


C.E.L.P. TRINA RULL
PROYECTO DE GESTION

INDICE
L= INTRODUGCCION - .ot ee e et e e e et e s e e et e ea e e e e et e eseeatearenr s 3
2.- CRITERIOS PARA LA ELABORACION DEL PRESUPUESTO ANUAL DEL
CENTRO . oo e et e e et et et et et et e et et et e e s et e e et e eseae et e es e e et e et e eseeetearenr e 4
2.0 PRINCIPIOS: ..ot ettt e et e et et e et e e e e et e s e e e e es e e e e e eer e, 4
2.2.- ETAPAS PARA LA CONFECCION DE UN PROYECTO ECONOMICO:......... 8
2.3.- DISTRIBUCION DE LOS INGRESOS ENTRE LAS DISTINTAS PARTIDAS
DE GAST O oot e e e e e et e e et et e e s e e e e et et e e et et et e e et et e e e et eer s 8
2.4.- CRITERIOS PARA LA OBTENCION DE INGRESOS. ....ooveeeeeeeeeeeeeeeeereeer e 9
3.-CRITERIOS PARA LA GESTION DE LAS SUSTITUCIONES DE LAS
AUSENCIAS DEL PROFESORADO. ....oooeeeoeeeeeeeeeeee e ee e e eees e e eees e aes e eees e 11
3.1.-AUSENCIAS DE LARGA DURACION: ..ot er e 11
3.2.- AUSENCIAS DE CORTA DURACION: ..ot 11
4.- MEDIDAS PARA LA CONSERVACION Y RENOVACION DE LAS
INSTALACIONES Y DEL EQUIPAMIENTO ESCOLAR.......cooiieeeeeeeeeeeeererens 12
4.1.- CONSERVACION Y RENOVACION DE LAS INSTALACIONES YEDIFICIOS
DEL CENTRO: oottt e et e e e et e s et e e et et et e e s e e s et e e es e eesereeesese s saenerareeea, 12
4.2 MANTENIMIENTO DE LAS INSTALACIONES. ....ooveeveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeen s 13
4.3 CONSERVACION Y RENOVACION DEL EQUIPAMIENTO ESCOLAR: ........ 14
5.- PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACION DEL INVENTARIO ANUAL
GENERAL DEL CENTRO . ..o ooe oottt oot e e ee e er et ee et e es e e ereeserae e ees e, 17

6.- 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.

7.-PRESUPUESTOS ANUALES Y CUENTAS DE GESTION. PRESENTACION Y
JUSTIFICACION ANTE EL CONSEJO ESCOLAR, PARA SU APROBACION.......... 21

2




C.E.LP. TRINARULL | 3
PROYECTO DE GESTION

1.- INTRODUCCION.-

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

Debemos ser conscientes que nuestro centro utiliza recursos
econdémicos publicos para su funcionamiento y, por tanto, su gestion debe ser
transparente y rigurosa y debe estar enfocada a la mejora de la educacién. Este
proyecto debe basarse en una buena gestion de los recursos de los que se
disponen en el Centro, evitando gastos innecesarios y fomentando, en todos los
miembros de la Comunidad Educativa, la consideracion de los consumos de
recursos que realizamos, y en los medios que tenemos a nuestra disposicién
para que se ajusten a lo realmente necesatrio.

La ley 17/2007 de 10 de diciembre, en su titulo IV y capitulo I, nos habla
de la autonomia pedagdgica , organizativa y de gestibn de los centros
educativos , y en su articulo 129 recoge las principales caracteristicas del mismo
y que son:

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 gozardn 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 econdmicos 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 gravados 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 gestion que los centros
docentes publicos han de rendir ante la Consejeria competente en materia de
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educacion, estableciéndose el procedimiento de control y registro de las
actuaciones derivadas de la actividad econdmica de los centros.

5. La aprobacion del proyecto de presupuesto al que se refiere el apartado 3
de este articulo, asi como la justificacion de la cuenta de gestion 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 sustituird 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 Autbnoma con
competencia en materia de fiscalizacion econdémica y presupuestaria, de la
Cémara de Cuentas de Andalucia, del Parlamento de Andalucia, del Tribunal de
Cuentas y de los érganos de la Unién Europea con competencia en la materia.

2.- CRITERIOS PARA LA ELABORACION DEL PRESUPUESTO ANUAL
DEL CENTRO.

El Capitulo | de la ORDEN de 10 de mayo de 2006, conjunta de las
Consejerias de Economia y Hacienda y de Educacioén, 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 ambos 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 presentard al Consejo Escolar, para su posterior
estudio y aprobacion, si procede y que habra de ser aprobado antes del 30 de
octubre de cada afio, en una sesién del Consejo Escolar del Centro.

2.1. PRINCIPIOS:

Se realizara atendiendo a estos principios:

* Principio_de Coherencia: Relacién del presupuesto con el Proyecto
Educativo y el de Direccion del Centro.

* Principio de 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 finalmente de los gastos probables que surgieran
durante el afilo. 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.
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Las operaciones y anotaciones contables, que se han realizado a través del
programa Séneca, serdn encuadernadas cada final de afio, formando el libro
contable de cada curso escolar.

Seran firmados y sellados y permaneceran custodiados por el centro,
juntamente con todas las justificaciones documentales, al menos durante un
periodo minimo de cinco afios, desde la aprobacion de las cuentas de gestion.

* Principio _de Analisis: Es preciso afadir todos los ingresos y gastos,
analizando la realidad del centro.

INGRESOS:

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

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

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

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

e Cuotas de los alumnos de comedor, procedentes de las familias y que
dependeran del numero de comensales y del numero de las cuotas
correspondientes a cada mes.

e Cuotas de los profesores que usan el comedor escolar. Dependeran del
namero de profesores que hagan uso de este servicio.

GASTOS:

e Los gastos se ajustaran siguiendo los criterios de:
= Criterio de prioridad.

= Criterio de rentabilidad.

= Criterio de aprovechamiento.
= Criterio de mantenimiento.

= Criterio de compensacion.

e Partir siempre de los gastos ejecutados en el ejercicio anterior, utilizando
para ello las cuentas de gestidn justificativas y las justificaciones especificas de
cada finalidad.

e Analizar los gastos anuales, tanto fijos como no fijos, seleccionando las
cuentas y subcuentas adecuadas a los gastos realizados o a realizar.

Seran gastos fijos:
-Reparacion y Conservacion: Seria mantenimiento de alarmas, extintores
y material de autoproteccion.
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-Conservacion y reparacion de maquinaria y utillaje: Contratos de
mantenimiento de los Utiles y maquinaria del centro nunca superiores a un
afo.

- Material de oficina: Seria todo aquel material de oficina en general (tizas,
boligrafos, pegamentos, cartulinas...).

- Otro material no inventariable: Material de reprografia e informatico,
ferreterias.

-Comunicaciones: Teléfono, correspondencia,...

-Trabajos realizados por otras empresas: Sera el control de calidad que se
realiza en el servicio de comedor.

-Suministros: seria productos de limpieza, aseo e higiénico-sanitarios
(papel higiénico, friegasuelos, material de botiquin,...)

-Suministros y otros gastos inherentes al Comedor Escolar.

ePrincipio_de Integridad: Todos los ingresos y los gastos se afadiran
integramente.

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

a) La primera de ellas contendra la prevision de ingresos 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, 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 confeccién 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 distribucién entre las cuentas de gasto que sean
necesarias para su normal funcionamiento, segun la estructura que figura en el
Anexo IIl de esta Orden, y a la consecucion de los objetivos o finalidades para
los que han sido librados tales fondos.

* Principio de Transparencia:

Los ingresos que el centro pueda obtener de entes publicos, privados o
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particulares, sea por el motivo que sea, se ingresaran en la cuenta oficial que el
centro posee en el Banco Santander y, salvo que tenga un destino especifico,
engrosaran la cuenta de ingresos del presupuesto oficial.

De la misma manera, las aportaciones materiales al centro, que
puedan realizar las editoriales, empresas, entes publicos, asociaciones,
particulares, se haran a través del Equipo Directivo y se incluiran en el inventario
general de Centro.

La eleccidon de libros de texto se hara en funcién de su adecuacion
didactica al proyecto educativo del centro y a nuestro alumnado y nunca por las
ofertas o regalos de las editoriales.

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 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
comunicacién de la cantidad definitiva asignada por la Consejeria de Educacion
para gastos de funcionamiento que deberd ajustarse una vez recibida por parte
del Centro y comunicada al Consejo Escolar.

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

* Principio_de 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 aprobacion. Este
reajuste tendra que ser aprobado por el Consejo Escolar.

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
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mismo y se realicen previo informe de la correspondiente Delegacion Provincial
de la Consejeria de Educacion sobre la inclusibn o no del material de que se
trate en la programacion anual de adquisicidon centralizada para ese centro. No
estara sujeto a esta limitacion el material bibliografico que el centro adquiera.

c) Que la propuesta de adquisicion sea aprobada por el Consejo Escolar
del centro.” (Serd necesario su aprobacion cuando dicho material supere la
cantidad de 300 euros.

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

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

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

« Utilizacion de un método contable claro y preciso. En la actualidad,
todo el proceso de contabilidad se realiza a través del Médulo de Gestion
Econdmica incluido en la aplicacion Séneca.

* Presentacion de la liquidacion del presupuesto y balance econémico
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.

2.2.- ETAPAS PARA LA CONFECCION DE UN PROYECTO ECONOMICO:

Las etapas de la realizacion del presupuesto de nuestro Centro son:

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

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

» Aprobacion del presupuesto definitivo por parte del Consejo Escolar.

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

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

« Ultimo paso, la justificacion de cuentas a la administracion Educativa.

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

2.3.1.-Los ingresos se desglosaran segun su procedencia al concepto
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por el que han sido librados, bien sean a justificaciones especificas, a Planes o
Programas, a los Gastos de Funcionamiento e Ingresos para Inversiones, Si
procede.

2.3.2.-Se tendrdn en cuenta, los gastos ejecutados en el ejercicio
anterior.

2.3.3.- Se estudiaran, por afio, las exigencias reales del Centro.

2.3.4.- Se distribuiran de forma que todas las necesidades del Centro,
gueden cubiertas.

2.4.- CRITERIOS PARA LA OBTENCION DE INGRESOS.

En virtud del Decreto 328/2010, por el que se regula el Reglamento
Organico de los Centros, en su Articulo 37, referido al proyecto de gestion,
atribuye a los consejos escolares la aprobacion de criterios para la 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 centro podra obtener otros ingresos provenientes de:
A) POR SERVICIOS:

A.1.-Aportaciones procedentes del Estado, Comunidad Auténoma,
Diputacion, Ayuntamiento o cualquier otro Ente publico o privado.

A.2.- Por los ingresos derivados de la prestacion de servicios,
distintos de los gravados por tasas.

A.3.- Por los que se obtengan de la venta de material y de mobiliario
obsoleto o deteriorado que debera ser aprobada por el Consejo Escolar.

A.4.- Por cualesquiera otros que le pudiera corresponder.
B) POR OTROS RECURSOS.-

Seran recursos obtenidos en virtud de la autonomia de gestidén de que
gozan los centros docentes publicos como:

B.1.-Ingresos procedentes de convenios formalizados con
asociaciones culturales o entidades sin animo de lucro, para el desarrollo de
actividades extraescolares y complementarias.

B.2.- El importe de las ayudas o premios otorgados por instituciones,
organismos y empresas privadas, como consecuencia del desarrollo de
proyectos y experiencias de innovacién e investigacion educativas, o como
resultado de la participacion de profesores/as y alumnos/as en actividades
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didacticas, culturales o deportivas realizadas en el marco de la programacion
anual del centro.

Este tipo de ingreso se presupuestara por el importe que se prevea
efectivamente percibir en el ejercicio presupuestario.

B.3.- Ingresos derivados de la utilizacion ocasional de las instalaciones
del centro para fines educativos.

B.4.- Ingresos derivados de la utilizacion de las instalaciones para
eventos privados.

B.5.- Los fondos procedentes de fundaciones.
B.6.- Los derivados de la venta de fotocopias.

B.7.- Cualquier otro ingreso, para el que debera contar con la
autorizacion de la Direccion General competente.

e FIJACION DE PRECIOS:
La fijacién de precios podra establecerse en los siguientes supuestos:

*Venta de bienes muebles: La venta de bienes muebles, tanto
inventariable como inadecuados o innecesarios, y la fijacion de sus precios, sera
solicitada por el Director del centro, tras acuerdo del Consejo Escolar, y sera
comunicada a la Delegacion Territorial de la Consejeria de Educaciéon, a los
efectos de iniciar en su caso, el oportuno expediente.

*Prestacion de servicios: La fijacion de precios por la prestacion de
servicios ofrecidos por el centro y la venta de bienes muebles derivados de sus
actividades educativas, no recogidos en la normativa especifica sobre tasas y
precios publicos sera establecida por el Consejo Escolar. Los servicios ofrecidos
por el centro podran ser: realizacion de fotocopias, plastificaciones,
encuadernaciones, publicaciones, etc...

Utilizacién ocasional de las instalaciones del centro: Por la utilizacion
ocasional de las instalaciones del centro para fines educativos, de extension
cultural y otros relacionados directamente con el servicio publico de educacion,
el centro podra establecer unos precios que seran aprobados por el Consejo
Escolar.

El Equipo Directivo podra recabar ingresos de organismos, entidades,
asociaciones o particulares, a cambio del uso de las instalaciones y materiales
del centro, siempre y cuando no afecten a la actividad normal del centro ni
contradigan la legalidad vigente, asegurdandose de su buen uso y de la
reposicion de pérdidas y dafios.

El posible uso de las pistas deportivas, aula de informatica,
instalaciones, etc. no debe ser gravoso para el centro, por lo que su
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mantenimiento, limpieza y gastos derivados de su uso, deberan corresponder a
las asociaciones o particulares a quien se haya autorizado su utilizacion.

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

3.1.-AUSENCIAS DE LARGA DURACION:

3.1.2.-Se requiere a todo el personal la notificacion de cualquier
ausencia prevista, presentando la documentacion de la que disponen y que a tal
efecto procede, con la mayor antelacion posible a fin de gestionar de manera
eficiente su sustitucion.

3.1.3.-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)

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

3.2.- AUSENCIAS DE CORTA DURACION:

3.2.1 Las ausencias del profesorado que segun normativa no se puedan
acoger a peticion de sustitucion, seran suplidas por el profesorado del Centro
gue disponga de horas de refuerzo, respetando las veinticinco primeras
asignadas a dicho refuerzo, atendiendo a esta priorizacion:

1°.- Maestros/as con horas de refuerzo.

2°.- Maestro de Refuerzo Educativo.

3°.- Coordinador de Programas.

40 - Coordinadores de Ciclo

5°.- Mayores de 55 afios. Siempre que al comienzo de cada curso escolar,
manifiesten su voluntad de atender al alumnado.

6°.-Equipo Directivo, cuando sea posible.

3.2.2 En caso de que hubiese dos personas ausentes, se cubrira la 2a
ausencia con el profesorado con horario disponible.

3.2.3. En casos extraordinarios de tres 0 mas personas ausentes, se
repartird el grupo o grupos menos numerosos entre las aulas cercanas.

11
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4.- MEDIDAS PARA LA CONSERVACION Y RENOVACION DE
LAS INSTALACIONES Y DEL EQUIPAMIENTO ESCOLAR.

4.1.- CONSERVACION Y RENOVACION DE LAS INSTALACIONES
YEDIFICIOS 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 vy
difundiéndolas a toda la Comunidad, a través de carteles informativos dibujos
elaborados por el propio alumnado, en pasillos, aulas, patios, servicios, salén de
actos, biblioteca, sala de informéatica, gimnasio, comedor y demas dependencias.

4.1.1- El uso adecuado de las instalaciones, materiales y edificios del
centro, se ha de considerar como una norma de convivencia. El uso negligente
o malintencionado de los mismos, sera considerado una conducta contraria o
gravemente contraria a las normas de convivencia.

4.1.2.-Se trabajaran los valores de cuidado, conservacion y buen uso de
los materiales escolares, incluidas las TIC, instalaciones y edificios, al menos
en una unidad didactica por curso.

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

4.1.4.- En el caso de dafios producidos, por mal uso con intencionalidad,
en las instalaciones, edificios y materiales del centro, la direccion podré exigir
a las personas responsables la reparacion de los dafios y desperfectos
causados, la realizacién de tareas de mantenimiento o embellecimiento del
centro que compense el dafio producido o el abono de los gastos producidos
por los dafos ocasionados.

4.1.5.-Para evitar futuros perjuicios, cualquier instalacion, maquinaria,
aparato... que vaya a funcionar en el centro, deberd contar con una
supervision técnica competente y cumplir las normas homologadas por la
administracion correspondiente, que garantice la idoneidad de los mismos y la
correccion de la instalacion resultante,

4.1.6.-Por la misma razén, cualquier persona que vaya a montar
maquinaria, aparato, instalacion, etc. debera contar con la supervisién técnica
del 6rgano competente, capacitacion profesional correspondiente y cumplir con
todas las normas de homologacion de sus trabajos, todo ello para garantizar la
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seguridad de todas las personas usuarias del CEIP Trina Rull.

4.1.7.- Existird en cada aula, incluidas las de especialidades, biblioteca e
informatica, un cuaderno de incidencias a disposicion de todos los miembros de
la comunidad, para que comuniquen cualquier deficiencia encontrada en los
recursos materiales, instalaciones y edificios del centro, En este cuaderno, se
escribira, explicando claramente el problema planteado y la fecha en que ocurre,
y a continuaciéon se entregara en secretaria, para que se pueda resolver o
tramitar la incidencia.

4.1.8.-Conocida una deficiencia y no pudiéndose resolver por el propio
personal del centro, sera tramitada por la direccion a la mayor brevedad ante el
organismo correspondiente (Ayuntamiento si es obra menor o de mantenimiento
o ante Delegacion Provincial si es una obra de mayor envergadura). De dicho
trAmite quedara constancia por escrito.

4.1.9.- El centro contemplara en sus presupuestos una partida para
atender las pequefias reparaciones de los materiales y dispositivos TIC.

4.1.10.-El mobiliario, juegos, instalaciones... que no rednan garantias de
seguridad seran inutilizados de forma inmediata, procediendo a la gestion de la
incidencia a la mayor brevedad.

4.1.11.- El material o mobiliario que no esté en buen uso, nunca se dejara
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 reparacion, almacenamiento en otro lugar o darlo de baja
en el inventario.

4.1.12.- Se procurard, en las tareas que lo permitan, la implicacién del
alumnado y demés miembros de la comunidad educativa en la reparacion y
embellecimiento de las instalaciones, mobiliario y edificios.

4.2 MANTENIMIENTO DE LAS INSTALACIONES.

4.2.1.- Es competencia del secretario/a adquirir el material y el
equipamiento del centro, 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.

4.2.2.- Ellla secretario/a debera custodiar e inventariar los manuales,
certificados de garantia y demas documentacion de todos los equipos
informaticos, maquinaria del comedor y cocina y de cualquier otro aparato del
centro.

4.2.3.-Debera controlar las maquinas averiadas y avisar al servicio
técnico, o proveedor, para su reparacién o renovacion, cuando proceda.
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4.2.4.-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, se utilizara el “cuaderno de incidencias”, descrito anteriormente.

4.2.5.-El/la secretario/a ser4 el encargado/a de recoger toda la
informacion y comunicarla al personal de mantenimiento o a la empresa en
cuestion para su reparacion en el menor tiempo posible.

4.2.6.-Si los desperfectos ocasionados fueran realizados
malintencionadamente, se comunicara a la Jefatura de Estudios, que actuara al
respecto.

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

4.3 CONSERVACION Y RENOVACION DEL EQUIPAMIENTO ESCOLAR:

Dentro del Equipamiento escolar se incluira:

- Mobiliario escolar

- Libros de texto

- Material de la Biblioteca

- Material informatico

- Material escolar

- Elementos de Seguridad y del Plan de autoproteccion

Para cada uno de estos apartados el Centro cuenta con un protocolo de
actuacion desarrollado a continuacion:

= Mobiliario escolar :

» El Centro cuenta con un registro de inventario que contempla apartados para
registrar la conservacion, altas/bajas del mobiliario y deméas elementos del
eguipamiento.

El inventario sera revisado todos los afios e incluira altas y bajas.

» Para su conservacion, se registrara las incidencias en un documento dedicado
a ello.

» Para evitar el deterioro de mobiliario, las aulas quedaran fijas distribuidas por
niveles.

» Cuando exista la necesidad de equipamiento por ampliacion de matricula de
alumnado de afios anteriores, se solicitara al ISE ANDALUCIA, dicho material.

= Libros de texto:

» Se daran las normas de conservacion y uso de los libros de texto junto con la
entrega del cheque-libro y de los lotes de libros, dejando constancia de su
recogida todos los cursos. Documento “Registro de entrega de cheque libro” y
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(generado por el programa SENECA)

» Se hara entrega de los Cheques-Libros junto con las notas en el mes de

Junio, siempre que sea posible.

* Los libros de 1°y 2° de Primaria, al ser fungibles, sera necesaria su adquisicion
todos los cursos escolares. Estos libros podran ser donados al alumnado que lo
venia utilizando al finalizar el curso, aunque no, los libros de lectura que seran
utilizados por el alumnado siguiente.

* El alumnado repetidor tendra el mismo lote de libros que usé durante el ultimo
curso.

* Aquel alumnado con areas pendientes que requiera los libros de texto para los
periodos vacacionales, se le podr4 ceder con caracter de préstamo y con el
compromiso de su devolucion cuando finalicen dichos periodos.

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

* En el caso de alumnado con NEE que va a utilizar otro material especifico
distinto al de su curso, sera el Centro el que realice la compra de dicho material,
de acuerdo a la cantidad especifica del curso escolar.

» Si el importe del Cheque-Libro excede la dotacion econdémica fijada, se
abonara la diferencia con cargo a la partida de gastos de funcionamiento. Si el
importe global por alumnado es inferior a la dotacibn econdmica fijada, la
diferencia quedara de remanente o para adquisicién de material de uso comun.

* Cuando un alumno/a se traslade a otro Centro, entregara los libros de texto
que le fueron asignados y se emitira un certificado (Anexo IV de las
Instrucciones del Programa de Gratuidad de Libros) en el que se indicara el
estado de conservacion de los libros de texto.

* Al finalizar el curso, los/as tutores/as recogeran todos los lotes de libros
existentes y rellenaran el documento “Estado de conservacion de los libros”, que
entregaran en Secretaria, junto a los libros que consideren inservibles.

* Todos los tutores y tutoras podran ser requeridos a titulo consultivo, por el
Consejo Escolar para estudiar o hacer un seguimiento del uso que se haya
hecho de los libros o materiales curriculares, si hubiese algin problema en la
interpretacion del estadillo que el Centro tiene del estado de conservacion de

los libros de texto.

» La Comisién permanente del Consejo Escolar comprobando los libros de texto
que no reunen las condiciones necesarias para su uso, asi como los que

se han extraviado comunicara a los padres/madres, tutores/as legales, el deber
de reposicion de dicho material segun Anexo Il de las Instrucciones del
Programa de Gratuidad de Libros.

» Todo el profesorado colaborara en la adjudicacion de los libros de texto al
alumnado del préximo curso, teniendo en cuenta el estado de conservacién en el
gue lo devolvieron.

» Todo libro en su primera pagina recogera: Nombre del alumno/a, estado de
conservacion, afio académico y numero de registro.

* Desde la Secretaria del Centro se hara un registro de cada libro que
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corresponda al Programa Gratuidad de Libros, segun documento
“Inventario libros de texto”

= Biblioteca Escolar:

* El/l responsable de la Biblioteca actualizara el inventario de los libros existentes
en la biblioteca del Centro y dar4 de baja aquellos que se encuentren en mal
estado.

» Cuando se efectue adquisicion de nuevos ejemplares, se procedera al registro
de los mismos en el programa de gestion pertinente (Abbies)

* Los libros de préstamo y uso por parte del alumnado seran forrados por el
profesorado con horario de Biblioteca.

» Material Informatico:
» Para su mejor uso y control el registro del material informatico se realizara en
documento dedicado a ello, sin menoscabo de su inclusion en el Inventario
General de Centro, distinguiendo el que ha sido proveniente del Plan Escuela
TIC 2.0.
* Al igual que con el resto del material escolar, la responsabilidad del buen uso,
seguro y responsable de los portatiles correra a cargo de las familias.
* El portatil es para el uso educativo del alumnado.
* El profesorado responsable de las tutorias sera el encargado de manipular, con
criterios de aprovechamiento y seguridad, las pizarras digitales instaladas en el
Centro.
» Cuando exista una averia o incidencia en el material que compone el Plan
Escuela TIC 2.0, ( pizarras digitales, portatiles...) la persona que ejerza la
Coordinacion de dicho Plan lo notificara al Centro de Servicios y Materiales
para la Educacion y lo registrara en el Documento “Registro de incidencias del
material tic”.

= Material Escolar:

El profesorado especialista de cada Area revisard, a comienzos del curso
escolar, el inventario del material y propondra al Equipo Directivo, la baja del que
se encuentre en mal estado, la reposicion del mismo y la adquisiciéon de aquel
material que estime necesario para la consecuciéon de los objetivos propuestos
en el Proyecto Educativo.

Para su control y mantenimiento, se seguira el mismo protocolo de registro que
para el de instalaciones y material.

» Elementos de Seguridad y del Plan de autoproteccion:
Los elementos de dicho Plan se registraran y conservaran con la misma
consideracion que el resto del material del Centro.
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5.- PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACION DEL INVENTARIO
ANUAL 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 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 anual para las altas y bajas que se produzcan
durante el curso escolar se confeccionara en una base de datos que recogera
los campos siguientes:

- N° de registro.

- Descripcién del material

- Tipo

- Subtipo

- Unidad

- Proveedor

- Fecha de Alta

- Localizacion

- Estado

- Fecha de Baja

- Observaciones (Causa de la baja del material afectado)

* En secretaria existira una carpeta donde se recogeran las altas del
material recibido que se produzcan, hasta el momento de su inclusion en el
Inventario General del Centro. (documento registro de inventario.)

* Para el material que deba ser dado de baja en cualquier momento, por
la causa que sea, se anotara en el documento conservacion de instalaciones y
material. hoja de incidencias , hasta que se haga efectiva en el en el Inventario
General del Centro.

* Sera funcion de la persona que ostenta la secretaria del centro realizar
el inventario general del centro y mantenerlo actualizado.

» Una vez finalizado el curso escolar, los registros delaltas y bajas, seran
probados por el Consejo Escolar, lo que se certificara por la persona titular de la
Secretaria, conforme al modelo que figura como Anexo Xl de la Orden de 10 de
mayo de 2006, BOJA 99 de 25 de mayo de 2006.

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

- Inventario de biblioteca

- Inventario de libros de texto

- Inventario de material informatico
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- Inventario de los elementos de seguridad y del plan de autoproteccion.
* INVENTARIO DE LIBROS DE TEXTO.

* El Registro de inventario del Programa de Gratuidad de Libros, se
realizara en otro documento, conforme al documento inventario libros de texto,
sera controlado y custodiado por la persona responsable de la secretaria del
Centro, que registrara en €l las altas y bajas. En el momento de la adjudicacion
de libros al alumnado, contara con la ayuda del profesorado del Centro y
especialmente de los tutores y tutoras para la adjudicacion de los textos y para
su cumplimentacion.

= INVENTARIO DE MATERIAL INFORMATICO

* Se recogera en este apartado todo el material informatico, haciendo
constar en él, aquel perteneciente al proyecto Escuela TIC 2.0, en el documento
inventario de material informético.

= INVENTARIO DE MATERIAL DE LOS ELEMENTOS DE SEGURIDAD
Y DEL PLAN DE AUTOPROTECCION

* En este apartado se plasmaran los elementos de seguridad con que
cuenta el centro.

* Asimismo, se anotara los botiquines que hay en el centro.

* La persona responsable del Plan de Autoproteccion, sera la encargada
de completar las altas y bajas en el Plan de Autoproteccion del Centro.

5.1.- La persona responsable de la Secretaria sera la encargada de
actualizar el inventario general del Centro, al finalizar cada curso escolar, en el
mes de junio. Cuando se vayan produciendo las diversas compras de materiales
inventariable, el secretario recordara a las personas responsables, que las han
de ir dando de alta en su inventario.

5.2.- Todas las personas que asuman una responsabilidad en el centro
(tutores, especialistas, coordinadores de planes o programas, departamento de
orientacion, secretaria, jefatura de estudios, direccion, conserjeria, cocinero y
limpiadoras) comunicaran, mediante un formulario elaborado por el centro, todas
las variaciones ocurridas en el inventario general de su responsabilidad, en el
mes de mayo.

5.3.- No se podra dar de baja, ningun elemento inventariado, sin el previo
conocimiento del Equipo Directivo a quien correspondera la toma de decisiones
a ese respecto.

5.4.- Antes del 30 de junio se recogeran todos los aparatos audiovisuales
y los materiales mas valiosos del Centro y seran depositados en un sitio seguro
para evitar hurtos (aula de informatica).

5.5.- Todos los libros del Programa de Gratuidad se empaquetaran y
etiquetaran por cursos, siendo depositados, ordenadamente, en los armarios de
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cada aula de los distintos niveles y clasificados por areas. La fecha para su
realizacion sera antes del 30 de junio.

Se debe pensar en ponerlo todo, por si se produjese un robo. Con ese
pensamiento debemos tener la mayor cantidad de datos de cada uno de los
elementos inventariados, y sobre todo de los de mas valor.

6.- 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.

6.1.- Los materiales de oficina, que cada maestro necesite, los habra de
solicitar al conserje mediante una nota escrita y con una antelacién adecuada.
Solo lo necesario e imprescindible.

6.2.- Para pedir un material no fungible, como renovacion, por ejemplo
una grapadora, sera necesario devolver lo estropeado.

6.3.- Nunca los recursos materiales del Centro (lapices, gomas,
cuadernos, pegamentos, tijeras...) son para entregar de forma individual a los
alumnos como donacion. Solo sera en forma de préstamo y ocasionalmente.

6.4.- Todo material del centro, que un alumno estropee y deteriore de
forma ostensible, serd dada de baja en el inventario, entregada al propio alumno
que la ha roto o deteriorado, y la habra de reponer o pagar su importe.

6.5.- Las fotocopiadoras del centro, 3 en total, seran utilizadas cuando
sea imprescindible su uso, haciendo escribir mas a los alumnos en su cuadernos
y menos fotocopias que no son necesarias, por lo que evitaremos fotocopiar
material didactico impreso, que pueda ser utilizado por sus destinatarios sin
necesidad de papel.

6.6.- La fotocopiadora de secretaria, solamente serd utilizada para los
documentos oficiales, quedando reservada para la funcion directiva. Igualmente,
la impresora situada en el despacho de direccion, sera dedicada a documentos
de caracter oficial.

6.7.- El uso de la fotocopiadora quedara asignada al conserje, siempre

gue sea posible, por lo que se le dejara una nota adjunta al documento,
especificando muy claramente lo que ha de hacer, y se recogera al dia
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siguiente.

6.8.- Se utilizara el folio por ambos lados, cuando la impresion asi lo
permita.

6.9.- Antes de salir al recreo, cada alumno depositara en la papelera del
aula, el envoltorio de su desayuno.

6.10.-En cada clase se pondra un depdésito para poder reciclar el papel.

6.11.- En el centro depositaremos el papel y carton en unos contenedores
especificos.

6.12.- En el interior del centro también colocaremos un contenedor para
pilas usadas.

6.13.- En el entorno del centro dispondremos de envases para papel,
carton y vidrio, ademas de para ropa usada y calzado, cuyo uso divulgaremos y
fomentaremos en el colegio.

6.14.-Utilizaremos toner y cartuchos de tinta reciclados.
6.15.- Los grifos del centro tendran cierre automatico.

6.16.- La ultima persona que salga de una dependencia dejara apagada
la luz y cerrada la puerta.

6.17.- Los maestros y maestras deben usar preferentemente la luz natural
a la artificial, en las aulas, cuando ésta permita la realizacion de las actividades.

6.18.- Cada usuario de ordenador o de cualquier otro aparato eléctrico es
responsable de apagarlos, siguiendo las instrucciones, al acabar su uso o al final
de la jornada escolar.

6.19.-Las lamparas, tubos fluorescentes, que estén fuera de uso, se
almacenaran para su entrega a un punto limpio de la localidad.

6.20.- En el centro se valorara muy positivamente el reciclado de
materiales y se realizardn actividades con el alumnado, muy motivadoras,
relacionadas con diversas areas (deportivas, manualidades, artisticas).

6.21.- Se fomentara la participacion de los alumnos en campafias de
repoblacion de arbolado, organizadas por instituciones u organismos y entidades
del entorno.

6.22.- Los maestros y maestras del centro fomentaran el no derrochar, la
conservacion, restauracion y reutilizacion de los materiales escolares y libros del
alumnado y del colegio.

6.23.- Valoraremos la forma de trabajo que reduzca la produccion de
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residuos y fomentaremos su reciclaje.

6.24.- Los residuos solidos del comedor también se reciclaran de manera
sistematica, siendo depositados en los contenedores situados en el entorno del
centro,

6.25.- Los residuos de aceite, producidos en la cocina, seran retirados por
una empresa facultada y homologada por la Junta de Andalucia, para su
reciclado posterior.

6.26.- Con todas estas actividades, el fin primordial ser4 contribuir a la
conservacion y mejora de nuestro medio ambiente

7.-PRESUPUESTOS ANUALES Y CUENTAS DE GESTION.
PRESENTACION Y JUSTIFICACION ANTE EL CONSEJO ESCOLAR, PARA
SU APROBACION:

Presupuesto Tipo

Ejercicio economico: 2016/17

Total Ingresos : 81.322,17 Total Gastos : 81.322,17

Direfencia: (Total Ingresos + Remanentes - Gastos):
0,00

Total Ingresos + Remanentes :83848,66

Total Remanentes:2526, 49

Grupo:
Subcuenta Presupuesto
Grupo de Cuentas de Ingresos 83848,66
Ingresos
Ingresos por Recursos Propios 41050.00
Recaudacidn servicio de fotocopias 50

Ingresos por el servicio de comedor 41000
Reposicion Libros de Texto
Otros Ingresos Recursos Propios

Ingresos por la Consejeria de Educacion 38572.17
Gastos de Func. Ordinarios 10564.91
Ropa de Trabajo 1739.26
Comedor Escolar Gestion Directa 6000.00
Escuelas Deportivas 1268.00
Programa de Gratuidad de Libros de Texto 19000.00

Ingresos por Otras Entidades 1700.00
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Aportacion Asociacion Padres de Alumnos
Aportaciones de otras entidades
Retenciones de IRPF

Colaboracién Gestion Becas

Grupo de Cuentas de Gastos

Bienes Corrientes y Servicios
Arrendamientos
Equipos para procesos de informacién
Reparacion y Conservacion
Mantenimiento de equipos y herramientas
Mantenimiento de equipos para proceso de informacion

Mantenimiento Alarmas, Extintores y material de
autoproteccién
Mantenimiento de equipos informaticos

Mantenimiento Elementos e Instalaciones del Comedor
Mantenimiento Equipos de Reprografia
Material no inventariable
Material de oficina
Consumibles de reprografia
Consumibles Informaticos
Material Didactico
Menaje de Comedor y Cocina
Material de Ferreteria-Drogueria-Electricidad-Fontaneria
Material de Ornato y Decoracion
Otro Material No Inventariable
Suministros

Agua
\Vestuario

Productos alimenticios
Otros suministros
Productos farmacéuticos
Sistemas de Autoproteccion y Sequridad
Productos de limpieza, Aseo e Higinieco-Sanitarios
Material para Actividades Docentes
Comunicaciones

Servicios Postales

Servicios Telefonia
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500.00

1200.00

83848.66

1100.00
1100.00
8405.00

1600.00
800,00

1700.00
4305.00

7781.49
2500.00
2300.00
2000.00

75.00

156.49
550,00
200.00
40259.91

33564.91

195.00

6500.00

175.00

50.00

125.00
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Transporte
Dietas y Desplazamientos

Viajes de Estudios, Culturales, Extraescolares e Intercambios

Gastos Diversos

Ropa de Trabajo

Comedor Escolar Gestion Directa

Becas

Escuelas deportivas

Programa de Gratuidad de Libros de Texto
Trabajos realizados por otras empresas

Aula Matinal

Actividades extraescolares

Otros servicios

Servicios Informaticos

Servicios de Reprografia, Fotocopias e Impresion

Adquisiciones de Material Inventariable
Adaquisiciones para uso General del Centro
Material didactico
Mobiliario
Libros
Equipamiento tecnoldgico o informatico
Material de Biblioteca
Instrumentos musicales
Material Deportivo
Equipos de Repografia
Electrodomésticos
Magquinaria

Equipos para procesos de las Tecnologias de la Informacién

y Comunicacion
Equipos y Aparatos de Telefonia
Menaje de Comedor y Cocina
Adquisiciones para uso especifico
Libros
Mobiliario

Equipamiento tecnoldgico o informatico
Material de biblioteca

Material para los departamentos
Material audivisua

Material deportivo

Equipos de repografia

C.E.L.P. TRINA RULL
PROYECTO DE GESTION

500.00
500.00

17.252.26
739.26
913.00

1100.00
18000.00
3400.00

3400.00
4700.00
1450.00
500.00
500.00
400.00
1500.00
200.00
150.00
300.00

1200.00
275.00
275.00
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C.E.L.P. TRINA RULL
PROYECTO DE GESTION

Electrodomésticos
Magquinaria
Material de aula o ciclos

Equipos para procesos de las Tecnhologias de la Informacién y
Comunicacién

Menaje de comedor y cocina
Equipos de Frio o Calor
Inversiones

Cuenta de Obras de Reparacién, Mejora o Adecuacién de
Espacios/Instalaciones

Pinturas, Ornato, Rotulacién y Sefializacidn
Adecuacion y/o Mejoras de Espacios
Cuenta de Equipamiento
Aquisicion e Instalacion de Elementos para el Equipamiento del

Centro
Agquisicién e Instalacion de Elementos para el Equipamiento Docente
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