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El Proyecto de Gestidn recoge la ordenacién y utilizacion de los recursos del centro, tanto
materiales como humanos. (Articulo 25 Decreto 328/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba
el Reglamento Orgdnico de las escuelas infantiles de segundo grado, de los colegios de
educacion primaria, de los colegios de educacion infantil y primaria, y de los centros publicos
especificos de educacion especial).

En el mismo articulo 25, en su apartado 2., se dice que el proyecto de Gestion,

contemplara los siguientes aspectos:

1. MARCO NORMATIVO. 4
2. CRITERIOS PARA LA ELABORACION DEL PRESUPUESTO ANUAL DEL CENTRO Y PARA LA DISTRIBUCION
DE LOS INGRESOS ENTRE LAS DISTINTAS PARTIDAS DE GASTO. 5
2.1.  Principios. 5
2.2.  Etapas en la confeccién de un presupuesto econémico. 8
2.3.  Distribucidn de los ingresos entre las distintas partidas de gastos. 9
3. CRITERIOS PARA LA GESTION DE LAS SUSTITUCIONES DE LAS AUSENCIAS DEL PROFESORADO. 16
4. MEDIDAS PARA LA CONSERVACION Y RENOVACION DE LAS INSTALACIONES Y DEL EQUIPAMIENTO
ESCOLAR. 17
4.1. 4.1. Conservacién y renovacién de las instalaciones y edificios del centro. 17
4.2. 4.2. Conservacidn y renovacion del equipamiento escolar. 18
4.2.1.- Mobiliario y material escolar por dependencias: 18
4.2.2 .- Libros de texto: 18
4.2.3.-Biblioteca escolar: 20
4.2.4. Material Informatico: 20
4.2.5.- Material deportivo: 21
4.2.6.- Material didactico: 21

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. TODO ELLO SIN PERJUICIO DE QUE RECIBAN DE LA

ADMINISTRACION LOS RECURSOS ECONOMICOS PARA EL CUMPLIMIENTO DE SUS OBJETIVOS. 21
6. PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACION DEL INVENTARIO ANUAL GENERAL DEL CENTRO. 22
6.1. Inventario por dependencias. 23
6.2. Inventario de biblioteca. 23
6.3. Inventario de libros de texto. 23
6.4. Inventario de material Escuela TIC 2.0. 24
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7. 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. 24
8. INDEMNIZACION POR RAZON DE SERVICIOS. 25
9. ANEXOS. 28
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1. MARCO NORMATIVO.

El Proyecto de gestién del CEIP Nuestro Padre Jesus Nazareno se define como el
documento marco que desarrolla las lineas de gestion econdmica de forma que, desde la
autonomia que nuestro Centro tiene para definir nuestro Proyecto Educativo, asignemos
las dotaciones econdmicas y materiales precisas para desarrollar los objetivos del Proyecto
Educativo de Centro cada curso escolar. Todo ello en base a la siguiente normativa:

e Real Decreto 2723/1998, de 18 de diciembre, por el que se establece la
autonomia de gestion econdmica de los centros docentes publicos no
universitarios.

e Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacién (LOE), modificada por la Ley
Organica 3/2020 (LOMLOE).

e Ley 17/2007, de 10 de diciembre, de Educacion de Andalucia.

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

e Orden de 20 de agosto de 2010, por la que se regula la organizacién y el
funcionamiento de las escuelas infantiles de segundo ciclo, de los colegios de
educaciéon primaria, de los colegios de educacién infantil y primaria y de los
centros publicos especificos de educacién especial, asi como el horario de los
centros, del alumnado y del profesorado.

e Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico (aplicable a la
gestion econdmica de los centros publicos).

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

C)rganos competentes.
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Son érganos competentes en materia de gestién econdmica el Consejo Escolar, el equipo
directivo y la direccion del Centro.

Corresponde al Consejo Escolar:

a) Aprobar el proyecto de presupuesto del centro y la justificacion de la cuenta de
gestion.

b) Establecer las directrices de funcionamiento del centro.

c) Efectuar el seguimiento del funcionamiento del centro,
elaborando propuestas e informes a iniciativa propia o a peticion
de la Administracién competente.

d) Aprobar la cuenta de gestion y el presupuesto.

Corresponde al equipo directivo:

a) Elaborar el proyecto de gestidon y el presupuesto a propuesta del
secretario o secretaria del centro.

b) Realizar las modificaciones sefialadas por la Delegacién Provincial.
El director o directora ostenta la maxima responsabilidad en la gestién del centro:

a) Dirige al equipo directivo en la elaboracion del proyecto de presupuesto
y en todos los demas procesos de gestién econdmica.

b) Presenta el proyecto de presupuesto al Consejo Escolar.

c) Autoriza los gastos de acuerdo con el presupuesto del centro y ordena

los pagos, todo ello de conformidad con lo que establezca la Consejeria
competente en materia de educacién.

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

DISTRIBUCION DE LOS INGRESOS ENTRE LAS DISTINTAS PARTIDAS DE GASTO.

2.1. Principios.

Se realizara atendiendo a estos principios:

a) Principio de Coherencia: Relacion del presupuesto con el Proyecto Educativo y el
de Direccién del Centro.
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b) 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 exacta; sin embargo, las cantidades de gastos
son estimadas.

¢) Principio de Andlisis: Es preciso anadir todos los ingresos y gastos.

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

v/ Ingreso para Gastos de Funcionamiento por la Consejeria de Educacion.
v’ Ingreso para Gratuidad de libros de texto por la Consejeria de Educacion.

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

v/ Ingreso para Actividades Extraescolares que corresponde a las familias.

Los gastos se ajustaran siguiendo los criterios de:

v/ Criterio de prioridad.

v/ Criterio de rentabilidad.

v/ Criterio de aprovechamiento.
v/ Criterio de material simple.

v/ Criterio de mantenimiento.

v/ Criterio de compensacion.

d) Principio de Integridad: Todos los ingresos y los gastos se afiadiran
integramente.
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El pr t ingr 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 contendrd la prevision de ingresos propios.

b) La segunda contendrd 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.

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

La suma de los importes de las tres columnas se corresponderad 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 Educacidn para
gastos de funcionamiento, se efectuard conforme al modelo que figura como Anexo
Il de la citada Orden, sin mas limitaciones que su ajuste a los créditos disponibles, a
su distribucién entre las cuentas de gasto que sean necesarias para su normal
funcionamiento, segln la estructura que figura en el Anexo Ill de esta Orden, y a la
consecucion de los objetivos o finalidades para los que han sido librados tales
fondos.

e) Principio de Publicidad: Se garantizard la transparencia.

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

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 asignada por la Consejeria de Educacidn 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.
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f) Principio de Prevision: Se procurard que al final del ejercicio econémico del afio,
guede alguna cantidad de remanente, para poder hacer frente a los primeros gastos
gue surjan al comienzo del nuevo ejercicio econdmico.

g) Principio de Reajuste: Se ajustard, en cualquier momento del afio, debido a esos
ingresos y gastos no fijos y en funcion de las necesidades que se produzcan, con las
mismas formalidades previstas para su aprobacidn. Para ello habra que ser aprobado
por el Consejo Escolar, previo informe de la Comisién Permanente.

No podran realizarse reajustes que permitan destinar las cantidades recibidas para
inversiones a otros gastos de funcionamiento, ni tampoco aplicar las cantidades
correspondientes a estos Ultimos a gastos de inversidn, 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 Educacién para gastos de funcionamiento del mismo y se realicen previo informe de
la correspondiente Delegacidon Provincial de la Consejeria de Educacién sobre la
inclusion o no del material de que se trate en la programacién anual de adquisicidon
centralizada para ese centro. No estard sujeto a esta limitacién el material bibliografico
que el centro adquiera.

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

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

v/ Establecimiento de un balance que permite conocer cudl es la situacion
economica real del centro.
v/ Confeccion de un presupuesto que dé respuesta a todas las inquietudes y

proyectos que se desarrollan en el Proyecto Educativo.
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v’ Utilizacion 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 aplicacion Séneca.

v/ Presentacion de la liquidacion del presupuesto y balance econémico

final, de acuerdo con el proceso contable sequido, al Consejo Escolar, para
la aprobacion de su ejecucion y la ulterior rendicion de cuentas a las
autoridades competentes.

2.2.Etapas en la confeccion de un presupuesto econémico.
Las etapas en la realizacidn del presupuesto de nuestro Centro son:

[EEN
10

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

29, Concretar una propuesta de presupuesto que realiza la persona que
ejerza la Secretaria del Centro.
392, Aprobacidn del presupuesto definitivo por parte del Consejo Escolar.

D
10

El Secretario o Secretaria llevarda 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.

592, Se efectuard una aprobacidon de las cuentas utilizando el ANEXO X

“Estado de cuentas rendidas al Centro”, analizando el cumplimiento del

presupuesto.

62. Un ultimo paso es la justificacion de cuentas a la administracidon
Educativa.

2.3.Distribucidén de los ingresos entre las distintas partidas de gastos.
19) Los ingresos se desglosaran segln 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.

29) Se tendran en cuenta, los gastos ejecutados en el ejercicio anterior.
39) Se estudiardn, por aio, las exigencias reales del Centro.

49) Se distribuiran de forma que todas las necesidades del Centro, queden cubiertas.
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Por ultimo, resefiar que los referentes normativos que se deben tener en cuenta para la
Elaboracién del Presupuesto Anual del centro son los siguientes:

o Art. 1 de la Orden de 10 de mayo de 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 Educacidn y se
delegan competencias en los Directores y Directoras de los mismos (BOJA 25-52006).
Estructura del presupuesto.

El presupuesto de los centros docentes publicos dependientes de la Consejeria de
Educacion para cada curso escolar estard formado por el estado de ingresos y el de
gastos, con la estructura que se establece en los articulos siguientes.

o Art. 2 de la Orden de 10 de mayo de 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 25-52006).

o Estado de ingresos.

1. El estado de ingresos de cada centro docente estard formado por los créditos
que le sean asignados por la Consejeria de Educacion, por otros fondos procedentes
del Estado, Comunidad Auténoma, Diputacidn, Ayuntamiento o cualquier otro Ente
publico o privado, por los ingresos derivados de la prestacion de servicios, distintos
de los gravados por tasas, por los que se obtengan de la venta de material y de
mobiliario obsoleto o deteriorado que deberd ser aprobada por el Consejo Escolar y
por cualesquiera otros que le pudiera corresponder.

2. Para cada curso escolar, la Consejeria de Educacion, a través de la Direccion
General competente, fijard provisionalmente para cada uno de los centros docentes
las cantidades asignadas para gastos de funcionamiento y procederd a su
comunicacion a los mismos antes del dia 30 de noviembre de cada afio.

Con anterioridad al pago de liquidacion del curso escolar, la Consejeria de
Educacion, a través de la Direccion General competente, fijard la cantidad asignada
definitivamente a cada centro.

3. Asimismo, con anterioridad al 31 de enero de cada afio, la Consejeria de
Educacion, a través de la Direccion General competente, comunicard a los centros
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que proceda la cantidad que con destino a inversiones deba recibir el centro para
reparaciones, mejora, adecuacion y equipamiento de sus instalaciones.

4. El presupuesto de ingresos se confeccionard de acuerdo con el modelo que
figura como Anexo I de esta Orden, separando las partidas en tres columnas:

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

b) La segunda contendrd 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.

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

La suma de los importes de las tres columnas se corresponderd con el global total
de ingresos.

o Art. 3 de la Orden de 10 de mayo de 2006, conjunta de las Consejerias de

Economia y Hacienda y de Educacién, por la que se dictan instrucciones
para la gestién econdmica de los centros docentes publicos dependientes
de la Consejeria de Educacién y se delegan competencias en los Directores
y Directoras de los mismos (BOJA 25-52006).

O Estado de gastos.

5. La confeccion del estado de gastos con cargo a recursos propios,
procedentes de otras entidades o procedentes del presupuesto de la Consejeria de
Educacion para gastos de funcionamiento, se efectuard conforme al modelo que
figura como Anexo Il de esta Orden, sin mds 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 lll de esta Orden, y a la consecucion de los objetivos o finalidades para los
que han sido librados tales fondos.

6. Los centros docentes podrdn 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.
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b) Que dichas adquisiciones tengan un limite mdximo que quedard cuantificado
en el 10% del crédito anual librado a cada centro con cargo al presupuesto de
la Consejeria de Educacion para gastos de funcionamiento del mismo y se
realicen previo informe de la correspondiente Delegacion Provincial de la
Consejeria de Educacion sobre la inclusion o no del material de que se trate en
la programacidn anual de adquisicion centralizada para ese centro. No estard
sujeto a esta limitacion el material bibliogrdfico que el centro adquiera.

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

7. La confeccion del estado de gastos, con cargo a recursos procedentes del
presupuesto de la Consejeria de Educacion para inversiones, se efectuard conforme
al modelo que figura como Anexo Il de esta Orden, ajustdndose a los fondos
disponibles, a la finalidad para la que han sido librados tales fondos y a su
distribucion entre las cuentas de gastos que sean necesarias para su mejor control,
segun la estructura que figura como Anexo Il de esta Orden.

Forma de pago de las compras.

La competencia para autorizar los gastos, de acuerdo con el presupuesto
del Centro, corresponde al Director/a, teniendo en cuenta los objetivos de
proporcionar los documentos de informacién y los canales de comunicacion
para que todos los miembros de la comunidad escolar tengan constancia de los
procesos y las decisiones adoptadas.

Las formas de pago que podrdan emplearse segln los casos seran las
reguladas en el articulo 9.4 de la Orden de 10 de mayo de 2006:

a) Preferentemente la transferencia sera el medio de pago habitual a los proveedores.

b) El pago en efectivo sélo se utiliza para pequefios pagos, emitiendo el
vendedor un recibo. Las compras que se hacen a través de otros
representantes del claustro se abonan en efectivo (porque no fuera
posible por transferencia) debe tener la autorizacion previa de
Secretaria y deberdn aportar factura con todos los requisitos legales
recogidos abajo.

Gestidon de compras:
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En funcién de las necesidades se solicitara la compra a la Secretaria del
Centro, en la cual se identificaran claramente las caracteristicas del producto,
asi como las especificaciones que debe cumplir.

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

- Las compras que se hacen deben tener la autorizacién previa de la Direccion y

la Secretaria y deberan aportar factura con todos los requisitos legales recogidos
abajo.

- Aquellas que se abonardn desde la secretaria del centro, deberdn incluir
un albaran valorado, con detalle de lo adquirido y con el IVA incluido, asi como

nuimero de cuenta bancaria para la transferencia.

- En el caso de que los proveedores soliciten el abono del material
solicitado antes de que éste sea recepcionado en el centro se les requerird

factura proforma con los datos de la factura totalmente detallados, siendo
sustituida por la definitiva al final de la transaccién.

El ciclo de compras a realizar se divide en diferentes fases:
1) Solicitud de presupuestos

Se solicitaran diferentes ofertas a un minimo de tres proveedores
(dependiendo del valor del elemento que se vaya a adquirir). Finalmente se
seleccionara al proveedor, de acuerdo con el precio, calidad, garantia, plazo
de entrega, condiciones, caracteristicas del proveedor, etc.

Estos presupuestos llevardn también el nombre de la empresa
suministradora y su N.I.F., fecha, firma y sello de la misma, figurando en ellos
el nombre del Centro Educativo (CEIP Nuestro Padre Jesus Nazareno) vy,
también, su C.I.F. (S-4111001-F).

2) Pedido
a) Una vez revisada la documentacidén y comprobada la existencia de saldo
en el presupuesto de ingresos para material inventariable, se autorizara

la adquisicion.

3) Recepcidn

La mercancia recibida debera ser inspeccionada, a fin de dar conformidad al
envio y se archiva el albaran, a la espera de la recepcion de la factura. Si la

Domicilio: Ctra. de Paradas, s/n  Localidad: Marchena Provincia: Sevilla
Teléfono: 955967502 email: 41002657 .edu@juntadeandalucia.es Pagina 13



2
o
4

g

- &
WY @reyes®

“MARCHENA~

A S

o

Consejeria de Educacién y Deporte

CEIP NUESTRO PADRE JESUS NAZARENO A ubtads Anculycis

factura es enviada por algin medio electronico, debera constar la
conformidad expresa del destinatario.

4) Facturas

Las facturas correspondientes a compras efectuadas deberan ser firmadas
por la persona a la que se autorizd el gasto (Director/a y Secretaria) deberan
incluir un albaran valorado, con detalle de lo adquirido y con el IVA incluido,
asi como numero de cuenta bancaria para la transferencia.

Todas las facturas deben incluir los siguientes datos:

Factura a nuestro nombre CEIP Nuestro Padre Jesus Nazareno
C/ Carretera de Paradas, S/N
41620 Marchena (Sevilla)
NIF: S-4111001-F

Datos del proveedor: NIF del Proveedor.
Nombre del
proveedor.
Datos imprescindibles: Fecha y numero de la factura

Firma y sello de la Empresa
proveedora. El IVA debe venir
desglosado

Art. 4 de la Orden de 10 de mayo de 2006, conjunta de las Consejerias de
Economia y Hacienda y de Educacidn, por la que se dictan instrucciones para
la gestion econdmica de los centros docentes publicos dependientes de la
Consejeria de Educaciéon y se delegan competencias en los Directores y
Directoras de los mismos (BOJA 25-52006).

Elaboracion y aprobacion del presupuesto.
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1. El proyecto del presupuesto serd elaborado por el Secretario o
Secretaria del centro docente de acuerdo con lo establecido en los
articulos 2 y 3 de esta Orden.

2. El proyecto de presupuesto del centro serd inicialmente elaborado
sobre la base de los recursos econdmicos consolidados recibidos por el
mismo en los cursos académicos anteriores. Una vez comunicadas por la
Consejeria de Educacion las cantidades asignadas a cada centro para
gastos de funcionamiento y, en su caso, para inversiones, se procederd al
ajuste del presupuesto a tales disponibilidades econdmicas.

3. Corresponde al Consejo Escolar, previo informe de su Comision
Econdmica, el estudio y aprobacion del presupuesto, que deberd realizarse
dentro de las limitaciones presupuestarias derivadas de la asignacion
fijada por la Consejeria de Educacion. La referida aprobacion tendrd lugar,
para el presupuesto inicialmente elaborado, antes de la finalizacion del
mes de octubre de cada ano.

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.

o Articulo 6. Agotamiento del presupuesto asignado a cada centro. En el supuesto de
gue en un centro docente se agotara el presupuesto disponible antes de la finalizacién
del curso escolar, la direccién del centro solicitara a la Delegacion Provincial
correspondiente la ampliacidon del mismo, previa justificacidén de las causas por las que
se ha producido esta circunstancia.

Vinculacion.

El presupuesto vinculard al centro docente en su cuantia total, pudiendo reajustarse,
con las mismas formalidades previstas para su aprobacion, en funcion de las necesidades
que se produzcan.

No obstante, no podrdn 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 de la presente Orden.

o Art. 2 de la Orden de 11 de mayo de 2006, conjunta de las Consejerias de Economia y

Hacienda y de Educacion, por la que se regula la gestion econémica de los fondos con
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destino a inversiones que perciban con cargo al presupuesto de la Consejeria de
Educacion los centros docentes publicos de educacion secundaria, de ensenanzas de
régimen especial a excepcién de los Conservatorios Elementales de Musica, y las
Residencias Escolares, dependientes de la Consejeria de Educacion (BOJA 25-52006).

Aplicacion de los fondos.

La Administracion educativa determinard las cuantias que correspondan a
inversiones, claramente identificadas respecto del montante global asignado a cada
centro docente, quedando afectas al cumplimiento de esta finalidad y no pudiendo
aplicarse a otro concepto distinto de gasto.

Las cuantias a que se refiere el apartado anterior serdn utilizadas para reparacion,
mejora, adecuacion y equipamiento del centro docente, quedando comprendidas,
entre otras, las siguientes actuaciones susceptibles de ser ejecutadas con cargo a tales
fondos:

- Obras en accesos, cerramientos, fachadas y cubiertas.

- Pintura y rotulacion.

- Obras para la adecuacion de espacios.

- Elementos de climatizacion de los edificios.

- Adecuacion de las instalaciones eléctricas.

- Adecuacion de instalaciones de comunicaciones.

- Adecuacion de instalaciones sanitarias.

- Instalacion o adecuacion de medidas de seguridad.

- Adquisicion e instalacion de elementos para el equipamiento del centro.
- Adquisicion e instalacion de elementos para el equipamiento docente.

- Aquellas otras actuaciones que sean de naturaleza similar a las enumeradas
anteriormente.
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3. CRITERIOS PARA LA GESTION DE LAS SUSTITUCIONES DE LAS AUSENCIAS DEL
PROFESORADO.

Para cubrir las usencias del profesorado se seguird el procedimiento establecido en la
Orden de 8 de septiembre de 2010, por la que se establece el procedimiento para la gestion de
las sustituciones del profesorado de los centros docentes publicos dependientes de esta
Consejeria (BOJA 17-09-2010):

Las personas titulares de la direccidon de los centros docentes seran las competentes para
decidir cuando se sustituiran las ausencias del profesorado con personal externo y, por tanto, con
cargo al niumero de jornadas completas de profesorado sustituto puesto a disposicidén del centro

para esta funcidn, y cuando se atenderan con los recursos propios del centro.

El modelo contempla la asignacidn a cada centro de un presupuesto equivalente a un
numero de jornadas completas de profesorado sustituto para atender con personal externo las
sustituciones del profesorado que se produzcan a lo largo del curso escolar. Dichas jornadas se
distribuiran por parte de las personas titulares de la direccién que determinaran, en funcién de

las bajas sobrevenidas, las jornadas efectivas que han de ser objeto de sustitucién.

Las personas titulares de la direccion de los centros docentes publicos objeto de la presente
Orden podran solicitar la sustitucion de cualquier docente del centro, en los supuestos de
permiso o licencia, por via telemdtica, mediante la cumplimentacién de un formulario que
figurara en el sistema de informaciéon Séneca. En dicho formulario se indicaran los datos
personales y profesionales de la persona que haya de ser sustituida asi como la fecha de inicio de
la sustitucion y, en su caso, la de fin de la misma. En este Ultimo caso, no podra proponerse una

fecha de cese anterior a la fecha de incorporacion efectiva de la persona sustituida.

Las Delegaciones Provinciales, recibidas las solicitudes de sustitucién a través del sistema
integrado de recursos humanos, comprobaran la existencia del permiso o licencia y, dentro de los
cinco dias lectivos siguientes a la fecha de la solicitud, procederan a la sustitucion, si procede.
Durante este periodo las personas titulares de la direcciéon de los centros docentes deberan

adoptar las medidas necesarias para la atencion del servicio educativo.
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Igual procedimiento al referido respecto a las solicitudes de sustituciones se seguira para
comunicar a la Delegacion Provincial las modificaciones en la duracién probable de las mismasy
los ceses por incorporacion de las personas sustituidas. En este ultimo caso, con objeto de
evitar la simultaneidad de personas en un mismo puesto, la direccién del centro, conocida la
fecha de incorporacién del personal ausente, comunicard a la Delegaciéon Provincia

correspondiente el fin de la sustitucién, el mismo dia que tenga conocimiento de la misma.

Como criterio general, cualquier ausencia del profesorado que tenga una duracién
prevista de al menos 15 dias, serd objeto de peticién de sustitucidn con cargo a la partida de

jornadas asignadas a nuestro centro.

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

Dividiremos este apartado en dos grandes bloques:

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 y actividades extraescolares,
monitores de los Planes y Programas que se desarrollen en el centro. Creando Normas vy
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 reunird a la Comisién de Convivencia para dictar Normas de actuacion.

Cada dependencia del Centro dispondra de un parte de incidencias para anotar las
deficiencias de las instalaciones de dicho edificio, con el fin de asegurar un listado que el Equipo
Directivo revisara y remitird a los encargados del mantenimiento del Centro. (Documento Anexo
1)

4.2. Conservacion y renovacion del equipamiento escolar.
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Dentro del equipamiento escolar incluiremos:

o Mobiliario escolar por dependencias.

o Libros de texto.

o Biblioteca.

o Material informdtico: Ordenadores (Sala de informdtica), portdtiles, pizarras digitales
interactivas,...
Material Deportivo
Material Didactico

Para cada uno de estos apartados el Centro cuenta con un protocolo de actuacién y que

desarrollamos a continuacion:

4.2.1.- Mobiliario y material escolar por dependencias:

El Centro cuenta con un registro de inventario de mobiliario por dependencias, dicho
inventario contempla unos apartados para registrar la conservacién de éste, alta y baja
especificando el motivo de la misma. El inventario serd revisado por cada tutor/a o especialista
todos los anos para ver su conservacidn 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 2a y 2b).

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 compafieros/as en cursos sucesivos. Asimismo, en lo referente
al cuidado, mantenimiento y reposicién 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.; Asi como la ORDEN de 2-11-2006, que modifica la 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. (BOJA 7-12-2006).
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La secretaria del centro llevard un inventario de los libros de texto utilizados en todas las
etapas, cursos y areas del centro y otro inventario alusivo a los libros de texto incluidos en el
programa de gratuidad. (Documento Anexo 4)

Los Cheques-Libros seran entregados segln instrucciones de Gratuidad de Libros de Texto,
es decir, en Junio, al finalizar el curso escolar.

Los libros de 12 y 22 de Primaria, al ser fungibles, serd necesaria su adquisicion todos los

cursos escolares. Estos libros podran ser donados a los alumnos que los venian utilizando al
finalizar el curso, aunque no los libros de lectura que seran utilizados por el alumnado siguiente.

Los alumnos repetidores tendran la misma dotacién de libros que han usado durante el
ultimo curso.

Todos los tutores y tutoras podrdn 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.

El alumnado de NEAE, cuando utilice el mismo material que el resto del alumnado,
tendrd la dotacién econdmica correspondiente al curso en cuestion. Cuando utilice materiales
curriculares que pertenecen a otros cursos, se le asignara la dotacién econdémica del curso
donde esté matriculado.

Cuando un alumno/a se traslade a otro Centro, entregard 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 2009/2010) en el que se indicara el estado de
conservacioén de los libros de texto. (Documento Anexo 3)

A comienzo de curso, el/la titular de la Secretaria del Centro proporcionara a cada tutor/a el
estadillo, del curso anterior, donde conste el nimero de libros de texto de cada materia, el
alumnado que lo ha utilizado y, especialmente, el estado de conservacién de cada uno.
(Documento Anexo 4)

El alumnado debera sustituir el forro de los libros si este se encuentra en mal estado.

A finalizar el curso, los/as tutores/as recogeran todos los lotes de libros existentes y rellenaran
el estadillo, anteriormente mencionado, que entregaran en Secretaria. (Documento Anexo 4)

El Equipo Directivo determinara los libros de texto que considere que no reunen las
condiciones necesarias para su uso, asi como los que se hayan extraviado que seran sustituidos
por deterioro involuntario, aumento de matricula o cualquier otra eventualidad. Dicha
reposicion, siempre que no sea por causas imputables al alumnado, no superara el 10% de los
lotes de libros adquiridos en el curso anterior.
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A comienzos de curso se registraran el nombre del alumnado, el estado de conservacion
y el afo académico en el sello impreso en la primera pdgina 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. Asimismo, la familia reflejara el estado
de los libros que se les han entregado en el registro correspondiente (documento anexo 4b).

4.2.3.-Biblioteca escolar:

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

4.2.4. Material Informatico:

El registro del material de informatica 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 5), y lo llevard acabo el responsable de Coordinar el
Programa TIC 2.0.

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

1.- El uso de los ordenadores portatiles en las clases, deberd atenerse a las normas basicas para
preservar el correcto funcionamiento de los mismos y la disponibilidad para su utilizacion por el
alumnado de los cursos correspondientes.

2.- El Tutor/a comunicara las incidencias en el material TIC al Coordinador/a TIC 2.0 a fin de
poder subsanar los desperfectos a la mayor brevedad posible.

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

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.
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5.- Los ordenadores que gestionan las pizarras digitales, los instalados a disposicion del
profesorado, los de gestion, las impresoras, escdneres y demas accesorios, que pertenecen ala
dotacién TIC, seguiran el mismo protocolo de actuacién, en caso de averia.

6.- Desde la secretaria del centro, se controlara el material del programa Escuela TIC otorgado al
profesorado para su uso, a través de la cumplimentacién de la hoja de seguimiento del material
TIC (Documento Anexo 6). Esta ficha también servird para anotar cualquier material del
equipamiento TIC del centro, cuando sea solicitado por algin miembro del claustro de
profesorado.

4.2.5.- Material deportivo:

El/la maestro/a especialista en E. Fisica revisara, 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 reposicion el mismo y la adquisicion de aquel material que estime necesario
para la consecucion de los objetivos propuestos en el Proyecto Educativo.

La propuesta serd estudiada y, si se estima necesario, se destinard una partida
presupuestaria para la adquisiciéon de nuevo material.

4.2.6.- Material didactico:

Registrados en un inventario por Ciclos y dependencias, sobre todo Infantil y Aulas de PT, y A.L.

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. TODO ELLO SIN PERJUICIO
DE QUE RECIBAN DE LA ADMINISTRACION LOS RECURSOS ECONOMICOS PARA EL
CUMPLIMIENTO DE SUS OBJETIVOS.

1. El posible uso de instalaciones, aulas, salas de informatica, pantallas de proyeccion...en
horario complementario y/o extraescolar, no debe ser gravoso para el Centro, por lo que
su mantenimiento, limpieza y gastos derivados de su mal uso deberdn corresponder a las
asociaciones, empresas y/o particulares a quienes se autorice su utilizacién.
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No obstante, el Centro, de acuerdo con lo establecido en la normativa vigente y previa
aprobacion del Consejo Escolar, podra acordar el resarcimiento de los gastos que origine
dicha 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. Estos ingresos se aplicaran a los
gastos de funcionamiento del Centro.

Es el Consejo Escolar el encargado de autorizar aquellos proyectos en los que otras
personas fisicas o juridicas, publicas o privadas, soliciten la utilizacion de nuestras
instalaciones, siempre que éstas asuman la responsabilidad de asegurar el normal
desarrollo de la actividad propuesta, adoptar las medidas necesarias de control y
adecuada utilizacion de estas instalaciones y sufragar los gastos ocasionados por posibles
deterioros, pérdidas o roturas del material, instalaciones o servicios y cualquier otro que
se derive directa o indirectamente de la realizacion de la actividad que se propone en el
proyecto presentado.

Las empresas, particulares o asociaciones interesadas en la utilizacidon de estos espacios
deberad solicitarlo en la secretaria del centro mediante el Anexo VI de la ORDEN del 17 de
abril de 2017, por la que se regula la organizacion y funcionamiento de los servicios
complementarios de aula matinal, comedor escolar y actividades extraescolares, asi
como el uso de las instalaciones de los centros docentes publicos de la Comunidad
Autonoma de Andalucia fuera del horario escolar y la ORDEN de 27 d marzo de 2019
por la que se modifica la anterior.

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.

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

Con la entrada en vigor del Decreto 328/2010, DE 13 DE JULIO, POR EL QUE SE APRUEBA

EL REGLAMENTO ORGANICO DE LAS ESCUELAS INFANTILES DE SEGUNDO CICLO, DE LOS
COLEGIOS DE EDUCACION PRIMARIA, DE LOS COLEGIOS DE EDUCACION INFANTIL Y PRIMARIA
Y DE LOS CENTROS PUBLICOS ESPECIFICOS DE EDUCACION ESPECIAL. En el articulo 25 trata del
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PLAN DE GESTION y en su apartado 2.e hace referencia a la elaboracién del inventario del centro
por lo que seria recomendable que todos los centros realizaran/actualizaran el Inventario
General del Centro.

Sera funcion 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 informatico, equipo audiovisual no fungible, fotocopiadoras, 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.

6.1.Inventario por dependencias.

Se hara una relacion de todo el material que hay en esa dependencia y que no va a cambiar
de ubicacién. El material quedara reflejado en una base de datos. Se puede hacer con el
modelo que adjuntamos ya que es mas practico, funcional y sobre todo facil de utilizar por
cualquiera. (Documento anexo 2)

6.2.Inventario de biblioteca.

El centro llevara un control riguroso de los recursos bibliograficos de entrada y salida de que
disponga. El registro de inventario de biblioteca, recogerd los libros y material de audio y video
gue 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.
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El coordinador/a del Plan de Biblioteca sera la persona encargada del control, actualizacién,
distribucidén y custodia de todo el material. Contard con la supervisién 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, conforme al documento Anexo 4b. Este inventario lo controlard y custodiara el/
secretario/a del centro pero de su cumplimentacion, control y aplicacidon 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
gue no tenga una ubicacidon determinada (pues se incluiria en el inventario de esa dependencia).

Se llevarda un control de este material y la persona responsable seria el Coordinador/a TIC del
centro, con la supervision del secretario/a del centro. El control se llevara a cabo a través del
documento Anexo 5.

7. CRITERIOS PARA UNA GESTION SOSTENIBLE DE LOS RECURSOS DEL CENTRO Y DE LOS
RESIDUOS QUE GENERE QUE, EN TODO CASO, SERA EFICIENTE Y COMPATIBLE CON LA
CONSERVACION DEL MEDIO AMBIENTE.

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

Deben tomar conciencia que el reciclaje es el reproceso de los materiales usados, que de
otra manera se perderian, reutilizados de manera que se puedan emplear en productos nuevos.

En este sentido nuestro Centro cuenta con:
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1. PILAS: Un contenedor de pilas usadas ubicado en el hall. De esta forma se evita que estos
materiales altamente contaminantes se mezclen con la basura residual de sus casas.
2. PAPEL: Dado el volumen de papel que se produce en todas las dependencias del Centro

ademas de la papelera, se tendra un contenedor especifico para la recogida de papel en
la zona del patio, asi como papeleras azules en cada una de las aulas.

3. CONSUMIBLES INFORMATICOS: Se utilizard, en la medida de lo posible, téner y cartuchos
de tinta reciclados y los residuos que se originen serdn las empresas suministradoras las

encargadas de retirarlos y de reciclarlos.

4, FOTOCOPIAS: Se procurara que el material a fotocopiar sea por ambas caras, cuando sea
posible, para el ahorro de folios. No realizar fotocopias innecesarias. Y se intentara
atender a un reparto equitativo del material a fotocopiar segun las necesidades de los
grupos, profesores y areas.

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

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

7. ACTIVIDADES: El Centro valora positivamente la forma de trabajo que reduzca la
produccién de residuos, fomentaremos la participacidn en campanas organizadas por
instituciones y entidades del entorno; el reciclado con la realizaciéon de actividades
motivadoras que incluyan actividades deportivas, manualidades, artisticas...en el que se
use material reciclado. Se priorizaran aquellas ofertas de actividades que motiven el uso
responsable y ecolégico de los materiales.

8. INDEMNIZACION POR RAZON DE SERVICIOS.
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A) Dietas:

Las dietas de los funcionarios publicos quedan reguladas por el Decreto 54/1989, de
21 de de marzo sobre indemnizaciones por razén del servicio de la Junta de Andalucia y
actualizado por la Orden de 11/06/2006 de la Consejeria de Economia y Hacienda por la
que se actualizan las cuantias. El articulo 9 define «dieta» como la cantidad que se devenga
diariamente para satisfacer los gastos de manutencidn y alojamiento que origina la estancia
del personal que se encuentra en comisidn de servicio. La dieta se halla compuesta de dos
factores: gastos de alojamiento y de manutencién.

Las condiciones para el abono de estas dietas son las siguientes:

1. La Direccién del Centro habra de autorizar al profesorado para la actividad. Esto
supone que con anterioridad a la realizacion de la actividad se solicitard a la
Direccion la autorizaciéon del gasto.

2. Sélo se abonaran los gastos justificados.

Sélo se pagaran dietas al numero de profesores que correspondan en funcién de la
ratio establecida en el presente Plan de Centro, que es de un profesor por cada
veinte alumnos.

B) Desplazamientos:

Aqguellas actividades que generen gastos de desplazamientos del
profesorado seran sufragados de la siguiente forma:

- Sise utiliza un vehiculo particular, se abonara 0.19 €/km, independientemente del

numero de profesores que participen en la actividad.

- En caso de utilizar transporte publico se abonara el importe del desplazamiento.

En el siguiente cuadro del Proyecto de Gestion del Centro, se recogen los siguientes
conceptos y cuantias econdmicas a aplicar en relacién a las dietas:
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CONCEPTO

(CUANDO SE APLICA?

CUANTIA

OBSERVACIONES

LOCOMOCION

Desplazamiento de  un
maestro/a como
consecuencia de la
obligacion de acudir a un
destino por el desempeiio de
su puesto de trabajo o su
cargo.

(Citaciones o convocatorias
con caracter oficial)

0,19 € /Km

Se abonard la ida y la
vuelta, desde el centro
educativo en el que
desarrolla su trabajo hasta
el destino, y viceversa.

Media

DIETA

Cuando el desempefio de su
trabajo obligue a permanecer
fuera del centro educativo
mas alla de las 15:00 h.

12/€

Entera

Cuando haya pernoctacion
en el viaje (24 horas)

30 €/dia

(Todos los conceptos se abonaran previa solicitud por parte de los interesados/as v,

mediante el documento habilitado por el Centro para tal concepto documentos anexos 7 y

8).

El presente Proyecto de Gestidn fue aprobado por el Consejo Escolar de este Centro en la

sesion

celebrada el dia

de

de 2009 .

El presente Proyecto de Gestidn ha sido modificado y aprobado por el Consejo Escolar de

este Centro en la sesidon celebrada el dia

Fdo.: La Directora.

de

de 2009.

Fdo. El secretario
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9. ANEXOS.

Documento Anexo 1: HOJA DE REGISTRO DE INCIDENCIAS POR DEPENDENCIAS DEL CENTRO.

Documento Anexo 22 y 2b: INVENTARIO DE MOBILIARIO Y MATERIAL POR DEPENDENCIAS.

Documento Anexo 3: Anexo IV. CERTIFICACION DE ENTREGA DE LIBROS POR ALUMNADO
TRASLADADO

Documento Anexo 4: ESTADILLO PARA EL REGISTRO Y CONTROL DEL ESTADO DE CONSERVACION DE
LOS LIBROS DE TEXTO

Documento Anexo 4b. ESTADILLO LIBROS SEPTIEMBRE.
Documento Anexo 5: INVENTARIO DEL MATERIAL TIC.

Documento Anexo 6: HOJA DE SOLICITUD DE DIETAS INDIVIDUAL.

Documento Anexo 7: HOJA DE SOLICITUD DE DIETAS GRUPAL.
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Documento Anexo 1

HOJA DE REGISTRO DE INCIDENCIAS POR DEPENDENCIAS DEL CENTRO

AULA/DEPENDENCIA: FECHA:
PERSONA QUE COMUNICA LA INCIDENCIA:
ELEMENTO BREVE ELEMENTO BREVE
DESCRIPCION DESCRIPCION
LUCES ZOCALOS
ENCHUFES PUERTAS
VENTANA SERVICIOS
(persiana (grifos, wc)
, cristal)
PINTURA INSTALAC
WIFI
OTROS (Especificar):
AULA/DEPENDENCIA: FECHA:
PERSONA QUE COMUNICA LA INCIDENCIA:
ELEMENTO BREVE ELEMENTO BREVE
DESCRIPCION DESCRIPCION
LUCES ZOCALOS
ENCHUFES PUERTAS
VENTANA SERVICIOS
(persiana (grifos, wc)
, cristal)
PINTURA INSTALAC
WIFI
OTROS (Especificar):
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Documento Anexo 2

INVENTARIO POR DEPENDENCIAS

Documento Anexo 2: INVENTARIO POR DEPENDENCIAS

Maestro/a: Aula:
MATERIAL Estado
Ne .
MESAS Y SILLAS elr M Observaciones

Mesa del maestro/a

Sillén del maestro/a

AULA/DEPENDENCIA: FECHA:
PERSONA QUE COMUNICA LA INCIDENCIA:
ELEMENTO BREVE ELEMENTO BREVE
DESCR|PCION DESCRIPCION
LUCES ZOCALOS
ENCHUFES PUERTAS
VENTANA SERVICIOS
(grifos, wc)
PINTURA
OTROS (Especificar):

Sillas alumnado
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Mesa trapezoidal

o

Mesa rectangular
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Documento Anexo 2: INVENTARIO POR DEPENDENCIAS
Maestro/a: Aula:
MATERIAL Estado
Ne Observaciones
MESAS Y SILLAS BRI M
Banqueta infantil
MATERIAL Estado
ARMARIOS N¢ Observaciones
B(R(M

Estanteria abierta a una

cara
Docu
Maestro/a:
MATERIAL
MESAS Y SILLAS

Dos puertas

Estanteria abierta dos
caras

Domicilio: Ctra. de Paradas, s/n
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MATERIAL Estado

VARIOS Ne(B|R|M Observaciones
Pizarra verde

—

Corcho de pared

Espejo

Domicilio: Ctra. de Paradas, s/n Localidad: Marchena Provincia: Sevilla
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MATERIAL Estado
VARIOS Observaciones
B|R|M
Papelera
Calefactores

Plastificadora

Pizarra blanca

Colchonetas

Biblioteca de aula (libros
de lectura, diccionarios,
atlas, etc.)

Aire Acondicionado

Domicilio: Ctra. de Paradas, s/n
Teléfono: 955967502

Localidad: Marchena

Provincia:

Sevilla
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MATERIAL Estado Observaciones
ELECTRONICA/ BIRIM
INFORMATICO

PDI

Z
1°

.

H

-

Cafién video-proyector

Ordenador de sobremesa

Ordenador portatil

MATERIAL Estado
ELECTRONICA/ Ne Observaciones
INFORMATICO B|R|M

Impresora/escaner
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Pantalla de Proyecciéon
e R

Radio-CD-MP3

MATERIAL Estado
OTROS Ne Observaciones
BRI M
Marchena a de septiembre de 20
Fdo:
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Documento Anexo 3

ANEXO IV

CERTIFICACION DE CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES POR PARTE DE LOS
BENEFICIARIOS DEL PROGRAMA DE GRATUIDAD DE LIBROS DE TEXTO

D./D2. EDUARDO TERNERO , Director/a del centro C.E.I.P. NUESTRO PADRE
JESUS NAZARENO,

CERTIFICO

Que D./DA matriculado en este centro en el curso/nivel

Sl ha cumplido con las obligaciones de los beneficiarios contempladas en la

normativa del Programa de Gratuidad de Libros de Texto en Andalucia, es
decir, ha hecho un uso adecuado y cuidadoso de los libros y ha entregado
los libros en este centro donde ha estado escolarizado, o ha repuesto el
material que hubiese extraviado o deteriorado de forma culpable o
malintencionada.

NO ha cumplido con las obligaciones de los beneficiarios contempladas en la
normativa del Programa de

Gratuidad de Libros de Texto en Andalucia, por las razones que se exponen a
continuacion:

Y para que conste a los efectos oportunos, expido el presente certificado.
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(jw ) En Marchena, a de de 20

Dkz ]ESQ

El/La Director/a:

Fdo.: EDUARDO TERNERO

Documento Anexo 4

ESTADILLO PARA EL REGISTRO Y CONTROL DEL ESTADO DE CONSERVACION DE

LOS LIBROS DE TEXTO, POR UNIDADES DE ALUMNADO

CURSO ACADEMICO: 20__/20__ NIVEL:
PROFESOR/A TUTOR/A:
LEN| MAT| NAT| SOC| ING | REL| MUS| PLA| CIU | FR
GUA| EMA| URA| IAL | LES| IGIO| ICA | STI | DAD| AN
TIC | LES| ES NIV CA | ANi | CE
AS ALO A |s
RES
APELLIDOS Y NOMBRE

Domicilio: Ctra. de Paradas, s/n
Teléfono: 955967502

Localidad: Marchena Provincia: Sevilla
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ESTADO DE CONSERVACION:

Documento Anexo 4b

ESTADO DEL MATERIAL FACILITADO AL ALUMNADO. SEPTIEMBRE 2021.

BIEN (B)

REGULAR (R)

MAL (M)

A continuacion, se solicita que rellene el estado de los libros y materiales que les han

sido entregados a su hijo/a (sélo el material entregado). Es importante revisarlo bien. Estas

consideraciones seran tenidas en cuenta al finalizar el curso escolar 2021/2022. Todas las

incidencias NO registradas aqui, se entenderan como ocurridas durante el curso escolar.

NOMBRE DEL ALUMNO/A:

CURSO:

MATERIAL

ESTADO

INCIDENCIAS

LIBRO DE LENGUA

CUADERNILLO DE
LENGUA

CARTILLA DE
LECTURA

LIBRO DE
MATEMATICAS

CUADERNILLO DE
MATEMATICAS

LIBRO DE CIENCIAS
NATURALES

CUADERNILLO
CC.NN

KEY CONCEPTS

Domicilio: Ctra. de Paradas, s/n

Teléfono: 955967502
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{fg\\\
\é\w)}f LIBRO DE

weeis CIENCIAS

MATERIAL

ESTADO

INCIDENCIAS

LIBRO DE FRANCES

CUADERNILLO
FRANCES

LIBRO DE MUSICA

LIBRO DE RELIGION
CATOLICA

LIBRO DE VALORES
SOCIALES Y CIVICOS,

SOCIALES

MI PRIMER ATLAS

KEY CONCEPTS

LIBRO DE INGLES

Domicilio: Ctra. de Paradas, s/n

Teléfono: 955967502
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*Agregar o eliminar los que no correspondan al lote del curso

D. /Dia con DNI

confirma que el material entregado al alumno/a arriba especificado se

encuentra en el estado que se refleja en el cuadro.

En Marchena a de Septiembre de 2021

Fdo.:
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Documento Anexo 5

CEIP NUESTRO PADRE JESUS NAZARENO A
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INVENTARIO DEL MATERIAL TIC

Centro: CEIP Codigo: 41002657 Provincia: SEVILLA Localidad: MARCHENA | TEL: 955967502
NUESTRO PADRE
JESU NAZARENO
REGISTRO DE INVENTARIO
Curso | Curso de N° de DESCRIPCIO Destinatario: Estado Estado (B, M, | Observaciones causa
de alta baja registro N DEL (B,M,R) Fecha R) Fecha baja
MATERIAL entrega devolucion

Domicilio: Ctra. de Paradas, s/n
Teléfono: 955967502

Localidad: Marchena Provincia: Sevilla
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Documento Anexo 6

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 régimen de préstamo, el siguiente material:

[I Ultraportatil Plan Escuela TIC 2.0 Nodeserie: ......oooviiiiiiiiea
D Portatil Centro TIC Nedeserie: .....ccviiiiiiiiiii

Portatil del centro, en calidad de coordinador/ade...........ccvviviiiiiinin..

Otromaterial: ..o,

FECHA DEgNTHEGA: / / . . ]

MUY BUE REGUL MA
iﬂ‘”‘ BUENO D NO D AR D LO
FECHA DE DEVOLUCION:  / / ESTADO

Asimismo, se compromete, a realizar la formacién precisa, en su caso, para aprender su manejo;
a la utilizacion escolar semanal del mismo y a su devolucién, cuando corresponda, de acuerdo a lo

establecido en el Plan de Gestién del Centro.

Por todo lo cual, firma el presente documento en

Marchena a de de 20

EL/LA SECRETARIO/A EL/LA MAESTROV/A,
Fdo. Fdo. :

Domicilio: Ctra. de Paradas, s/n Localidad: Marchena Provincia: Sevilla
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Consejeria de Educacién y Deporte

CEIP NUESTRO PADRE JESUS NAZARENO A ubtads Anculycis

Documento Anexo 7
HOJA DE SOLICITUD DE DIETAS
NOMBRE:

APELLIDOS:

DNI:
FECHA DE LA SOLICITUD:

DESCRIPCION

ACTIVIDAD PREVISTA

FECHA DE LA ACTIVIDAD

LUGAR DE REALIZACION/ DIST
(Ida y vuelta)

DURACION ACTIVIDAD [0 LOCOMOCION [ MEDIA PENSION [ ] PENSION
COMPLETA

PETICION QUE REALIZA

DOCUMENTACION QUE SE
ANEXA

Firm | inter

Fdo: D/DNA.

RESOLUCION: APROBADA DENEGADA

CUANTIA A ABONAR: € RAZON:

Sello del Centro y Firma del Secretario.
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Documento Anexo 8

HOJA DE ABONO DE DIETAS (GRUPO)

La Secretaria del CEIP Nuestro Padre Jesus Nazareno hace entrega de la cantidad de €, en
concepto de dieta al profesorado implicado en la actividad

complementaria , que  serealizara el dia , en la localidad de

y en la que esta implicada el siguiente profesorado:

RELACION DE MAESTROS/AS ASISTENTES A LA MAESTRO/A COORDINADOR DE LA
ACTIVIDAD ACTIVIDAD

NOMBRE Y APELLIDOS

7.- Firma Coordinador/a:
8.-
9.-
10.-

Sello del Centro: Firma del Secretario

El Secretario.

DOCUMENTACION JUSTIFICATIVA QUE SE ANEXA:
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