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l. INTRODUCCION

El Proyecto de gestion del C.E.I.P. Padre Manjon de Bormujos se
define como el documento marco que desarrolla las lineas de gestion
econdémica de forma que, desde la autonomia que nuestro centro tiene para
definir nuestro Proyecto Educativo, asignemos las dotaciones econémicas y
materiales precisas para desarrollar los objetivos del P.E.C. cada curso
escolar. Todo ello en base a la siguiente normativa:

* Ley Orgénica 2/2006, de 3 de mayo, de educacion (LOE).
e Ley 17/2007 del 10 de diciembre de educacién en Andalucia (art.129).

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

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

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

« ORDEN de 27-2-1996 (BOJA 12-3-1996), por la que se regulan las

cuentas de la Tesoreria General de la Comunidad Auténoma Andaluza,
abiertas en las entidades financieras.
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II. LA AUTONOMIA ECONOMICA

El C.E.I.P. Padre Manjon como centro docente publico no universitario
perteneciente a la Junta de Andalucia goza de autonomia en la gestién de
sus recursos economicos de acuerdo con:

* La Ley Orgénica 2/2006, de 3 de mayo (BOE del 4) de Educacion,
en su articulo 120.1, 2 y 3:
1. Los centros dispondran de autonomia pedagodgica, de organizacion y
de gestion en el marco de la legislacion vigente y en los términos
recogidos en la presente Ley y en las normas que la desarrollen.

2. Los centros docentes dispondran de autonomia para elaborar, aprobar
y ejecutar un Proyecto Educativo y un Proyecto de Gestion, asi como
las Normas de Organizacion y Funcionamiento del Centro.

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

* La ORDEN de 10-5-2006 por la que se dictan instrucciones para la
gestion economica de los centros docentes publicos dispone que “los
citados centros publicos gozaran de autonomia en su gestion econémica en
los términos establecidos en la misma”,

Esta autonomia de gestion economica se configura como un medio para
la mejora de la calidad de la educacion y se define como la utilizacion
responsable de todos los recursos necesarios para el funcionamiento de este
centro, de forma que podamos alcanzar nuestros objetivos. El ejercicio de
esta autonomia se realizara sobre los recursos e instrumentos recibidos de
la Consejeria de Educacion.

Ill. EL PRESUPUESTO ANUAL DEL CENTRO

El presupuesto de este centro es el eje econdmico para el normal
funcionamiento en cuanto a las necesidades para realizar adecuadamente su
labor pedagdgica y asistencial, asi como la estimacion de los ingresos que
prevé obtener durante el correspondiente ejercicio.

El presupuesto es un instrumento de planificacion econdmica del centro,
en orden a la prevencion del servicio publico en el que se prevé junto con
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sus ingresos, los gastos necesarios para alcanzar los objetivos recogidos en
el P.E.C bajo los principios de equilibrio entre ingresos y gastos, asi como
los principios de eficacia y eficiencia en la utilizacion de los recursos.

El presupuesto se compondra de un estado de ingresos y gastos. Se
elaborara en el primer lugar, teniendo en cuenta los remanentes del afio
anterior (si los hubiere) y tomando como referencia los gastos del curso
anterior. Estos gastos seran analizados por el secretario/a asi como por el
Consejo Escolar de forma que éstos presenten un presupuesto lo mas
ajustado a las necesidades del centro.

Las partidas especificas recibidas desde la Consejeria de Educacion
seran utilizadas para el fin al que se destinen.

3.1. CRITERIOS PARA LA ELABORACION DEL
PRESUPUESTO ANUAL DEL COLEGIO Y PARA LA
DISTRIBUCION DE LOS INGRESOS ENTRE LAS
DISTINTAS PARTIDAS DE GASTOS.

Las operaciones realizadas por el centro en ejecucion de su presupuesto,
tanto de ingresos como de gastos, contaran siempre con el oportuno soporte
documental que acredite la legalidad de los ingresos y la justificacion de
los gastos. La contabilizacion de los ingresos se efectuara con la aplicacion
informatica SENECA de la Consejeria de Educacion de la Junta de
Andalucia.

El equipo Directivo contara con un estudio de la evolucion del gasto en
los cuatro Gltimos cursos, durante la primera quincena de octubre, para
ajustar las previsiones a las necesidades del Centro con criterios realistas.
El presupuesto contara con la totalidad de los ingresos que se prevea
obtener. A tal fin, en la segunda quincena de octubre y previo a la
elaboracion del presupuesto, el Centro recabara a las asociaciones,
instituciones o particulares que pudieran aportar ayudas economicas al
Centro para que realicen o comuniquen al Centro las aportaciones que
prevean realizar durante el curso, en su caso.

Para la elaboracion del presupuesto, se tendra en cuenta la reserva del
porcentaje que establezca la ley para la adquisicion o reposicion de material
inventariable, que actualmente es un 10% del total del presupuesto del afio
académico. No se cuenta si hay remanentes.
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Para la elaboracion del presupuesto, se respetaran los apartados de
ingresos y gastos previstos en la normativa vigente relativa a la
contabilidad de los centros.

El Equipo directivo tendrd en cuenta la situacion de partida del centro
para compensar las desigualdades que puedan encontrarse en cuanto a la
dotacion y recursos de los distintos equipos en el momento de la
elaboracion del presupuesto.

El presupuesto debera satisfacer, en cualquier caso, todas las
necesidades de funcionamiento general (mantenimiento basico de la
seguridad de las instalaciones, mantenimiento de las comunicaciones
telefonicas, postales, electronicas y comunicaciones escritas del Centro a la
comunidad y a las administraciones, soporte de las tareas basicas del
profesorado, tutores y tutoras...)

Una vez satisfechas esas necesidades consideradas basicas, se destinara
una parte del presupuesto a los distintos equipos y especialidades a fin de
que puedan reponer y completar, de manera participativa y descentralizada,
los recursos de sus respectivos equipos.

El Equipo directivo expondra a la Comision Permanente del Consejo
Escolar el borrador del Presupuesto. Esta exposicion a la Comision tendra
lugar con una antelacion minima de una semana a la celebracion del
Consejo Escolar que estudie su aprobacion.

Todos los pagos que realice el Centro seran a través de cheques,
transferencias o domiciliaciones en su cuenta bancaria oficial para
garantizar la total transparencia de la actividad economica del Centro. Los
pagos por caja seran excepcionales y se limitaran a cantidades inferiores a
20 €.

Las cuentas y los documentos justificativos deben recoger la totalidad
de los gastos e ingresos habidos, con los asientos contables
correspondientes y deben reunir los requisitos legales.

El presupuesto de gastos se realizara en funcion de las necesidades que
hubiere teniendo en cuenta para ello los ingresos estimados. Las
operaciones y anotaciones contables en el programa Séneca que la
Delegacion de Educacion pone a nuestra disposicion.

El centro mantendré en custodia la documentacién correspondiente a la
gestion econdémica durante un periodo minimo de cinco afios.
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ESTADO DE CUENTAS

3.2.1.Estado de Ingresos

Constituira el estado de ingresos:

1. El saldo final o remanente de la cuenta de gestion del ejercicio
anterior.

En cualquier caso, los remanentes que estén asociados a ingresos

finalistas solo se podran presupuestar en el programa de gasto que los
motiva.

2. Los pagos que le sean asignados por la Consejeria de Educacion
para gastos de funcionamiento del centro.

3. Otras asignaciones procedentes de la Consejeria de Educacion,
como las asignaciones del programa de gratuidad de libros de
texto, comedor, transporte y aquellos otros que la Consejeria
determine tales como Planes y Proyectos.

4. Las cantidades que se reciben para los gastos de funcionamiento
generales se reparten segun los criterios del centro educativo.
Estas cantidades suelen venir en 4 asignaciones distintas que
suelen realizarse en noviembre, febrero, mayo Yy julio
aproximadamente.

Se establecera con criterios generales varias asignaciones: uso
general del centro, por aula (estas dos asignaciones seran a criterio
del Equipo Directivo) y por ciclo.

Siempre que los diferentes especialistas 1o demanden con tiempo y
de conformidad con la Direccién al presupuesto presentado, se podra
asignar alguna cuantia a las diferentes especialidades (Educacion
Fisica, inglés, Musica, Apoyo a la Integracion y Religion) antes de la
finalizacién de la primera quincena del mes de octubre. El plan de
Coeducacion, en caso necesario, podra tener una dotacion especifica
debido a sus caracteristicas.
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3.2.2. Estado de Gastos

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

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

a. Que queden cubiertas las necesidades prioritarias del 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.

3.3. Reparto econdémico

El reparto econdémico se realizara atendiendo a la organizacion del
Centro. Para ello, habrd en las partidas presupuestarias de gastos
asignaciones para:

1.1. CUENTA ARRENDAMIENTOS DE EQUIPOS PARA
PROCESOS DE INFORMACION.

1.2. CUENTA REPARACION Y CONSERVACION: Mantenimiento
de equipos y herramientas, de las instalaciones del Centro y de
equipos para procesos de informacién.

1.3. CUENTA MATERIAL NO INVENTARIABLE: Material de
oficina, consumibles de reprografia y otro material no
inventariable.

1.4. CUENTA SUMINISTROS: Productos farmacéuticos.

1.5. CUENTA COMUNICACIONES: Servicios postales del Centro,
servicios de internet y de telefonia movil y fija.
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1.6. CUENTA TRANSPORTES: Desplazamientos oficiales.

1.7. CUENTA GASTOS DIVERSOS: Programa de Gratuidad de
Libros de Texto, ropa de trabajo y gastos de funcionamiento
ordinarios.

1.8. CUENTA TRABAJOS POR OTRAS EMPRESAS: Servicios del
Aula Matinal y actividades extraescolares.

La distribucion del presupuesto entre las diferentes cuentas se realizara
en funcion de la comparativa de los balances de los ultimos cuatro
ejercicios y de los ingresos previstos para el curso econdmico actual.

En las subcuentas de “gastos de funcionamiento ordinarios” y “material
de oficina” se cuantificaran los gastos previstos para cada uno de los ciclos,
atendiendo cada curso escolar a las necesidades reales del Centro.

Si se tratase de material inventariable, cualquier adquisicion que deseen
realizar los ciclos deben ser solicitada a la Direccion del centro y debera ser
autorizada por esta.

Todos los gastos realizados deben justificarse siempre y se deben
cumplir los siguientes requisitos:

Los pagos se realizardn por cheque nominativo (estara totalmente
prohibido firmar ningin cheque al portador), domiciliacion bancaria y/o
transferencia, y se solicitara en el momento una factura con todos los
requisitos legales oportunos:

Factura a nuestro nombre: C.E.I.P. Padre Manjon.
Datos del proveedor: NIF del proveedor.

Nombre del proveedor.

Datos imprescindibles: Fecha y nimero de factura.
Firmay sello de la Empresa proveedora.

El original de la factura sera custodiado en Secretaria, adjuntando el
recibo de transferencia o el recibo bancario, en cada su caso.
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Del mismo modo que la normativa actual exige que las facturas
remitidas a las administraciones publicas de importe superior a 5.000€ asi
como aquellas posteriores a una electronica emitidas por un mismo
proveedor, tienen que ser electrénicas, las solicitudes de anulacion también
se suman a este proceso online. Una solicitud de anulacién es un
documento emitido por el proveedor con el propdsito de cancelar una
factura electrénica presentada anteriormente.

IV. MEDIDAS PARA LA CONSERVACION Y RENOVACION DE
LAS INSTALACIONES Y DEL EQUIPAMIENTO ESCOLAR
ORGANIZACION DE LOS ESPACIOS

Para la utilizacion de los espacios, el Jefe de Estudios elaborara un
cuadrante al inicio del curso para establecer de forma general el uso de
determinadas instalaciones como son: sala de usos multiples, biblioteca,
aula de informatica, tutorias, sala de profesores, pistas deportivas y otras
que se puedan determinar.

Cuando se precise la utilizacion de espacios especiales, la Direccion
elaborard un cuadrante donde se registraran las peticiones de los diferentes
grupos. Las llaves de dichas pertenencias seran recogidas en conserjeria y,
tras utilizarlo, se devolveran con celeridad.

Dichos espacios son en la actualidad:

a) Aula de video

b) Aula de informatica.
c) Biblioteca.

d) Salon Actos.

e) Huerto escolar.

Cuando esas aulas se encuentren vacias alumnos de otros cursos podran
hacer uso de ella con la correspondiente supervision del tutor y permiso de
Direccion.

4.1. MANTENIMIENTO DE LAS INSTALACIONES

Entre las normas de convivencia se considerara el uso adecuado de los
materiales, instalaciones y edificios del centro. Cualquier miembro de la
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comunidad 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 dafos producidos por el mal uso con intencionalidad hacia
los materiales, instalaciones o edificios del centro, éste podra exigir a las
personas responsables la reparacion de los dafios o desperfectos
ocasionados, la realizacion de tareas de mantenimiento o embellecimiento
del centro que compense el dafio producido, o el abono de los gastos
producidos por los dafios ocasionados.

Para evitar futuros perjuicios, cualquier instalacion, maquinaria, aparato,
etc. que vaya a funcionar en el Centro deberd cumplir las normas
homologadas por la administracion correspondiente que garantice la
idoneidad de los mismos y la correccion 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 homologacion de
sus trabajos.

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

Conocida una deficiencia y no pudiéndose esta resolver por el personal
del Centro, sera tramitada por la persona que ejerza la direccion a la mayor
brevedad ante el organismo correspondiente (Ayuntamiento si se trata de
un tarea de mantenimiento o Delegacién Provincial si se trata de una obra
de mayor envergadura). De ello quedara constancia escrita.

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

El material o mobiliario que no esté en buen uso, no se almacenara en
los pasillos. Debera quedarse, con las debidas garantias de seguridad, en la
dependencia donde se encontraba inventariado hasta que, por el Equipo
Directivo, se decida su reparacién, su almacenamiento en otro lugar o darlo
de baja del inventario. Se procurara, en aquellas tareas que lo permitan, la
implicacion del alumnado y demas miembros de la comunidad educativa en
la reparacion y embellecimiento de las instalaciones, mobiliario y edificios.

10
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Es competencia del secretario/a adquirir el material y el equipamiento
del colegio, custodiar y gestionar la utilizacién del mismo y velar por su
mantenimiento en todos los aspectos, de acuerdo con la normativa vigente
y con las indicaciones de la Direccion. Por ello, y con el objetivo de poder
llevar un control exhaustivo de los desperfectos ocasionados en las
instalaciones asi como de las averias propias del uso, cada maestro/a
comunicard a la Secretaria o Direccion del centro para su reparacion las
incidencias observadas.

Si los desperfectos ocasionados fueran realizados malintencionada-
mente, se comunicara a la Jefatura de Estudios.

El mantenimiento de los extintores se realizara adecuandose a la
normativa vigente.

4.2. MANTENIMIENTO INFORMATICO

El Secretario junto al Coordinador de TIC del centro se encargaran de:
a) Llevar el control de los equipos.
b) Hacer un control y seguimiento de los posibles desperfectos
causados en los equipos y en la red de administracion del centro.
c) El profesorado que detecte alguna anomalia tiene la obligacion de
comunicarlo a la Secretaria del centro.

4.3. MANTENIMIENTO Y GESTION DE LA BIBLIOTECA
Sera responsabilidad del coordinador de la Biblioteca:

a) Registrar, catalogar y clasificar los ejemplares que lleguen al
centro, tanto por adquisicion con los presupuestos propios, como
los procedentes de donaciones o envios de la Consejeria, en esta
tarea serd ayudado por el monitor de secretaria.. Los libros
adquiridos por otros departamentos, también estaran en el
registro de la Biblioteca aunque fisicamente estén ubicados en
otro local.

b) Llevar el inventario actualizado indicando procedencia.

c) Gestionar el control de los préstamos de libros, tanto para uso
Interior como exterior, a profesores y alumnos.

d) Dar a conocer novedades y nuevos catalogos a profesores/as para
que, dentro de lo posible, puedan renovarse las distintas materias.

11
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Canalizar las necesidades de los tutores, especialistas y
alumnado.

Hacer las gestiones pertinentes para que el alumnado devuelva
los libros transcurridos el plazo de préstamo. Antes del final de
curso procurar que tanto profesores/as como alumnos/as
entreguen los libros que obren en su poder.

Organizar la utilizacion de la Biblioteca en coordinacién con la
Jefatura de Estudios.

Redactar la memoria de fin de curso (actividades realizadas,
material renovado, situacién general de la biblioteca, etc).

Podra proponer al Jefe/a de Estudios las normas que considere
mas adecuadas para el mejor uso de la misma.

4.4. USO DEL TELEFONO

El telefono del centro solo se podra usar para llamadas oficiales. Se
entiende por llamadas oficiales las relacionadas con:

1
2
3

. Los/las alumnos/as y sus familias.
. Los programas de formacion del profesorado.
. La administracion educativa.

4. El desarrollo de las materias.

5
6
7
8

. La adquisicién de material didactico.

. Gestion del Plan de Apertura de Centros.

. Cualquier otro que se le asigne por la Direccion.

. Las llamadas realizadas de forma particular se realizaran con los

moviles personales de cada uno.

4.5. MANTENIMIENTO DE LOS TABLONES DE

ANUNCIOS

So6lo se podra exponer la siguiente publicidad en el Centro:

* Organismos oficiales con motivo de interés para la comunidad
educativa.

* Eventos culturales, deportivos o ludicos.

* La publicidad de pisos, clases particulares, academias y otros servicios
solo podran ser expuestos en el exterior del recinto educativo.

12
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4.6. USO DE LOS ESPACIOS Y SERVICIOS

a) Su uso se limitara al intervalo de tiempo propio para que el alumnado
que lo necesite vaya al servicio durante el recreo. Para ir al servicio
durante la clase debera solicitarlo al maestro/a, y siempre que se le
conceda el permiso se hara individualmente (0 como el maestro
disponga).

b) Durante los cambios de clase, el alumnado permanecera dentro del
aula con la puerta abierta esperando al maestro correspondiente, o
en caso de ausencia, al de guardia.

c) Si pasaran cuatro o cinco minutos y el profesor no llega, el delegado
0 subdelegado de clase bajara e informaré de ello a algin miembro
del Equipo Directivo.

d) El alumnado se abstendrd de salir del aula y entrar en otras
dependencias sin permiso expreso de un maestro/a y en todo caso,
deberan hacerlo en compaiiia del mismo/a.

e) El maestro/a (o0 en su caso el delegado/a de clase) debe cerrar el aula
cuando el grupo la abandone.

f) Durante el recreo ningin alumno/a podra permanecer en su aula.

4.7. USO DEL SERVICIO DE COPISTERIA

a) El conserje realizara fotocopias en un momento determinado si tiene
tiempo para ello.

b) Las encuadernaciones sera responsabilidad del profesor que la
demande.

c) No se hacen fotocopias de libros, excepto de alguna pagina suelta o
capitulo (dentro de lo permitido).

d) Los encargos de reprografia se realizaran con la suficiente antelacion.
Existira en esta dependencia una hoja de registro para anotar los encargos.
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4.8. CRITERIOS PARA UNA GESTION SOSTENIBLE DE
LOS RECURSOS DEL CENTRO Y DE LOS RESIDUOS
QUE, EN TODO CASO, SERA EFICIENTE Y
COMPATIBLE CON LA CONSERVACION DEL MEDIO
AMBIENTE.

1. Dado el volumen de papel que se produce en los residuos del Centro,
en todas las clases se tendra un deposito para su reciclado.

2. En el centro depositaremos el papel y el carton en contenedores
especificos.

3. En el interior del centro dispondremos también de un contenedor de
pilas usadas.

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

5. Las ldmparas que estén fuera de uso se almacenaran para su entrega a
un punto limpio de la localidad.

6. Valoracion del reciclado con la realizaciobn de actividades
motivadoras que incluyan actividades deportivas, manualidades,
artisticas...

7. El Centro valora positivamente la participacion en campafas de
repoblacién de arbolado organizadas por instituciones y entidades del
entorno.

8. A medida que vaya siendo necesaria la reposicion de grifos, iremos
sustituyendolos por otros de cierre automatico para reducir el consumo de
agua.

9. Tomaremos como norma comun que la dltima persona que salga de
una dependencia, apague el alumbrado.

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

11. Utilizaremos téner y cartuchos de tinta reciclados.

12. Seguimiento del Proyecto Ecoescuela de nuestro Centro, con
campafias hacia los alumnos y las familias para la concienciacion de la
conservacion y sostenibilidad del Medio Ambiente. Fomento de actitudes
de cuidado y limpieza del entorno a través de la Patrulla VVerde.

13. Participacion y cuidado de nuestro Huerto Escolar por parte de todos
los miembros de la Comunidad Educativa. Aprovechamiento de este medio
para el acercamiento de actitudes positivas hacia el cuidado y
mantenimiento de las plantas y el conocimiento de la vida del campo.

14. Los elementos tecnologicos deteriorados (televisores, videos, Dvd,
monitores, teclados, etc.) se almacenaran para su posterior recogida y
reciclaje.
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15. Prestaremos especial atencion a las entradas al Centro de personal
ajeno a las instalaciones, procurando siempre la mayor presencia policial en
los alrededores para evitar robos y destrozos en las infraestructuras.

V. CRITERIOS PARA LA OBTENCION DE INGRESOS

Estos ingresos son derivados de la prestacion de servicios distintos de
los gravados por tasas, asi como otros fondos procedentes de entes
publicos, privados o particulares. El centro podré obtener otros ingresos
provenientes de:

1. Aportaciones procedentes del Estado, Comunidad Autonoma,
Diputacion, Ayuntamiento o cualquier otro Ente publico o privado, etc.
2. El Centro no realizara servicios distintos a los educativos por lo que no
se prevé obtencion de ingresos por esta razon.

3. El posible uso de las pistas, instalaciones, aulas con pizarra digital,
etc. no debe resultar gravoso para el Centro, por lo que su mantenimiento,
limpieza y gastos derivados de su uso deberan corresponder a las
asociaciones o particulares a quienes se autorice su utilizacion.

4. Los ingresos que el Centro pueda recibir de entes publicos, privados o
particulares por los motivos que sean, lo seran en la cuenta oficial del
Centro y, salvo que tengan un destino especifico, engrosaran la cuenta de
ingresos del presupuesto oficial.

VI. PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACION DEL
INVENTARIO ANUAL GENERAL DEL CENTRO

El inventario es un elemento clave de control interno y de registro
documental de los bienes y demas objetos pertenecientes al centro.
Mantener un registro de inventario no es mas que la comprobacion y
recuento de las existencias fisicas.

Controlar la fecha de adquisicion, la identificacion, la ubicacion, la
adscripcion y el estado del uso garantiza la salvaguarda de estos elementos.
Reconocer el grado de amortizacién de los elementos atendiendo a su vida
util nos asegura su reposicion y existencias, asi como el desarrollo de las
actividades y funciones que estos objetos y/o elementos desempefian en el
centro.
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Los centros docentes, hasta ahora, utilizaban para la gestion y el control
de su inventario una diversidad de programas externos al sistema Séneca,
que impedia a la Consejeria, por la falta de uniformidad en estos registros,
realizar algun control sobre los mismos y conocer el nimero de centros
docentes que llevan el inventario y la situacion de los centros escolares.

Estas circunstancias originan la necesidad de unificar criterios y poner
en funcionamiento, a partir del curso académico 2013/2014, en el sistema
de informacion Seneca un nuevo médulo de inventario, ligado al proceso
contable de los centros, asi como integrarlo con los sistemas de distribucion
de material del Ente Publico Andaluz de Infraestructuras y Servicios
Educativos ( en adelante ISE).

La implantacion de este nuevo médulo permitira a los centros realizar
el control del material que tenga consideracion de inventariable, quedando
excluido del mismo el material fungible del centro, es decir, el que se
consume con el uso. Este recuento de elementos inventariables cumple el
objetivo primordial de conseguir un inventario actual, fiable y acorde con
la realidad fisica de los centros.

El secretario/a serd el encargado de realizar el inventario general del
colegio y mantenerlo actualizado siempre al finalizar el curso académico.
No obstante, independientemente del registro de inventario, podran existir
inventarios auxiliares por ciclos, especialidades u otros existentes, cuando
el volumen y diversidad de materiales existentes en dichas unidades lo
aconsejen.

Para ello, las personas responsables de los distintos equipos
comunicaran mediante el formulario que se establezca las variaciones en el
inventario general del Centro ocurridas.

No se podra dar de baja ningun elemento inventariado sin el previo
conocimiento del Equipo Directivo, a quien correspondera la toma de
decisiones en este aspecto.

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

Se gestionara ante el “Servicio de Personal de la Delegacion Provincial

de Educacion, a través del procedimiento que corresponda, la sustitucion de
las ausencias del profesorado previstas por tiempo superior a cinco dias, a
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fin de asegurar que estén cubiertas por profesorado sustituto a la mayor
brevedad.

Se requiere a todo el personal la notificacién de cualquier ausencia
prevista con la mayor antelacién posible a fin de gestionar de manera
eficiente su sustitucion.

Los criterios para la sustitucion del profesorado seran:

1. Las bajas de corta duracion en tutorias seran cubiertas por el personal
en periodo de refuerzo cuyas clases tengan especialidades.

2. Si la hora/s a cubrir pertenecieran a un especialista y fuera posible
que el tutor/a permaneciera en su clase, sera éste el que se encargue.

3. En 1°y 2° ciclo prevalecen las sustituciones del personal en periodo
de refuerzo, ya pertenezcan a 1° o 2° ciclo, primando el nivel y
después el ciclo al que perteneciera el profesor/a de baja. Lo mismo
ocurriria con las sucesivas bajas. Si no hubiese personal disponible,
la profesora de apoyo y refuerzo de Primaria asumiria una de éstas.

4. El anterior punto no se cumple en el tercer ciclo por las minimas
horas disponibles. En estos casos sera la profesora de apoyo y
refuerzo de Primaria la que asuma estas horas para evitar
desplazamientos de tutores de ler o 2° ciclo, siempre que fueran
periodos largos (varias sesiones continuadas) o dias completos. Si
solo se tratara de alguna hora al comienzo de la mafiana o despues
del recreo cabe la posibilidad de enviar algun profesor/a de 1° o 2°
ciclo con refuerzo, a no ser que precisamente coincidan con
profesorado libre del ciclo 3° en cuyo caso seran éstos los que
sustituyan. En el caso de otras bajas coincidentes nos remitimos al
punto 3. Si ésta fuera en tercer ciclo, igualmente el profesorado de 1°
y 2° ciclo se encargara de las mismas.

5. En Infantil, la profesora de apoyo y refuerzo de este ciclo sera la que
cubra las sesiones o dias de las tutoras que estén de baja. Si
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existiesen otras bajas en el mismo ciclo, recurriamos a la profesora
de apoyo de Primaria y, de no ser posible, al resto del personal de
Primaria disponible segun el nivel al que pertenezca desde 1° a 6°, en
este orden.

6. Si por algin motivo se sucediesen varias bajas a la vez y no fuera
posible cubrirlas con el plan anterior, se suprimirian las
especialidades y éstos pasarian a ocupar tutorias.

7. En caso de un mayor nimero de bajas y, contando con el beneplacito
de los mismos, se ocuparian de las sustituciones los profesores con
reduccion horaria y, en ultima instancia, el Equipo Directivo.

En el caso de sustituciones de més de tres dias éstas seran cubiertas por
la profesora o profesor de apoyo y refuerzo educativo. En caso de bajas de
més de diez dias se seguird el Plan de sustituciones de la Junta de
Andalucia.

VIl. GESTION DE ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y
EXTRAESCOLARES

El Consejo Escolar estudiara la dotacion econdémica global prevista para
todo el afio en la sesion de aprobacion del presupuesto anual. Se podran
considerar partidas para ayudas a excursiones de ciclo y pago dietas al
profesorado que implique realizar la comida del medio dia o de la noche
fuera de casa siempre gue esta no esté contemplada en la excursion, debera
justificarlo mediante factura a nombre del Centro.

Se consideran actividades complementarias las organizadas durante el
horario escolar, que profundicen en aspectos del Proyecto curricular, de
obligada asistencia para alumnos y profesores y que se diferencian de las
lectivas por el momento, espacio o recursos que utilizan. Dentro de estas
situamos las distintas actividades a desarrollar en las celebraciones del Dia
de la Constitucion, Semana de Andalucia, algunas excursiones y talleres,
todo ello en horario lectivo.

Se consideran actividades extraescolares las encaminadas a potenciar la
apertura del Centro a su entorno y a procurar la formacion integral del
alumnado en aspectos referidos a la ampliacién de su horizonte cultural, la
preparacion para su insercion en la sociedad o el uso del tiempo libre. La
asistencia a acontecimientos culturales como exposiciones, obras de teatro,
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conferencias, viaje fin de curso y otros... Las actividades extraescolares se
realizaran fuera del horario lectivo, tendran carécter voluntario para el
alumnado y buscaran la implicacion activa de toda la Comunidad
Educativa.

Preceptos basicos para el buen funcionamiento de este tipo de
actividades:

— Se elaborara a principios de curso una programacion anual con las
propuestas que realicen los ciclos, AMPA y Direccion.

— Prever la dotacion economica necesaria para realizar las actividades y
distribuir los recursos economicos asignados por al Consejo Escolar en el
presupuesto del Centro.

— Organizar y gestionar la utilizacion de las instalaciones y demas
recursos que se vayan a emplear en la realizacion de dichas actividades.

— Coordinar la organizacion de las excursiones, los viajes de estudios e
intercambios escolares, asi como aplicar, junto a Jefatura de Estudios, lo
regulado para las excursiones relativo a la asistencia de los alumnos. En el
caso del viaje fin de curso de 6° de primaria u otras excursiones concretas
se podra delegar en un profesor determinado.

— Los profesores que organicen actividades extraescolares deberan
comunicarlo a la Jefatura de Estudios para su autorizacion por parte de la
Direccion, todo ello con una semana de antelacion a la fecha prevista.
También entregaran una planificacién/programacion de la citada actividad.

— Con tres dias de antelacion los profesores responsables deberan tener
en su poder la autorizacion de los padres y se presentara en Jefatura de
Estudios la lista de los alumnos asistentes que hayan abonado las cuotas
fijadas y tengan autorizacion paterna.

— La actividad podra dejarse de realizar si el nimero de alumnos que
figura en dicha lista es menor de % partes de la clase y no se efectuara si el
numero de inscritos es inferior a la mitad. Para excursiones con caracter
especial, la Directora podra permitir las excepciones necesarias.

— Ird un profesor por cada 25 alumnos, debiéndose llevar el movil del
colegio para posible contacto con el centro y uno de los profesores debe ser
el responsable de la actividad. Acompafiara personal de apoyo solo en
casos estrictamente necesarios.
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— A las excursiones sélo asistiran los alumnos a los que vaya destinada,
nunca personas ajenas al centro o pertenecientes a otros cursos. Si alguna
persona ajena al centro, por su cuenta hiciera acto de presencia en la
excursion, nunca sera bajo la responsabilidad de los profesores encargados
ni del centro. Podran existir excepciones a lo anterior, pero con el
consentimiento del Equipo Directivo.

— Los alumnos que no participen en la actividad tendrén que asistir a
clase.

IX. PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS

Seran considerados las siguientes personas que presten sus servicios en
el centro bien de forma continua o de forma temporal. Sus funciones estan
especificadas en el ROF. Son:

a) Conserjes.

b) Limpiadoras.

¢) Administrativa.

d) Personal de mantenimiento del Ayuntamiento.
e) Otro personal.

20



