto de Material Inventariable, va a ir dirigido a la
adquisicion/compra de ordenadores portatiles, tablets,... para el alumnado del centro,
intentando cubrir a todo el alumnado de Ed. Primaria con recursos tecnologicos para la
mejora de su proceso de E-A.

 Para la planificacién de ingresos y gastos en el presupuesto anual se atendra a la
evoluciéon de los mismos en los cursos escolares anteriores para ajustar las previsiones a las
necesidades del Centro con criterios realistas.

« El presupuesto debera atender en primer lugar a las necesidades basicas de
funcionamiento general (suministros indispensables, comunicaciones, reprografia,
mantenimiento de equipos e instalaciones, mantenimiento de equipos informaticos,
material escolar indispensable para uso del profesorado, seguridad...).

« Los remanentes que se incorporen al presupuesto se adjudicaran a las mismas
cuentas/subcuentas de donde procedan.

« Si una vez cubiertas las previsiones de necesidades basicas y el fondo de reserva quedase
presupuesto disponible, éste se repartirda de forma equitativa entre las necesidades que
planteen los diferentes sectores y equipos de ciclo, prevaleciendo no obstante aquellos
gastos que se estimen necesarios para el bien general del Centro.

4.- CRITERIOS PARA LA GESTION DE LAS SUSTITUCIONES DE LAS AUSENCIAS DEL
PROFESORADO:

De conformidad con la Ley 17/2007 de 10 de diciembre (LEA), se refuerza el
papel de los equipos directivos y, en particular, de las personas titulares de la direccién de
los centros en la gestion y organizacion de toda la actividad pedagdgica y administrativa
que éstos desarrollan y aumentando sus competencias. Asi, el Articulo 132.7, establece
que los directores y directoras de los centros docentes publicos tendran competencia para
tomar decisiones en lo que se refiere a las sustituciones que, por las ausencias del
profesorado, se pudieran producir.
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El Decreto 328/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el ROC, en su
Articulos 70.1,q), regulan la potestad de las direcciones de los centros docentes publicos
para decidir en lo que se refiere a las sustituciones del profesorado que se pudieran
producir por enfermedad u otra causa de ausencia.

A lo anterior hay que unir lo recogido en 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.

Teniendo en cuenta lo anterior se estima conveniente recoger unos criterios a la
hora de gestionar las sustituciones. Estas se realizaran con un procedimiento claro vy
riguroso que sera dado a conocer a todo los miembros de los érganos colegiados del
Centro asi como a los miembros de los 6rganos de coordinacion docente.

Criterios para la gestion de las sustituciones en ausencias superiores a cinco
dias:

Cuando un/a maestro/a tenga permiso o licencia para ausentarse del centro por un
periodo superior a cinco dias lectivos (una semana) se solicitara a la Delegacion su
sustitucion por otro/a maestro/a sustituto. Siempre que sea posible se solicitara con el
tiempo suficiente para que el nuevo maestro/a llegue al centro a la mayor brevedad. En el
caso de bajas por enfermedad el profesorado debera entregar en el Centro o en la
Delegacién el parte de baja el mismo dia que se produzca. Una vez que el/la maestro/a
tenga conocimiento de la fecha de finalizacion de la baja debera comunicarlo a la direccion
del centro para que sea grabada en Séneca y no utilizar mas jornadas de sustitucion de las
necesitadas.

El centro tiene asignadas por la Delegacion un numero de jornadas para
sustituciones. En aquellos casos excepcionales que se pudiesen agotar dichas jornadas el
Director solicitara la ampliacién de jornadas para sustituciones.

En aquellos casos en que por cualquier motivo la delegacion no nombre al maestro
sustituto tal y como queda recogido en los parrafos anteriores se procedera a sustituir al
profesorado con personal del centro aplicando los criterios establecidos en el punto
siguiente para duraciones menores de cinco dias.

Criterios para la gestion de las sustituciones en ausencias de duracion
comprendida entre uno y cinco dias:

Cuando un/a maestro/a tenga permiso o licencia para ausentarse del centro por un
periodo comprendido entre uno y cinco dias lectivos (una semana) se sustituira por
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personal del propio centro. El maestro ausente sera sustituido por el maestro/a que tenga
en su horario la mayor cantidad de horas de refuerzo educativo en educacion primaria, ya
que no contamos con maestro de apoyo como tal. Sera el Director el encargado de
gestionar las sustituciones.

Criterios para la gestion de las sustituciones en ausencias de duracién menor
de un dia (horas sueltas):

En este caso sustituira al maestro ausente cualquiera de los maestros/as que tengan
en ese momento refuerzo pedagdgico en su horario, preferentemente el que se
encuentre en la misma localidad.

Criterios para la gestion de las sustituciones en caso de producirse dos o mas
ausencias simultaneamente:

En este caso sustituiran en primer lugar los maestros que tienen refuerzo
pedagdgico, seguidos de aquellos que tienen reduccion horaria por coordinacion,
itinerancia o direccion. En aquellos casos en que un mismo dia faltasen al centro dos o mas
maestros/as el director puede modificar los horarios del centro evitando las itinerancias y
quedandose los maestros especialistas en su localidad o en otra localidad sustituyendo al
personal ausente.

En los casos excepcionales en que hubiese menos maestros/as en el centro que
grupos de alumnos podran reestructurarse los grupos de alumnos con el fin de que todos
los alumnos estén atendidos.

Criterios para la gestion de las sustituciones en caso de huelga:

En caso de huelga se actuara de la manera expresada en los puntos anteriores en
funcién del nimero de maestros/as ausentes. Por tanto los maestros que acudan al centro
y no secunden la huelga se atendran a lo dispuesto por la direccion pudiendo modificar su
horario durante esa jornada. Para garantizar tanto el derecho constitucional a huelga como
el derecho a la educacion del alumnado, el Director/a recabara la informacion sobre el
personal que la secunde hasta el dia antes de la huelga. Esta informacion se le facilitara a la
familia del alumnado afectado. En estos casos el centro mantendra los servicios minimos
acordados y comunicados por la Delegacion.

Criterios de sustitucion en caso de alarma sanitaria:

Como ejemplo de lo vivido en la Pandemia, si se volviera a dar el caso, ante la
posibilidad de uno o varios casos positivos de COVID-19, o similar del profesorado, el
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profesorado con mayor nimero de horas de Refuerzo Pedagdgico sera el encargado de
sustituir al maestro/a en cuestion.

Evitaremos, de la mejor manera posible, el cruce de Grupos de Convivencia con el
profesorado, y que sea la menor cantidad posible de entradas en el aula por parte del
profesorado que sustituya, procurando establecer una figura fija como maestro/a de dicho
grupo en caso de sustituir a un tutor/a.

> PROTOCOLO ACTUACION ACCIDENTES EN EL AULA:

Emergencias 112

112

Proteccion Civil 950211373
Policia Local 092/63754
Bomberos 950479000
Guardia Civil Sorbas 950364002
Los Gallardos 950468822
Cruz Roja 900221122
Hospital Huércal Overa 950029000

Torrecardenas 950016000

Centro de Salud Sorbas 950368583
Vera 950451524
Ayuntamiento Sorbas 950364701

Los Gallardos 950469000

Coordinador Salud Director Juanjo 635358670/671566590

Enfermera de Referencia Carmen 686979817

Coordinador PRL Paco 652023207/647701912

Ante un accidente dentro del aula o grupo de clase:

1° El tutor/a sera el encargado de custodiar al alumno/a afectado. Si no estuviera el
tutor/a, por motivos de itinerancia,... el maestro/a especialista en ese momento es el
encargado de custodiar al alumno/a “E/ deber de socorro no se debe de obviar a nadie”.

Si fuera necesario se procedera a realizar primeros auxilios de caracter basico al nifio/a
afectado (inmovilizacion, frio local,...).

2° Los maestros/as que estén en la barriada custodiaran al grupo clase, mientras se
custodia al alumno/a afectado, a ser posible maestros/as con horario de Refuerzo
Pedagogico, especialistas,...
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3° Si fuera necesario por motivos de gravedad, se llamara al 112 y actuaremos siguiendo
las indicaciones que nos den por teléfono (recordar que cada barriada tiene un teléfono de
uso para tal efecto).

4° Se informara al Equipo Directivo de lo acontecido.

5° Una vez estabilizada la gravedad de la situacidon, y si es posible, se llamaran al
padre/madre/tutor legal del alumno para explicar la situacién y lo acontecido.

6° En caso de extrema gravedad, se solicitara la presencia de ambulancia al 112 para que

realice el traslado del alumno/a a un centro hospitalario o sanitario. El alumno/a sera
acompanado por el maestro/a del centro que lo esté custodiando, el cual sera el
responsable hasta que llegue o se presente el padre/madre/tutor legal del alumno/a
afectado.

7° Una vez se estabilice la situacién, informar al Servicio de Inspeccion de Referencia de
lo acontecido.

ACCIDENTES INFANTILES:

https://www.juntadeandalucia.es/export/drupalida/1 1928 accidentes infantiles.pdf

PROGRAMA DE SALUD INFANTIL Y ADOLESCENTE:

https://www.juntadeandalucia.es/educacion/portals/delegate/content/e84541cc-306c¢-
41f01-8d68-19aadc05fc57/Programa%20de%20Salud%20Infantil%20y%20Adolescente

Efemérides, Actividades Complementarias y/o Extraescolares.

Al ser un centro rural, para las préoximas efemérides, actividades de convivencia por las
barriadas, fiestas finales de trimestre, festividades especiales, sustituciones,... el
horario del profesorado puede verse modificado para atender a las necesidades de las
diferentes barriadas.

Ejemplo 1: Si un dia, el tutor/especialista no esta en su aula, pero tenemos que celebrar el
Dia de Andalucia, dicho docente, pueda ser participe en su aula de la festividad en
cuestion.

Ejemplo 2: Si una barriada que no tiene ese dia especialistas que les sirvan de refuerzo
para celebrar, organizar,... una efeméride importante como el Dia de Andalucia, dicho dia
puedan desplazarse y ayudar, previa autorizacion del Equipo Directivo.

Ejemplo 3: Si un tutor no venga, y ese dia no haya mas docentes en la barriada, por lo que
los especialistas deberan de ir a sustituir y cubrir la ausencia del docente que haya faltado.
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Ejemplo 4: Si en una excursion, se precisa que un especialista acuda a una sede djferente a
la de su horario, por organizacion y distribucion del alumnado,... para que sea mas
productiva, podremos contar con mas especialistas.

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

Las aulas y demas dependencias son un componente fundamental del
funcionamiento del centro y por ello ha de preocuparnos su conservacion y
mantenimiento, asi como el correcto aprovechamiento de los espacios. Familias,
profesorado y alumnado deben estar concienciados de la propiedad colectiva de las
escuelas y de la responsabilidad compartida de conservarlo en perfecto uso.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

El mantenimiento de extintores sera realizado segun la normativa vigente por una
empresa cualificada para tal fin.

El mantenimiento y gestién de la biblioteca correspondera a su responsable, asi
como al profesorado colaborador que deberan ser todos los tutores en las bibliotecas de
aula.

6. 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:

En la actualidad, el centro no obtiene ingresos derivados de la prestaciéon de
servicios.

7. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y ACTUALIZACION DEL INVENTARIO
DEL CENTRO:

Con el Decreto 328/2010, de 13 de julio, que aprueba el reglamento organico de las
escuelas infantiles de segundo ciclo, de los colegios de educacion primaria, de los colegios
de educacién infantil y primaria y de los centros publicos especificos de educacién
especial, el Art. 25 sobre el Plan de Gestion en su apartado 2.e hace referencia a la
elaboracién del inventario del centro por lo que todos los centros deben realizar y
actualizar el Inventario General del Centro.
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Sera funcion del secretario/a del centro la elaboracién, control, actualizacién anual y
custodia del Inventario General del Centro y su registro en el programa SENECA.

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.

Tiene caracter de material inventariable, entre otros: Mobiliario, equipo de oficina,
equipo informatico, equipo audiovisual no fungible, copiadoras, material docente no
fungible, maquinas y herramientas, material deportivo y, en general, todo aquel que no sea
fungible.

El Registro de Inventario se confeccionara conforme a los modelos que figuran
como Anexos VII y VIII (bis) de la Orden 10 de mayo de 2006 para las altas y bajas,
respectivamente, que se produzcan durante el curso escolar.

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

. Inventario por dependencias.

. Inventario de bibliotecas de las barriadas.

. Inventario de libros de texto.

. Inventario de material T.D.E.

. Inventario de material cedido/préstamo.

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

Se dispone de un libro de Altas (Documento Anexo XII) en el que se registraria el
material recibido al momento hasta su ubicacion definitiva y su inclusion en el Inventario
General del Centro. También de un libro de Bajas (Documento Anexo XIII) 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.

Campos del Registro de Inventario.

El material del Registro de Inventario tendra los siguientes campos o datos:
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.
c) Fecha de baja: fecha en la que el material deja de formar parte del Inventario del
Centro.
d) Nidmero de unidades: nimero de unidades que causan alta o baja.
e) Descripcion del material: indicar el tipo de material adquirido y sus caracteristicas
técnicas.
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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.

h) Procedencia de la entrada: actuacion econdmica 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.

Gestion del Registro de Inventario.

Al igual que el resto de los registros derivados de la gestion econémica del Centro,
el Registro de Inventario debera elaborarse y revisarse al término del curso contable, es
decir, después del 30 de septiembre de cada afio; y debera incorporarse junto al resto de
los documentos y registros contables y ser aprobado por el Consejo Escolar del Centro.

No obstante, como ocurre con la gestibn economica, el Registro de Inventario
debera irse gestionando a lo largo del curso actualizando e incorporando las altas y bajas
de materiales segun vayan produciéndose a lo largo del afio.

Soporte del Registro de Inventario.

La aplicaciéon informatica Séneca es la base de datos para la gestion de inventario y
es el soporte para el Registro de Inventario y permite elaborar anualmente los Anexos VIII
y VIII (bis) de la Orden de 10 de mayo de 2006 con las altas y bajas producidas durante
cada curso contable.

7.1 INVENTARIO POR DEPENDENCIAS:

Se hara una relacion de todo el material que hay en cada dependenciay que no va a
cambiar de ubicacion. El material quedara reflejado en una base de datos de SENECA,
modelo de registro practico, funcional y facil de usar (Documento Anexo II A).

7.2. GESTION E INVENTARIO DE BIBLIOTECA:

Por sus caracteristicas, el centro llevara un control riguroso de los recursos
bibliograficos de entrada y salida, mediante el Registro de Inventario de Biblioteca,
conforme al modelo que figura como Anexo IX de la Orden de 10 de mayo de 2006, que
recoja los libros que pasen a formar parte de las Bibliotecas del Centro, cualquiera que sea
su procedencia.

El registro de inventario de biblioteca, (Documento Anexo IV A) recogera los libros
y material de audio y video que pasen a formar parte de la biblioteca del centro, cualquiera
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que sea su procedencia y se llevara a cabo mediante el programa informatico BIBLIOWEB
2.0.

El coordinador/a del Plan de Biblioteca sera la persona encargada de la gestion,
control, actualizacién, distribuciéon y custodia de todo el material. Siempre con la
supervision del secretario/a del centro.

El/la encargado/a de la Biblioteca del Centro serd designado/a por el Director/a a
comienzos del curso escolar por un periodo minimo de un curso escolar.

El Registro de Inventario de Biblioteca debe imprimirse y encuadernarse una vez
cada cinco afos. Anualmente se registraran y se le anexaran las entradas (altas) y salidas
(bajas) que se hayan producido durante el curso contable. Anualmente, en el mes de
octubre, se remitira al Consejo Escolar del Centro un informe sobre la gestion del
Inventario de Biblioteca coincidiendo con la aprobacion de las cuentas del curso contable
finalizado. En dicho informe constaran, al menos, los siguientes datos referidos a 30 de
septiembre de cada curso escolar:

- Encargado/a de la Biblioteca del Centro durante el periodo que termina.

- NUmero de libros inventariados.

- Numero de libros existentes (sin contar las bajas).

- NUmero de altas producidas durante el curso contable anterior.

- NUmero de bajas producidas durante el curso contable anterior.

- Fecha en que se imprimio el Ultimo Registro de Inventario de Biblioteca.

- Cualquier circunstancia destacable sobre la gestion del Registro de Inventario de
Biblioteca.

Campos del Registro de Inventario de Biblioteca.

De cada libro que entre a formar parte del Registro de Inventario de Biblioteca
habra que consignar preceptivamente los siguientes campos o datos del mismo:
a) Numero de asiento: numeracién correlativa de las adquisiciones de libros.
b) Titulo: titulo del libro en cuestién.
c) Editorial: nombre de la editorial que edita el libro.
d) Fecha de alta: fecha en la que el libro se incorpora a la Biblioteca.
e) Fecha de baja: fecha en la que el libro deja de formar parte del Inventario de Biblioteca.
f) Observaciones: cualquier circunstancia digna de reflejarse y/o el motivo de la baja.
Ademas de estos campos obligatorios, es recomendable incluir otros datos como son:
g) Autor: apellidos y nombre del autor/a del libro.
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h) Tema: tematica del libro: narrativa, teatro, historia, diccionarios... Los temas que se
contemplen en el Inventario de Biblioteca seran establecidos por el encargado de
Biblioteca con el visto bueno del Secretario/a y seran los necesarios para permitir clasificar
todos los libros existentes.

i) Estante: estanteria en la que se ubica el libro.

Soporte del Registro de Inventario de Biblioteca.

Como la aplicacion Séneca no contempla de momento entre sus funcionalidades la
gestion de inventarios, el centro usa la plataforma BiblioWeb 2.0.. Soporte para el Registro
de Inventario de Biblioteca que permite elaborar el Registro y, anualmente, los listados con
las altas y bajas producidas durante el curso contable, siguiendo el modelo de la Orden de
10 de mayo de 2006.

7.3. INVENTARIO DE LIBROS DE TEXTO.

El Registro de inventario del Programa de Gratuidad de Libros, se realizara aparte en
otro documento modelo Documento Anexo IV A y IV B, registro en SENECA. Este
inventario lo controlard y custodiara el secretario/a del centro pero su cumplimentacion,
control y aplicacion corresponde a los diferentes tutores/as.

7.4. INVENTARIO DE MATERIAL PROYECTO TDE.

Se recogera en este apartado todo el material perteneciente al Proyecto TDE 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 es el Coordinador/a
TDE del centro con la supervision del secretario/a. Modelo Documento Anexo VI, registro
en SENECA.

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. Es funcion del secretario/a del centro el control,
conservacion, custodia y devolucion, si procede, del material recibido/cedido. Control
segun modelo Documento Anexo X, registro en SENECA.
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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.

La persona responsable del Plan de Autoproteccidn, es la encargada de completar y
revisar la hoja de seguimiento del material, segin el modelo Documento Anexo X. La
custodia y supervision y registro en SENECA corre a cargo de la persona del secretario/a
del centro.

8. 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.

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

Tomar conciencia que el reciclaje es el reproceso de los materiales usados, que de otra
manera se perderian, reutilizados para que se puedan emplear en productos nuevos. El Centro
cuenta con:

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

b) PAPEL: Cada aula cuenta con unos contenedores especificos de color azul, para
recoger los papeles, cartones,... que posteriormente se reciclen.

c) PLASTICO: Cada aula cuenta con unos contenedores especificos de color amarillo, para
recoger los plasticos, envases,... que posteriormente se reciclen.

d) CONSUMIBLES INFORMATICOS: Se utilizara, 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.
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e) FOTOCOPIAS: Se procurara que el material a fotocopiar sea por ambas caras, cuando
sea posible, para ahorrar folios y no realizar fotocopias innecesarias. Se atendera a un
reparto equitativo del material a fotocopiar segun las necesidades de grupos,
profesorado y areas.

f) 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.

g) 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 Ultima persona que salga de una dependencia, apague el alumbrado.

h) ACTIVIDADES: El Centro valora positivamente la forma de trabajo que reduzca la
produccion de residuos, fomentaremos la participacion en campafas 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.

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.

Funcionamiento de la Comision 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, la Jefa de Estudios, el/la
secretario, un profesor/a 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 econdmico 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 imputaciéon de gastos corresponda a los
capitulos de gestion interna que se determinen y a las partidas legales
establecidas.
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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 Comisidon 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, segin el momento

2. Ademas, se reunira 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 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, el Presidente podra convocar a los miembros de la
Comision con una anticipacion de 24 horas

10.ANEXOS:

ANEXO I "HOJA DE REGISTRO DE INCIDENCIAS POR DEPENDENCIAS DEL CENTRO".

ANEXO II A “INVENTARIO DE AULA"

ANEXO II B “INVENTARIO POR DEPENDENCIAS".

ANEXO IIT “CERTIFICACION DE ENTREGA DE LIBROS POR ALUMNADO TRASLADADO".

ANEXO IV A “INVENTARIO LIBROS DE TEXTO".

ANEXO IV B “INVENTARIO DE LIBROS DEL PROGRAMA DE GRATUIDAD DE LIBROS DE
TEXTO"

ANEXO IV C “"ESTADILLO PARA EL REGISTRO Y CONTROL DEL ESTADO DE
CONSERVACION DE LOS LIBROS DE TEXTO".

ANEXO V “REGISTRO DE INVENTARIO".

ANEXO VI “INVENTARIO DEL MATERIAL TIC".

ANEXO VII "REGISTRO DE INCIDENCIAS DEL MATERIAL TIC".

ANEXO VIII “FICHA DE CONTROL Y SEGUIMIENTO DE MATERIAL TIC".

ANEXO IX "PLIEGO DE PRESCRIPCIONES TECNICAS PARA LA CESION DE LAS
INSTALACIONES ESCOLARES”.

ANEXO X “INVENTARIO DE MATERIAL CEDIDO PRESTAMO".

ANEXO XI “INVENTARIO DE LOS ELEMENTOS Y MEDIDAS DE SEGURIDAD".

ANEXO XII “LIBRO DE ALTAS DEL MATERIAL INVENTARIABLE".

ANEXO XIII “LIBRO DE BAJAS DE MATERIAL INVENTARIABLE".
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2.025.

ELABORADO EN EL CURSO 2.025/ 2.026 Y APROBADO POR EL CLAUSTRO
Y EL CONSEJO ESCOLAR EN SESION ORDINARIA EL 6 DE OCTUBRE DE

EL PRESENTE “PROYECTO DE GESTION” DEL CPR. LUSOR ES

EL PRESIDENTE DEL CONSEJO ESCOLAR

Fdo. Juan José Rodriguez Hernandez
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