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1.- FUNDAMENTACION LEGISLATIVA.

« DECRETO 75/2016, de 15 de marzo, por el que se crea el Registro Contable de Facturas de la
Administracion de la Junta de Andalucia y se establece su régimen juridico (BOJA 22-03-
2016).

« INSTRUCCION de 28 de mayo de 2015 de la Secretaria General Técnica de la Consejeria de
Educacion, Cultura y Deporte, por la que se establece el procedimiento para la gestion de las
retenciones e ingresos del impuesto sobre la renta de las personas fisicas, efectuadas por los
centros docentes publicos no universitarios, centros de profesorado y residencias escolares de
titularidad de la Junta de Andalucia.

e« ORDEN de 29 de enero de 2015, por la que se regula el punto general de entrada de facturas
electronicas de la Comunidad Autonoma de Andalucia, asi como el uso de la factura
electrénica en la Administracion de la Junta de Andalucia y en las entidades del sector pablico
andaluz (BOJA 12-02-2015).

« INSTRUCCION 4/2009, de 20 de febrero, de la Intervencion General de la Junta de
Andalucia, sobre criterios de fiscalizacion aplicables a determinados pagos afectados por las
retenciones previstas en el Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas.

« INSTRUCCION 3/2009, de 30 de diciembre, de la Secretaria General Técnica de la
Consejeria de Educacion, por la que se establece el procedimiento para la gestion de las
retenciones e ingresos del Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas, efectuadas por los
centros docentes pablicos no universitarios, Centros de profesorado y Residencias escolares de
titularidad de la Junta de Andalucia.

o ORDEN de 8 de septiembre de 2010, por la que se establece el procedimiento para la gestion
de las sustituciones del profesorado de los centros docentes publicos dependientes de esta
Consejeria (BOJA 183 de 17 de septiembre de 2010).

o ORDEN de 10-5-2006, conjunta de las Consejerias de Economia y Hacienda y de Educacion,
por la que se dictan instrucciones para la gestion econdmica de los centros docentes publicos
dependientes de la Consejeria de Educacion y se delegan competencias en los Directores y
Directoras de los mismos. (BOJA 25-5-2006)
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2.- CRITERIOS PARA LA ELABORACION DEL PRESUPUESTO ANUAL DEL CURSO Y
PARA LA DISTRIBUCION DE LOS INGRESOS ENTRE LAS DISTINTAS PARTIDAS DE
GASTO.

El Capitulo | de la ORDEN de 10 de mayo de 2006, conjunta de las Consejerias de Economia y
Hacienda y de Educacion, regula el presupuesto de los centros docentes publicos dependientes de la
Consejeria de Educacion para cada curso escolar, que estara formado por el estado de ingresos y el de
gastos.Estando estos condicionados por el actual sistema educativo y la financiacion publica de la
educacion.

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

2.1.- PRINCIPIOS.

Se realizara atendiendo a estos principios:

e Principio de Coherencia: relacion del presupuesto con el Proyecto Educativo y el de la
Direccion del Centro.

e Principio de Realismo: adecuado a los recursos del centro y sobre la base de los recursos
econdmicos consolidados en cursos anteriores.Partiendo siempre de los remanentes del afio
anterior, de los ingresos, de los gastos pendientes, si los hubiese, y finalmente de los gastos
probables que surgieran durante el afio.La Unica cantidad real corresponde a los
“Remanentes”. La cantidad correspondiente a “Ingresos” puede ser predecible, aunque, no
exactas; sin embargo, las cantidades de gastos son estimadas.

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

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

Ingreso para Gastos de Funcionamiento por la Consejeria de Educacion.

Ingreso para Gratuidad de libros de texto por la Consejeria de Educacion.

Ingreso por el desarrollo de Planes o Programas,si los hubiese, a cargo de la
Consejeriade Educacion.

Ingreso para Actividades Extraescolares que corresponde a las familias.

Ingreso para Aula Matinal que corresponde a las familias.

VV VVYVY

Los gastosse ajustaran siguiendo los criterios de:

e Criterio de prioridad.

o Criterio de rentabilidad.

o Criterio de aprovechamiento.
e Criterio de material simple.
o Criterio de mantenimiento.

o Criterio de compensacion.
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e Principio de Integridad: Todos los ingresos y los gastos se afiadiran integramente.

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

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

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

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 correspondera con el global total de ingresos.

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

« Principio de Publicidad: Se garantizara la transparencia.

Corresponde al Consejo Escolar el estudio y aprobacion del presupuesto, que debera realizarse
dentro de las limitaciones presupuestarias derivadas de la asignacion fijada por la Consejeria de
Educacion. La referida aprobacion tendré 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 realizard en el plazo de un mes,
contado a partir de la fecha en la que el centro recibe la comunicacion de la cantidad asignada por la
Consejeria de Educacion para gastos de funcionamiento y, en su caso, para inversiones que debera
ajustarse una vez recibida por parte del Centro la comunicacion de la Consejeria de Educacion de la
cantidad que definitivamente le ha sido asignada.

e Principio de Prevision: Se procurara que al final del ejercicio econémico del afio, quede
alguna cantidad de remanente, para poder hacer frente a los primeros gastos que surjan al comienzo
del nuevo ejercicio econémico.
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e Principio de Reajuste: Se ajustard, 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 aprobacion. Para ello habra que ser aprobado por el Consejo Escolar, previo informe
de la Comision Permanente.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

e Presentacion de la liquidacion del presupuesto y balance econdmico final,de acuerdo con el
proceso contable seguido, al Consejo Escolar, para la aprobacion de su ejecucion y la ulterior
rendicion de cuentas a las autoridades competentes.
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2.2.-ETAPAS EN LA CONFECCION DE UN PRESUPUESTO ECONOMICO
Las etapas en la realizacion del presupuesto de nuestro Centro son:
o Determinar las necesidades y las prioridades a partir del Proyecto Educativo y de Direccion.

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

o Aprobacion del presupuesto definitivo por parte del Consejo Escolar.

o EI Secretario 0 Secretaria llevara la contabilidad y realizara el seguimiento y el control de los
gastos. El Director o Directora del Centro debe autorizar los gastos y los pagos.

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

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

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

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

2°) Se tendran en cuenta, los gastos ejecutados en el ejercicio anterior.
3°) Se estudiaran, por afio, las exigencias reales del Centro.
4°) Se distribuiran de forma que todas las necesidades del Centro, queden cubiertas.

5% Se hace tal propuesta para la distribucion de ingresos provenientes para Gastos de
Funcionamiento.
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1.-BIENES CORRIENTES Y SERVICIOS

1.1.- Arrendamientos 0%
1.2.- Reparacion y Conservacion 30,5%
1.3.- Material no inventariable 34%
1.4.- Suministros 6%
1.5.- Comunicaciones 7%
1.6.- Transporte 1,5%
1.7.- Gastos Diversos 4%
1.8.- Trabajos realizados por otras empresas y profesionales 2%
2.- ADQUISICIONES DE MATERIALINVENTARIABLE

2.1.- Adquisiciones para uso General del Centro 10%
2.2.- Adquisiciones para uso especifico 0%
SUGERENCIA DE REMANENTE 5%
TOTAL INGRESOS 100%
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2.4.- CRITERIOS ESPECIFICOS PARA NUESTRO CENTRO.

» El Equipo Directivo contara con un estudio de la evolucién del gasto y de los ingresos de los
tres Gltimos cursos escolares en la primera quincena de octubre, para poder ajustar las
previsiones a las necesidades del Centro con criterios realistas.

> El presupuesto contara con la totalidad de los ingresos que se prevea obtener, incluido el
remanente del curso anterior, si lo hubiera.

» Para la elaboracion del presupuesto se tendra en cuenta la reserva del porcentaje que establezca
la Ley para la adquisicion o reposicion del material inventariable.

» Se respetaran los apartados de Ingresos y Gastos previstos en la Normativa vigente relativa a la
contabilidad de los centros.

» EIl Equipo Directivo, tendra en cuenta la situacion de partida, para compensar las posibles
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 bésicas de
funcionamiento general (seguridad interna de las instalaciones, materiales y personas,
mantenimiento de las comunicaciones, soporte basico de las tareas del profesorado...), asi
como de otras que la Administracion Educativa le confiriera.

» Cuando la actividad requiera que el profesorado esté fuera de la localidad en el horario de
comida, se pagara media dieta segun el importe establecido por la Administraciéon. Si la
actividad requiere dormir fuera de la localidad, se pagara dieta completa.

» Si se asiste a una reunion fuera de la localidad y el maestro/a viaja con el vehiculo de su
propiedad, se pagara el kilometraje, segun lo establecido legalmente, asi como los gastos
derivados de parking. Si la reunién se pospone hasta después de la comida, también se abonara
la media dieta correspondiente.

» Sera el Equipo Directivo, asesorado por el Secretario/a del Centro, quien presente a la
Comision Permanente del Consejo Escolar el borrador del Presupuesto.

» Todos los gastos que realice el Centro se abonaran, siempre que sea posible, mediante
transferencia bancaria.
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3. CRITERIOS PARA LA GESTION DE SUSTITUCIONES EN LAS AUSENCIAS DEL
PROFESORADO.

» Se requiere a todo el personal, ya sea docente o laboral, la notificacion de cualquier ausencia
con la mayor antelacion posible, a fin de prever y gestionar de manera eficiente su cobertura 'y
sustitucion.

» La notificacion de la ausencia asi como la solicitud del permiso se debe solicitar al director/a
del centro y en su caso a la jefatura de estudios.

» En todas las ausencias previstas, el personal que se vaya a ausentar, facilitara la programacion
de su trabajo a la Jefatura de Estudios (en caso de docente) o al Secretario/a (P.A.S.), para
facilitar a la persona/s que se hagan cargo de dicho puesto, su continuidad con la mayor
eficacia posible.

» En las ausencias se aplicara lo previsto en el Plan de sustituciones del Proyecto Educativo. Los
criterios para las sustituciones del profesorado son:

a) EIl personal de apoyo realizara refuerzos en la etapa a la que pertenece. Asimismo, se
cubrirdn las ausencias en la etapa correspondiente o en otra atendiendo a las necesidades
del centro.

b) Si falta un especialista la ausencia sera cubierta por el tutor/a, siempre gue sea posible.

c) En caso de necesidad se podréa disponer para sustituciones de los tiempos destinados a
reducciones horarias.

d) El orden para realizar las sustituciones seré el siguiente:

Maestros/as de refuerzo.

Coordinaciones de planes y programas.
Coordinadores de ciclo.

Equipo directivo: secretaria, jefatura y direccion.
Mayor de 55 afios.

® o0 o

e) Los miembros de equipo directivo seran los ultimos en cubrir las sustituciones, al ser
prioritarias las labores propias del cargo.

f) En ausencias prolongadas se intentara que entren a sustituir el menor nimero de personas
posibles procurando que sean las mismas, pensando siempre en el bien del grupo.

» Las ausencias de larga duracion se gestionaran de acuerdo a la Orden de 8 de septiembre de
2010, por la que se establece el procedimiento para la gestion de las sustituciones del
profesorado de los centros docentes publicos dependientes de esta Consejeria (BOJA 183 de
17 de septiembre de 2010).
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» Las bajas de hasta tres dias por parte de los maestros/as de PT, AL y APOYO no se
cubriran.Para bajas de cuatro o més dias, serd el equipo directivo, teniendo en cuenta las
circunstancias de la baja producida y las caracteristicas del alumnado susceptible de perder la
atencion educativa recibida de parte de estos especialistas, el que decidira la conveniencia o no
de solicitar sustitucion para estos puestos.

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

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

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

» Se incluird en el Plan de Convivencia del Centro, responsabilizar a la Comunidad Educativa
del cuidado y mantenimiento de las instalaciones: profesorado, alumnado, padres/madres (a
través del AMPA), monitores/as del aula matinal, comedor y actividades extraescolares.
Creando Normas y difundiéndolas a toda la Comunidad, a través de carteles informativos y
dibujos elaborados por el propio alumnado, en pasillos, aulas, patios, servicios, salon de actos,
biblioteca, sala de informatica, gimnasio, comedor y demas dependencias.

» En caso de dafios producidos por mal uso, con intencionalidad hacia las instalaciones o
edificios del Centro, se reunira a la Comision de Convivencia para dictar normas de actuacion.

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

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

» Se dispondra de un parte de incidencias para anotar las deficiencias de las instalaciones del
edificio, con el fin de asegurar un listado que el Equipo Directivo revisara y remitird a la
empresa encargada del mantenimiento del Centro. (Documento anexo I).

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

» Por la misma razon, el personal que monte cualquier maquinaria o aparato, debera tener la
cualificacion y permisos del Equipo Directivo para el uso, manejo o montaje.

4.2 CONSERVACION Y RENOVACION DEL EQUIPAMIENTO ESCOLAR:
» Dentro del Equipamiento escolar incluiremos:

- Mobiliario escolar por dependencias

- Libros de texto

- Biblioteca

- Material informético: ordenadores, portétiles, pizarras digitales interactivas,...
- Material deportivo

- Material did4ctico

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

4.2.1.- Mobiliario escolar por dependencias:

El centro cuenta con un registro de inventario de mobiliario por dependencias, dicho inventario
contempla unos apartados para registrar la conservacion de éste, alta y baja especificando el
motivo de la misma (Anexos VIII Y VIII BIS, Orden de 11/05/2006) EIl inventario seré revisado
por cada tutor/a o especialista todos los afios para ver su conservacion y anotar las bajas cuando
sea necesario. Se seguira el mismo protocolo de actuacién que en el primer apartado para
garantizar su conservacion. (Documento anexo 1)

4.2.2.- Libros de texto:

El Profesorado inculcara al alumnado, a través de las diferentes areas del curriculo y en el
desarrollo de las competencias social y ciudadana, los habitos de cuidado de los libros de texto que
seran utilizados por otros/as comparieros/as en cursos sucesivos. Asimismo, en lo referente al
cuidado, mantenimiento y reposicion de los libros, nos atendremos a lo estipulado en la ORDEN de
27 de abril de 2005, por la que se regula el programa de gratuidad de los libros de texto dirigido
al alumnado que curse ensefianzas obligatorias en los centros docentes sostenidos con fondos
publicos.
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La secretaria del centro llevara un inventario de los libros de texto utilizados en todas las
etapas, cursos y areas del centro (Documento anexo Il) y otro inventario alusivo a los libros de
texto incluidos en el programa de gratuidad. (Documento anexo 111).

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

Los libros de 1° y 2° de Primaria, al ser fungibles, sera necesaria su adquisicion todos los
cursos escolares. Estos libros podran ser donados a los alumnos que los venian utilizando al
finalizar el curso, siempre que asi lo disponga el Consejo Escolar, aunque no los libros de lectura
que seran utilizados por el alumnado siguiente.

Los alumnos repetidores tendran la misma dotacion de libros que han usado durante el dltimo
Curso.

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

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

El alumnado de NEE, cuando utilice el mismo material que el resto del alumnado, tendra la
dotacion econdémica correspondiente al curso en cuestion.

Cuando utilice materiales curriculares que pertenecen a otros cursos. Se le asignaréa la dotacion
econdmica del curso donde esté matriculado.

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

Cuando un alumno/a se traslade a otro Centro, entregara los libros de texto que le fueron
asignados y se emitira un certificado (anexo IV,INSTRUCCIONES DE LA DIRECCION
GENERAL DE PARTICIPACION E INNOVACION EDUCATIVA SOBRE EL PROGRAMA
DE GRATUIDAD DE LOS LIBROS DE TEXTO PARA EL CURSO ESCOLAR 2015-2016) en
el que se indicara el estado de conservacion de los libros de texto.(Documento anexo 1)

A comienzo de curso, el/la titular de la Jefatura de Estudios proporcionara a cada tutor/ael
estadillo, del curso anterior, donde conste el nimero de libros de texto de cada materia, el
alumnado que lo ha utilizado y, especialmente, el estado de conservacion de cada uno. (Documento
anexo 1l

El alumnado debera sustituir el forro de los libros si este se encuentra en mal estado.
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A finalizar el curso, los/as tutores/as recogeran todos los lotes de libros existentes y rellenaran
el estadillo, anteriormente mencionado, que entregaran en Jefatura de Estudios.

El Equipo Directivo determinara los libros de texto que considere que no reune las condiciones
necesarias para su uso, asi como los que se hayan extraviado que seran sustituidos por deterioro
involuntario, aumento de matricula o cualquier otra eventualidad. Dicha reposicion, siempre que no
sea por causas imputables al alumnado, no superaré el 10% de los lotes de libros adquiridos en el
curso anterior.

A comienzos de curso se registraran el nombre del alumnado, el estado de conservacion vy el
afio académico en el sello impreso en la primera pagina del libro. La pérdida del libro o su
deterioro serd comunicada por el tutor/a a la Jefatura de Estudios quien, por acuerdo anterior en
Claustro, avisara a la familia para solicitar su reposicion.

4.2.3.-Biblioteca escolar:

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

4.2.4.- Material Informético:

El registro del material de informética del centro, ordenadores de sobremesa, equipamiento del
proyecto TIC, del Plan Escuela TIC 2.0, etc., se realizara en la ficha de SEGUIMIENTO DEL
MATERIAL TIC (Documento anexo I1V).

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

1.- El uso de los ordenadores portatiles en las clases, deberd atenerse a las siguientes normas
bésicas para preservar el correcto funcionamiento de los mismos y la disponibilidad para su
utilizacion por el alumnado de los cursos correspondientes. Estos alumnos/as, tras la implantacién
del Programa Aula TIC 2.0, seran los matriculados en los niveles de 5° y 6° curso de Primaria,
independientemente de que, en algunas ocasiones justificadas, puedan ser utilizados por alumnado
de otros niveles o por otros miembros de la Comunidad Educativa.
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2.- Se entregara un ordenador por cada dos alumnos/as, procurando sea siempre la misma pareja.
Para que quede constancia de la utilizacion de cada aparato.

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

4.- Cuando las pizarras sean causa de mal funcionamiento o averia el tutor/a pondra el hecho, de
forma inmediata, en conocimiento del/la Coordinador/a TIC, quien procederd a comunicar la
incidencia al APAE.

5.- El Coordinador/a TIC registrara, en el modelo que a tal fin se confeccione, el numero de serie
de cada una de las pizarras digitales y anotard en un cuadrante el nimero de incidencia, cuando
exista una averia de la misma, junto con la fecha en que se produjo la averia y la de solucion.

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

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

8.- El Centro contemplard una partida para reparacion, mantenimiento o reposicion de los
materiales y dispositivos TIC.

4.2.5.- Material deportivo:

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

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

4.2.6.- Material didactico:

Registrados en un inventario por ciclos y dependencias.
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5. CRITERIOS PARA LA OBTENCION DE INGRESOS DERIVADOS DE LA PRESTACION
DE SERVICIOS DISTINTOS DE LOS GRAVADOS POR TASAS, ASI COMO OTROS
FONDOS PROCEDENTES DE ENTES PUBLICOS, PRIVADOS O PARTICULARES.

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

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

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

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

6. PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACION DEL INVENTARIO ANUAL DEL
CENTRO

El decreto328/2010, DE 13 DE JULIO, expone que los centros realizaran/actualizadan el
Inventario General del Centro.

Seréa funcidn del Secretario/a del centro la elaboracién, control, actualizacion y custodia del
Inventario General del Centro.

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

Tendra caracter de material inventariable, entre otros, el siguiente: mobiliario, equipo de
oficina, equipo informaético, equipo audiovisual no fungible, copiadoras, material docente no fungible,
maquinas y herramientas, material deportivo y, en general, todo aquel que no sea fungible.

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

Inventario por dependencias.

Inventario de biblioteca.

Inventario de libros de texto.

Inventario de material Escuela TIC 2.0.

Inventario de material cedido/préstamo.

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

VVVYYY
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El Inventario se llevara a cabo con la ayuda de la aplicacion disefiada a tal efecto en el programa
Séneca.

6.1 Inventario por dependencias

Se haré una relacion de todo el material que hay en esa dependencia y que no va a cambiar de
ubicacion. EI material quedara reflejado en una base de datos. Se utilizara un registro (Documento
anexo VI).

6.2 Inventario de biblioteca
Se llevara un control riguroso de los recursos bibliogréaficos del centro.

El registro de inventario de biblioteca, recogera los libros y material de audio y video que
pasen a formar parte de la biblioteca del centro, cualquiera que sea su procedencia y se llevara a cabo
mediante el programa informatico que cada centro considere oportuno.

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

6.3 Inventario de libros de texto

El Registro de inventario del Programa de Gratuidad de Libros, se realizara aparte en otro
documento. Este inventario lo controlara y custodiard el/la Secretario/a del centro, pero de su
cumplimentacién, control y aplicacion correspondera a los diferentes tutores/as.

6.4 Inventario de material escuela tic 2.0

Se recogera en este apartado todo el material perteneciente al proyecto Escuela TIC 2.0 y que
no tenga una ubicacion determinada (pues se incluiria en el inventario de esa dependencia).

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

6.5 Inventario de material cedido/préstamo

Se relacionara todo el material que llegue al centro con caracter permanente o temporal con
registro de entrada y salida. Sera funcion del secretario/a del centro el control, conservacion, custodia
y devolucion, si procede, del material recibido/cedido.

6.6 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 termicos, elementos contra incendios, extintores, etc.
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Asimismo, se anotaran los botiquines que hay en el centro, su contenido y ubicacion.

La persona responsable del Plan de Autoproteccion, sera la encargada de completar y revisar la

hoja de seguimiento de este material. La custodia y supervision de la misma correra a cargo de la
persona que ostenta la secretaria del centro.

7. 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.

>

YV Vv YV ¥V VYV V VY V VY

Y VvV

Siempre que sea posible, se utilizara el papel por las dos caras, incluidos los documentos
impresos que asi lo permitan. Para elaboraciones de borradores, pruebas... se utilizard
principalmente, papel reciclado.

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

Se hara un uso razonable de la fotocopiadora. También se evitara imprimir en impresoras una
gran cantidad de documentos, en este caso se utilizara la fotocopiadora.

La fotocopiadora en color se utilizara para casos muy concretos y bajo la supervision del
equipo directivo.

Antes de salir al recreo, el alumnado depositara en la papelera del aula los envoltorios y
envases del desayuno.

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

Una vez llenos los depdsitos, se procedera al volcado en el contenedor de papel del patio
inferior.

Dispondremos de un contenedor de pilas usadas, siempre que el Ayuntamiento se comprometa
a su retirada y almacenamiento en contenedores adecuados para este tipo de material.

El toner y cartuchos de tinta se reciclaran en un contenedor situado en el cuarto de
almacenamiento de productos de limpieza hasta su retirada por la empresa correspondiente.
Cualquier pérdida de agua o rotura de tuberia sera comunicada a la mayor brevedad para su
reparacion por el Ayuntamiento.

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

La ultima persona que salga de la dependencia debera apagar la luz y cerrar la puerta.

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

Se debe desde el Claustro fomentar el uso no derrochador, la conservacién, restauracion y
reutilizacion de materiales escolares y libros del alumnado y del centro.

Valoraremos la forma de trabajo que reduzca la produccién de residuos y fomentaremos su
reciclado.
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8. PRESUPUESTOS ANUALES Y CUENTAS DE GESTION.

>

>

La persona responsable de la Secretaria, presentara el proyectode presupuesto anual y la
cuenta de gestion en el Consejo Escolar, en la segunda quincena del mes de octubre.

El Consejo Escolar estudiara, y en su caso, aprobaré el presupuesto anual del Centro y la
cuenta de gestion, antes del 30 de octubre de cada afio escolar.

Una vez aprobados, tanto los presupuestos, como el resumen de la cuenta de gestion, figuraran
COMO anexos a este proyecto de gestion.

La distribucion de ingresos en las diferentes subcuentas se realiza teniendo en cuenta los
gastos del afio anterior. Cada apartado representa porcentajes respecto al gasto total. Cada
subapartado representa porcentajes respecto al total del apartado correspondiente.

Una vez conocida la partida de ingresos para gastos de funcionamiento por parte de la
Consejeria de Educacion y Deporte para el curso se reajustara el presupuesto y se debera
aprobar por el Consejo Escolar en el plazo de un mes.
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Documento anexo |

HOJA DE REGISTRO DE INCIDENCIAS POR DEPENDENCIAS

AULA/DEPENDENCIA: FECHA:

PERSONA QUE COMUNICA LA INCIDENCIA:

ELEMENTO BREVE DESCRIPCION ELEMENTO BREVE DESCRIPCION
LUCES ZOCALOS

ENCHUFES PUERTAS

VENTANA SERVICIOS (grifos,

(persianas, cristal) Wwc)

PINTURA WIFI

OTROS (Especificar):

AULA/DEPENDENCIA: FECHA:

PERSONA QUE COMUNICA LA INCIDENCIA:

ELEMENTO BREVE DESCRIPCION ELEMENTO BREVE DESCRIPCION
LUCES ZOCALOS

ENCHUFES PUERTAS

VENTANA SERVICIOS grifos,

(persianas, cristal) wce)

PINTURA WIFI

OTROS (Especificar):

AULA/DEPENDENCIA: FECHA:
PERSONA QUE COMUNICA LA INCIDENCIA:

ELEMENTO BREVE DESCRIPCION ELEMENTO BREVE DESCRIPCION
LUCES ZOCALOS

ENCHUFES PUERTAS

VENTANA SERVICIOS grifos,

(persianas, cristal) wce)

PINTURA INSTALAC WIFI

OTROS (Especificar):
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Documento anexo Il

CERTIFICACION DE ENTREGA DE LIBROS POR TRASLADADO

304 - VO , como Secretario/a del CEIP
Santisima Trinidad.........ccceeoveiiicii e , 'y con el visto bueno del Director/a.
CERTIFICO: que el alumno/a..........cccooveiieiiiiiesiecie e , matriculado/a en este centro
en el curso.............. con fecha ......cccccevvvnnee. , ha hecho entrega de los libros que se le asignaron con

cargo al Programa de Gratuidad de Libros de Texto, debido a su traslado a otro centro educativo, en el

estado de conservacion que se indica:

[] Perfecto
1 Bueno
[] Suficiente
[1 Malo
EnUbeda, a........ OE oo, de 20.....
EL SECRETARIO/A EL DIRECTOR/A
(Sello del centro)
FAO: o FAO: e
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Documento anexo 11

HOJA DE REGISTRO Y CONTROL DE LIBROS DE TEXTOCEIP “Santisima Trinidad”

TUTOR: GRUPO: CURSO:

N2 DE ALUMNOS: N2 DE LOTES COMPLETOS RECOGIDOS:

ESTADO DE CONSERVACION
DE LOS LIBROS

LISTA ALUMN®@S BUENO | REGULAR MALO OBSERVACIONES
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
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23.

24,

25.

26.

En Ubeda, a de junio de

Fdo: El/la tutor/a

PROYECTO DE GESTION CURSO 2020/2021 Pdgina3




Documento anexo 1V
FICHA DE CONTROL Y SEGUIMIENTO DE MATERIAL TIC

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

NOMBRE:

Ha recibido, en regimen de préstamo, el siguiente material:

[ Ultraportatil Plan Escuela TIC 2.0  N°deserie: .........oovvirviiiieiieennnennn.n.
] Portatil Centro TIC NOde Serie: ..vvuviniiiiiiiiiiiiiieeeee,
[ Portatil del centro, en calidad de coordinador/ade............ccovvivviiiiiiiiii...
1 Camara de fotos

1 Camara de video

[ Candn de proyeccion

[0 Otromaterial: ..........cooviviin...

FECHA DE ENTREGA: / /

ESTADO 1 MUY BUENO 1 BUENO 1 REGULAR I MALO

FECHA DE DEVOLUCION: / /

ESTADO 1 MUY BUENO 1 BUENO "1 REGULAR 1 MALC

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

Por todo lo cual, firma el presente documento en Ubeda, a de
de 202
EL/LA SECRETARIO/A EL/LA PROFESOR/A,

Fdo. : Fdo. :




Documento anexo V

REGISTRO DE INCIDENCIAS DEL MATERIAL TIC

[EQUIPO: UBICACION N° de SERIE y/o I.P. AVERIA (breve descripcion) FECHA NUMERO
INCIDENCIA | INCIDENCIA

o ordenador, o PDI ]
cafion, O impresora 0 Otro
(especificar)

o ordenador, o PDI O
cafion, O impresora 0 Otro
(especificar)

o ordenador, o PDI O
cafion, O impresora 0 Otro
(especificar)

o ordenador, o PDI O
cafiéon, 0 impresora 0 Otro
(especificar)

o0 ordenador, o PDI m]
cafiéon, 0 impresora O Otro
(especificar)
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Documento anexo VI

Centro: C.E.I.P. "SANTISIMA TRINIDAD" Curso Escolar: ___ 2020/2021

REGISTRO DE INVENTARIO

Aula n°: CURSO: Tutor/a:

Mesa profesor/a

Sillén profesor/a

Percha profesor/a

Estanterias

Armarios

Pizarra

Persianas/Estores

Brasero

Tarima

Cuadros

Paneles

Corchos

Borrador pizarra

Taladradora

Grapadora

Tijeras

Papeleras

Mesas alumnos/as

Sillas alumnos/as

Perchas alumnos/as

Compas

Escuadra

Cartabon

Regla

Transportador

Mapas

Botiquin

Medios audiovisuales

Ordenador de aula

Ordenador Portatil

Pizarra digital

Mando pizarra

Rotulador pizarra

Lector de CD

Radiocasette

Otros
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Documento anexo VII

PRESUPUESTO DE GASTOS DE FUNCIONAMIENTO

CURSO 2020/2021

BIENES CORRIENTES Y SERVICIOS

o ARRENDAMIENTOS

1.650 €
Equipos para procesos de informacion - fotocopiadora 1.650 €
o REPARACION Y CONSERVACION
1.450 €
Mantenimiento de edificios 250 €
Mantenimiento de instalaciones, equipos y herramientas
e Instalaciones 300 €
e Equipos y herramientas (alarmas, extintores, material de 450 €
autoproteccion y seguridad)
Mobiliario y enseres 150 €
Mantenimiento de equipos para procesos de informacion 300 €
(electricidad e informatica)
o MATERIAL NO INVENTARIABLE
3500 €
Material de oficina
e Material de oficina 990 €
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e Consumibles informaticos 600 €
e Ordinario no inventariable: material didactico 1400 €
e Ordinario no inventariable: botiquin y primeros auxilios 50 €
e Ordinario no inventariable: ferreteria - drogueria - 130 €
electricidad- fontaneria
e Ordinario no inventariable: ornato y decoracion 280 €
Consumibles de reprografia 50 €
o SUMINISTROS
871,43 €
Vestuario -
Productos alimenticios 170 €
Productos farmacéuticos 80 €
Otros suministros
e Sistemas de autoproteccion y seguridad 50 €
e Material para actividades docentes 400 €
Productos de limpieza, aseo e higiénicos- sanitarios 121,43 €
Material y menaje de hosteleria (comedor y cocina) 50 €
o COMUNICACIONES
260 €
Servicios telefénicos
e Servicios de telefonia fija de la red corporativa 30€
e Servicios de telefonia movil de la red corporativa 50 €
e Servicios de telefonia fija ajenos a la red corporativa 20 €
e Servicios de telefonia movil ajenos a la red corporativa 20 €
Servicios postales 140 €

PROYECTO DE GESTION CURSO 2020/2021

Pdgina3



C.E.I.P SANTISIMA TRINIDAD (UBEDA)

o TRANSPORTE

500 €
Desplazamientos
o Desplazamientos: dietas y desplazamientos personal del centro 50 €
o Desplazamientos: otros 15 €
e Desplazamientos: viajes de estudios, culturales, extraescolares 435 €
e intercambios
Portes
o GASTOS DIVERSOS 134.56 €
Otros gastos diversos
e Cursos y actividades de formacion
e Otros (bazar) 134.56 €
e Programa de gratuidad de libros de texto
Indemnizaciones por razon de servicio
e Dietas
Transferencias a familias e instituciones sin animo de lucro
(auxiliar de conversacion)
o TRABAJOS REALIZADOS POR OTRAS EMPRESAS Y
PROFESIONALES 490 €
Seguridad
Otros
e Otros servicios 190 €
e Servicios de reprografia, fotocopias e impresion 300 €

Actividades extraescolares
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\Q E)
C.E.L.P SANTISIMA TRINIDAD (UBEDA)

Aula matinal

o ADQUISICIONES DE MATERIAL INVENTARIABLE

980 €
Uso general del centro
e Mobiliario y enseres (limite 10%)
Mobiliario, cerramientos, cortinas, persianas 150 €
Equipos y aparatos de telefonia
Menaje de comedor y cocina
e Material didactico (limite 10%)
Material variado 250 €
Material audiovisual 380 €
Material deportivo 100 €
e Libros 100 €
o DEPARTAMENTOS Y OTRAS ENTIDADES e
o INVERSIONES 00
o OBRAS DE MEJORA O ADECUACION DE ESPACIOS E
INSTALACIONES 0¢€
o EQUIPAMIENTO 00

TOTAL DE BIENES CORRIENTES Y SERVICIOS

9835,99 €
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C.E.L.P SANTISIMA TRINIDAD (UBEDA)

- Asignacion de presupuesto para el curso 2019-2020 > 9835,99 €
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