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1.- JUSTIFICACION

El Proyecto de Gestion, el Proyecto Educativo y el Reglamento de Organizacion

y Funcionamiento forman el Plan de Centro.

El Capitulo | de la ORDEN de 10 de mayo de 2006, conjunta de las Consejerias

de Economia y Hacienda y de Educacién, regula el presupuesto de los centros docentes
publicos dependientes de la Consejeria de Educacion para cada curso escolar, que
estara formado por el estado de ingresos y el de gastos. Estando estos condicionados por

el actual sistema educativo y la financiacion pablica de la educacion.

El Proyecto de Gestidn viene regulado por la siguiente normativa:
Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion. LOE

- Ley 17/2007, de 10 de diciembre de Educacion de Andalucia. LEA

- Decreto 380/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el reglamento organico
de las escuelas infantiles de segundo ciclo, de los colegios de Educacion Infantil

y Primaria y de los Centros Publicos Especificos de Educacion Especial.

- Decreto 285/2010, de 11 de mayo, por el que se regula el Sistema de
Informacion Séneca y establece su utilizacion para la gestion del sistema

educativo andaluz

- Resolucion de 6 de marzo de 2019, de la Oficina Independiente de Regulacion y

Supervision de la Contratacién, por la que se publica la Instruccién 1/2019, de
28 de febrero, sobre contratos menores, regulados en la Ley 9/2017, de 8 de
noviembre (BOE 07-03-2019).

- Instruccion de 11 de febrero de 2016 de la secretaria general técnica de la
Consejeria de educacion (Retenciones de IRPF) que se establece el
procedimiento para la gestion de las retenciones e ingresos del impuesto sobre la
renta de las personas fisicas, efectuadas por los centros publicos no
universitarios, centros de profesorado y residencias escolares de titularidad de la

Junta de Andalucia.

- Instrucciones 1/2017 de la Secretaria General Técnica, de 20 de abril de 2017,

relativa a las actuaciones a seguir por los centros docentes publicos dependientes
de la Consejeria de Educaciéon de la Junta de Andalucia, para la recogida y

grabacion de la informacion sobre el alumnado que participa en actuaciones
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http://www.adideandalucia.es/normas/ordenes/ORDEN10mayo2006GestionEconomicaCentros.pdf
http://www.adideandalucia.es/normas/resoluc/Resolucion6marzo2019InstruccionContratosMenores.pdf
http://www.adideandalucia.es/normas/instruc/Instruccion20abril2017FondoSocialEuropeo.pdf

cofinanciadas por el Fondo Social Europeo, en relacion al seguimiento de las

operaciones en el marco de programacion 2014-2020.

- Resolucion de 8 de marzo de 2017, de la Secretaria General de Finanzas y

Sostenibilidad, por la que se aprueban modelos normalizados de solicitudes
previstas en el Decreto 5/2017, de 16 de enero, por el que se establece la
garantia de los tiempos de pago de determinadas obligaciones de la
Administracion de la Junta de Andalucia y sus Entidades Instrumentales (BOJA
16-03-2017)

- Decreto 5/2017, de 16 de enero, por el que se establece la garantia de los

tiempos de pago de determinadas obligaciones de la Administracion de la Junta
de Andalucia y sus Entidades Instrumentales (BOJA 20-01

- Decreto 75/2016, de 15 de marzo, por el que se crea el Registro Contable de

facturas de la Administracion de la Junta de Andalucia y se establece su
Régimen juridico (BOJA 22-03-2016).

- Orden de 29 de enero de 2015, por la que se regula el punto general de entrada

de facturas electronicas de la Comunidad Autonoma de Andalucia, asi como el
uso de la factura electronica en la Administracion de la Junta de Andalucia y en
las entidades del sector publico andaluz (BOJA 12-02-2015).

- Orden de 10-5-2006, conjunta de las Consejerias de Economia y Hacienda y de

Educacién, por la que se dictan instrucciones para la gestién econdémica de los
centros docentes publicos dependientes de la Consejeria de Educacion y se
delegan competencias en los Directores y Directoras de los mismos. (BOJA 25-
5-2006)

- Instruccion 1/2005, de 8 de febrero, conjunta de la Intervencion General de la

Junta de Andalucia y la Secretaria General Técnica de la Consejeria de
Educacion, por la que se establece el procedimiento de comunicaciéon de las
operaciones con terceros realizadas por los centros docentes publicos no
000 universitarios, a efectos de su inclusién en la declaracion anual de operaciones

°
: : : ° (modelo 347)
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http://www.adideandalucia.es/normas/resoluc/Resolucion8marzo2017ModelosGarantiaPago.pdf
http://www.adideandalucia.es/normas/decretos/Decreto5-2017GarantiaTiempoPago.pdf
http://www.adideandalucia.es/normas/decretos/Decreto75-2016RegistroFacturas.pdf
http://www.adideandalucia.es/normas/ordenes/Orden29enero2015FacturaElectronica.pdf
http://www.adideandalucia.es/normas/ordenes/ORDEN10mayo2006GestionEconomicaCentros.pdf
http://www.adideandalucia.es/normas/instruc/Instruc%201-2005%20gastos%20funcionamiento.pdf

- Orden de 27-2-1996, por la que se regulan las cuentas de la Tesoreria General de

la Comunidad Auténoma Andaluza, abiertas en las entidades financieras (BOJA
12-3-1996)

- La ley 9/2017 entra en vigor el 9 de marzo de 2018.Se reducen las cuantias a
40000euros en los contratos de obras y a 15000euros a los contratos de servicios

y suministros.

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

procede.

2. CRITERIOS PARA LA ELABORACIQN DEL PRESUPUESTO ANUAL DEL
CENTRO Y PARA LA DISTRIBUCION DE LOS INGRESOS ENTRE LAS
DISTINTAS PARTIDAS DE GASTOS

1. El presupuesto contaré con todos los ingresos que se prevean obtener.

2. Para la elaboracion del presupuesto, se tendra en cuenta el porcentaje que
establezca la ley para la adquisicion o reposicion del material inventariable, asi

como el remanente del curso anterior.

3. Para la elaboracion del presupuesto, se respetaran los apartados de ingresos y
gastos previstos en la normativa vigente relativa a la contabilidad de los Centros.

4. EIl Equipo Directivo tendra en cuenta la situacion de partida del Centro, para
compensar las desigualdades que puedan encontrarse en cuanto a la dotacion y
recursos de los distintos equipos en el momento de la elaboracion del

presupuesto.

5. EIl presupuesto debera satisfacer, en cualquier caso, todas las necesidades del

funcionamiento general del Centro.

6. La Secretaria llevara la contabilidad y realizara el seguimiento y el control de los
gastos. El director del Centro debe autorizar los gastos y los pagos.

o060

0000 7. El Equipo Directivo expondré a la comision permanente del Consejo Escolar, el
0000

e0o borrador del presupuesto, para que pueda ser aprobado en la posterior reunion
o0

[ del Consejo Escolar. Se efectuara una aprobacion de las cuentas utilizando los

ANEXO X'y XI “Estado de cuentas rendidas al Centro”.
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http://www.adideandalucia.es/normas/ordenes/orden%2027-2-1996%20Cuentas%20bancarias.htm

Todos los pagos que realice el Centro seran a través de transferencias, de su cuenta
bancaria oficial para garantizar la total transferencia de la actividad econdémica del
Centro.
INGRESOS
e Ingresos por Recursos propios.
En esta cuenta se contemplaran las subcuentas determinadas por la Consejeria en el
programa “Seneca”, asignandole a cada una cantidades basadas en las del afio anterior.

- Ingresos por recursos propios.

Se crearan otras subcuentas para aquellos conceptos que se prevean obtener ingresos. La
cantidad que se debe asignar estard basada en la del afio anterior, incrementada o
disminuida segln su uso.

En el caso de que alguna de las subcuentas no hubiera tenido ingresos el afio anterior y
se prevea tenerlos, se le asignara cantidad aproximada, teniendo en cuenta su uso.

Si algunas de las subcuentas de este apartado se preé que no va a tener ingreso alguno
en el curso para el que se realiza el presupuesto, no se le asignara ninguna cantidad.

e Ingresos por la Consejeria de Educacion.

a) Dotacion para Gastos de Funcionamiento: se consignard, si no se ha recibido
comunicacion de la cantidad definitiva asignada, la consolidada el afio anterior.

b) Programa de Gratuidad de Libros: La cantidad que se consignara sera la que para
dicho fin haya asignado la Consejeria. Se puede calcular: valor de los cheques-
libro entregados, mas el 10%, de reposicion, para los ciclos de Primaria que no
hayan recibido Cheque-libro.

c) Ropa de trabajo: Se consignard, la consolidada el afio anterior.

d) Otras creadas para Planes y Programas en los que se encuentre inmerso el Centro:
Las cantidades de estas subcuentas seran las que Consejeria haya comunicado. Si
no se ha recibido comunicacion, las del afio anterior. Si el Proyecto es nuevo se le
asignara la cantidad que se haya solicitado para el proyecto.

e Ingresos por Otras Entidades.

No las hay
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3. DISTRIBUCION DE LOS INGRESOS EN LAS DISTINTAS PARTIDAS DE
GASTO.

Los ingresos previstos, contemplados en el Presupuesto de Ingresos, se distribuiran
en las partidas o subcuentas que a continuacion se relacionan. Las cantidades
presupuestadas en cada subcuenta estaran basadas en los gastos reales habidos en los
dos afios anteriores segun el estudio previo realizado y siempre condicionadas a las

necesidades que presente el Centro.

GASTOS
El arbol de subcuentas de gasto establecido por la Administracion es el siguiente
1. Gastos corrientes en bienes y servicios

1.1. Arrendamientos

1.1.1. Terrenos

1.1.2. Edificios y otras construcciones

1.1.3. Maquinaria, instalaciones y utillaje
1.1.3.1. Maquinaria
1.1.3.2. Instalaciones
1.1.3.3. Utillaje

1.1.4. Material de transporte

1.1.5. Mobiliario y enseres

1.1.6. Equipos para procesos de informacion

1.1.7. Equipos de laboratorio

1.1.8. Material deportivo

1.1.9. Otro inmovilizado material

1.1.10. Céanones

1.2. Reparacidn y Conservacion

1.2.1. Infraestructuras y bienes de uso general

1.2.2. Terrenos y bienes naturales

1.2.3. Mantenimiento de edificios

1.2.4. Mantenimiento de instalaciones, equipos y herramientas
1.2.4.1. Mantenimiento de instalaciones
1.2.4.2. Mantenimiento de equipos y herramientas

1.2.5. Elementos de transporte

1.2.6. Mobiliario y enseres

1.2.7. Mantenimiento de equipos para procesos de informacion

1.2.8. Otro inmovilizado material

1.3. Material no inventariable
1.3.1. Material de oficina
1.3.1.1.  Ordinario no inventariable
1.3.1.2.  Prensa, revistas, libros y otras  publicaciones
1.3.1.3.  Material informatico no inventariable
1.3.2. Consumibles de reprografia
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1.4. Suministros

1.4.1.
1.4.2.
1.4.3.
1.4.4.
1.4.5.
1.4.6.
1.4.7.
1.4.8.
1.4.9.
1.4.10.
1.4.11.

Energia eléctrica

Agua

Gas

Combustible para calefaccion
Vestuario

Productos alimenticios
Productos farmacéuticos

Otros suministros

Material de limpieza, aseo, productos lavanderia y similar
Material y menaje de hosteleria
Material de laboratorio

1.5. Comunicaciones

1.5.1.
1.5.2.
1.5.3.
1.54.
1.5.5.
1.5.6.

Servicios telefonicos

Servicios postales

Servicios telegraficos

Télex, telefax y burofax
Informaéticas

Otros gastos de comunicaciones

1.6. Transportes

1.6.1.
1.6.2.

Desplazamientos
Portes

1.7. Gastos diversos

1.7.1.

1.7.2.

1.7.3.

1.7.4.

1.7.5.

Primas de seguros
1.7.1.1.  Edificios y otras construcciones
1.7.1.2. Elementos de transporte
1.7.1.3.  Otros riesgos
Tributos
1.7.2.1. Estatales
1.7.2.2.  Locales
1.7.2.3.  Autondémicos
1.7.2.4. Otros
Otros gastos diversos
1.7.3.1. Informacion, divulgacion y publicidad
1.7.3.2.  Cursos y actividades de formacién
1.7.3.3.  Reuniones, conferencias y cursos
1.7.3.4.  Premios, concursos y certamenes
1.7.3.5. Otros
1.7.3.6.  Formacion y capacitacion ambiental
1.7.3.7.  Programa de gratuidad de libros de texto
Indemnizaciones por razon del servicio
1.7.4.1. Dietas
1.7.4.2.  Locomocion
1.7.4.3.  Otras indemnizaciones
Transferencias a familias e instituciones sin animo de lucro

C.E.LP. Ruiz Jiménez

PROYECTO DE GESTION



1.7.6. Traspaso ingresos CED a otros centros
1.7.7. Departamento de...

1.8. Trabajos realizados por otras empresas
1.8.1. Servicio de limpieza
1.8.2. Seguridad
1.8.3. Valoracion y peritajes
1.8.4. Postales o similares
1.8.5. Custodia, depdsito y almacenaje
1.8.6. Estudios y trabajos técnicos
1.8.7. Edicidn de publicaciones

1.8.8. Disefio y nuevos servicios en sistemas de informacion

1.8.9. Otros servicios

1.8.10. Comedor

1.8.11. Traducciones e interpretaciones
1.8.12. Actividades extraescolares
1.8.13. Aula matinal

2. Adquisiciones de material inventariable (LIMITE DEL 10%)

2.1. Cuenta de adquisiciones para uso general del centro
2.1.1. Maquinaria, instalaciones y utillaje
2.1.1.1. Maquinaria
2.1.1.2. Instalaciones Técnicas
2 1.1.3. Utillaje
2.1.2. Elementos de transporte
2.1.3. Mobiliario y enseres
2.1.4. Material didactico
2.1.5. Libros
2.1.6. Sistemas para procesos de informacion
2.1.7. Otro inmovilizado material
2.1.8. Gastos en inversiones de caracter inmaterial

2.1.8.1. Gastos en investigacion y desarrollo

2.1.8.2. Propiedad industrial

2.1.8.3. Aplicaciones informaticas
2.1.8.4. Propiedad intelectual
2.1.8.5. Otro inmovilizado inmaterial

2.2. Cuenta de adquisiciones para uso especifico de departamentos u otras

unidades
2.2.1. Maquinaria, instalaciones y utillaje
2.2.1.1. Maquinaria
2.2.1.2. Instalaciones Técnicas
2.2.1.3. Utillaje
2.2.2. Elementos de transporte (limite del 10%)
2.2.3. Mobiliario y enseres (limite del 10%)

2.2.4. Sistemas para procesos de informacion (limite del 10%)
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2.2.5. Otro inmovilizado material (limite del 10%)

2.2.6. Gastos en inversiones de caracter inmaterial (limite del 10%)
2.2.6.1. Gastos en investigacion y desarrollo (limite del 10%)
2.2.6.2. Propiedad industrial (limite del 10%)
2.2.6.3. Aplicaciones informaticas (limite del 10%)
2.2.6.4. Propiedad intelectual (limite del 10%)
2.2.6.5. Otro inmovilizado inmaterial (limite del 10%)

3. Inversiones

3.1. Cuenta de Obras de mejora o adecuacién de espacios/instalaciones
3.1.1. Proyecto de...

3.2. Cuenta de Equipamiento

3.2.1. Maquinaria, instalaciones y utillaje
3.2.1.1. Maquinaria
3.2.1.2. Instalaciones Técnicas
3.2.1.3. Utillaje

3.2.2. Elementos de transporte

3.2.3. Mobiliario y enseres

3.2.4. Sistemas para procesos de informacion

3.2.5. Otro inmovilizado material

3.2.6. Gastos en inversiones de caracter inmaterial
3.2.6.1. Gastos en investigacion y desarrollo
3.2.6.2. Propiedad industrial
3.2.6.3. Aplicaciones informaticas
3.2.6.4. Propiedad intelectual
3.2.6.5. Otro inmovilizado inmaterial

4. CUALESQUIERA OTROS ASPECTOS RELATIVOS A LA GESTION
ECONOMICA DEL CENTRO NO CONTEMPLADOS EN LA NORMATIVA
VIGENTE, A LA QUE, EN TODO CASO, DEBERA SUPEDITARSE

Funcionamiento de la comision permanente en el aspecto econémico.

e Composicion. La Comision permanente es un érgano del Consejo Escolar formada
por la persona encargada de la Direccion del Centro, que lo preside, el Jefe o Jefa de
Estudios, un profesor o profesora y un padre o madre, miembros del Consejo
Escolar, y elegidos por cada uno los sectores de representantes a los que pertenezcan.

00 e Funciones. Las funciones de esta Comision, en lo referente al aspecto economico
0000
0000 son:
o000 . _
o0 - Estudiar e informar el proyecto de presupuesto elaborado por el Secretario.

- Supervisar el desarrollo de los gastos verificando que se atengan al

presupuesto general del centro y la imputacion de gastos corresponda a los
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capitulos de gestion interna que se determinen y a las partidas legales
establecidas.
- Informar al Consejo Escolar del contenido de la justificacion de gastos,

antes de que éste adopte el acuerdo aprobatorio de cuentas.

e Réqgimen de reuniones.

- La reunion serd convocada por la persona titular de la Direccion, por
mandato del Consejo Escolar o de un tercio de los miembros de la
comision.

- Por motivos de urgencia, el Presidente podra convocar a los miembros de
la Comisién con una anticipacion de 24 horas.

Una vez al trimestre, la Secretaria del centro hace un avance del estado de cuentas

informando al Consejo Escolar y claustro de las mismas.

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

Dividiremos este apartado en dos grandes bloques:

e Conservacion y renovacion de las Instalaciones y Edificios del Centro.

- Se incluirdn en el Plan de Convivencia del Centro, responsabilizar a la
Comunidad Educativa del cuidado y mantenimiento de las instalaciones:
profesorado, alumnado y padres/madres .

- Se crearan normas que se difundiran a toda la Comunidad, a traves de
carteles informativos y dibujos elaborados por el propio alumnado, que se

expondran por todo el Centro.

- El caso de dafios producidos por mal uso, con intencionalidad hacia las
instalaciones o edificios del Centro, la Comision de Convivencia dictard

normas de actuacion.

- El mantenimiento de las Instalaciones y edificios del Centro, lo realizara el
Ayuntamiento de la localidad. EI Centro dispondrd de una partida para

pequefios arreglos que puedan realizar el mismo.

- Cuando el Ayuntamiento, con el presupuesto que para ello dispone, no pueda

solucionar alguna incidencia, como podria ser la cubierta de los edificios
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(tejados) o atranques severos en los servicios, se avisara a los departamentos

oportunos: ISE, Concejalia de Educacion y obras.

En el despacho de Secretaria existe una hoja de recogida de incidencias donde el
profesorado puede anotar cualquier deficiencia que haya observado en las instalaciones
con el fin de que el Equipo Directivo se dé por enterado y pueda tramitar el
correspondiente parte al area de Educacion del Exmo. Ayto de Jaén para su reparacion.

e Conservacion y Renovacién del Equipamiento Escolar.

Dentro del Equipamiento Escolar incluiremos:

1. Mobiliario escolar por dependencias.

2. Libros de texto.

3. Biblioteca.

4. Material informatico: ordenadores, portatiles, pizarras digitales
interactivas,...

5. Material deportivo.

6. Material did4ctico.

Para dada uno de estos apartados el Centro cuenta con un protocolo de actuacion y

que desarrollaremos a continuacion:
1. Mobiliario escolar por dependencias:
En el Centro existe un inventario que se revisara anualmente en el Primer Trimestre.

En el mismo se consigna el nimero de registro, la dependencia de ubicacion, la

descripcion del material, nimero de unidades, fecha de alta y procedencia de la entrega.

Se les entregara a principio de curso a los tutores o tutoras un informe con el
material que hay en sus aulas y ellos verificaran el estado del material. Al final de curso
entregaran en la secretaria un informe con las altas y bajas, que con posterioridad el

Secretario reflejara en el programa informatico.

-8 Los espacios dedicados a especialidades (Biblioteca, Gimnasio, Aula de Msica,
:::. Aula de Inglés...) seran objeto de control por parte de los mismos especialistas.

o0

[ El resto de las dependencias, correra su inventariado, a cargo del Equipo Directivo.

C.E.LP. Ruiz Jiménez PROYECTO DE GESTION




Paralelamente al inventario general del Centro, dentro de cada curso escolar, se llevara
el inventario de las altas y bajas que se produzcan durante el mismo. Estas altas y bajas

se reflejaran en el inventario general a final de curso.

2. Libros de texto:

El profesorado inculcara al alumnado, a través de las diferentes areas del curriculo y
en el desarrollo de la competencia social y ciudadana, los habitos de cuidado de los
libros de texto que seran utilizados por otros compafieros y comparfieras en curso

sucesivos.

La Secretaria del Centro llevara 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.

Nuestro Centro gestiona de forma directa la adquisicién y pago de los libros de

texto.

Los libros de 1° y 2° de Primaria, al ser fungibles, ser& necesaria su adquisicion en
todos los cursos escolares. Estos libros podran ser donados al alumnado que los venian
utilizando al finalizar el curso, siempre que asi lo disponga el Consejo Escolar, a
excepcion de los libros de lectura o de inglés, que seran utilizados por el alumnado en el

Ccurso siguiente.

Los alumnos repetidores tendran la misma dotacion de libros que han usado durante

el ultimo curso.

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.

Agquel alumnado con materias pendientes que requieran los libros de texto en el aula

de Apoyo, pondran disponer de ellos.

El alumnado de NEE, cuando utilice materiales curriculares especificos se les

:::. asignara la dotacion econémica que establece el Programa de Gratuidad.

0000 ) ]

e0o Cuando un alumno se traslade a otro Centro, entregara los libros de texto que le
o0

[ fueron asignados y se emitird desde la Secretaria, un certificado en el que se indicara el

estado de conservacion de los mismos.
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A comienzo de curso, el Secretario proporcionara a cada tutor o tutora el estadillo,
del curso anterior y se emitira desde la Secretaria, un certificado en el que se indicara el

estado y conservacion de cada uno.

En este Centro, el material es de uso exclusivo para el aula siendo custodiado por el

tutor/tutora ya que estamos autorizados por la Consejeria de educacion.

A finalizar el curso, los tutores y las tutoras recogeran todos los lotes de libros
existentes y rellenardn el estadillo, anteriormente mencionado, que entregaran en

Secretaria.

El Equipo Directivo determinara los libros de texto que considere que no reunen las
condiciones necesarias para su uso, los que se hayan extraviado, aumento de matricula
o cualquier otra eventualidad. Dicha reposicion, siempre que no sea por causas

imputables al alumnado, no supuraré el 10% de los lotes adquiridos en el curso anterior.

La peérdida del libro o su deterioro serd& comunicada por el tutor o tutora a la

Secretaria.

3. Biblioteca escolar.

El o la responsable de la Biblioteca del Centro actualizara, durante los primeros
meses del curso escolar, el inventario de los libros existentes en la biblioteca del Centro
y daré de baja aquellos que se encuentra en mal estado. Asimismo, propondra al Equipo
Directivo la adquisiciéon de aquellos ejemplares que considere necesarios para la mejor
consecucion de los objetivos expuestos en el Proyecto Educativo. Cuando se efectle la
adquisicién de nuevos ejemplares, procedera al registro de los mismos en el programa

de gestion pertinente.

4. Material Informatico.

El registro del material de informatica del Centro, ordenadores de sobremesa,
portétiles, equipamiento del proyecto TIC, del Plan Escuela TIC.2.0, etc, se realizara en

la ficha del inventario.
o000

:::: A fin de preservar en el tiempo el adecuado funcionamiento de este equipamiento,

oo se seguiran estas recomendaciones:
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a) El uso de los ordenadores portatiles en las clases, insertos en los carros
existentes, debera atenerse a las siguientes normas bésicas para preservar el
correcto funcionamiento de los mismos y la disponibilidad para su utilizacion
por el alumnado de los cursos correspondientes.

1. Cuando se haga uso del carro, este deber ser siempre el mismo v,
habré de respetarse el horario, en la medida de los posible.

2. Se entregard un ordenador por alumno o alumna, procurando sea
siempre el mismo alumno o alumna.

3. Las incidencias que surjan durante el uso de los portatiles seran
puestas en conocimiento al Coordinador o coordinadora TIC a fin de
poder subsanar los desperfectos a la mayor brevedad posible.

4. Al término de cada sesion se conectara el cable de alimentacion de
cada ordenador y se dejara el carro enchufado a la red para que la
carga de la bateria siempre esté a punto.

b) Las normas de utilizacion y conservacion de las PDI (Pizarras Digitales
Interactivas)

1. Los tutores seran los encargados de manipular, con criterios de
aprovechamiento y seguridad, las pizarras digitales instaladas en el
Centro.

2. Cuando las pizarras sean causa de mal funcionamiento o averia el
tutor o la tutora pondré el hecho, de forma inmediata, en conocimiento
del Coordinador o Coordinadora TIC, quien procedera a comunicar la
incidencia al CGA, al ISE a través del C.S.M.E.

c) El Coordinador o la Coordinadora TIC registrard, en el modo que a tal fin se
confeccione, el nimero de serie de cada una del as pizarras digitales y anotara en un
cuadrante el nimero de incidencia que le comunique el C.S.M.E., cuando exista
una averia de la misma, junto con la fecha en que se produjo la averia y la de
solucion.

d) Los ordenadores de sobremesa que gestionan la pizarra digitales, los instalados a la
disposicion del profesorado, los de gestién, las impresoras, escaneres y demas
accesorios, que pertenecen a la dotacion TIC, seguiran el mismo protocolo de

actuacion, en caso de averia, expresado en el anterior para las pizarras digitales.
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5. Material deportivo.

El maestro o maestra especialista en Educacion 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 del 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 destinara una partida

presupuestaria para la adquisicion de nuevo material.

6. Material Didéactico.

El inventario del Centro tendra una relaciéon detallada del material que existe en

cada una de las dependencias del Centro.

Cada final de curso los tutores y tutoras correspondientes o el Equipo Directivo en
las dependencias que al mismo competen, hacen un informe sobre el material que existe

en las mismas, su estado y las altas y bajas.

También a lo largo de todo el curso, los responsables de las distintas dependencias
comunican al Equipo Directivo, las deficiencias que se van observando y este procede a
comunicarlo a las entidades correspondientes (Ayuntamiento, Delegacion,...) o bien

subsana el mismo las deficiencias.
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6. PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACION DEL INVENTARIO ANUAN
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 PLAN DE GESTION y en su apartado 2.e hace referencia a la

elaboracion del inventario del centro por lo que seria recomendable que todos los
centros realizaran/actualizaran el Inventario General del Centro.

Aqui proponemos unas sugerencias que pueden servir de orientacion para la
elaboracion del Inventario General del Centro.

Sera funcidn del secretario/a del centro la elaboracion, 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.

Tendrd 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.

Para llevar un control mas riguroso de todo el Inventario General del Centro seria
conveniente dividirlo en varios apartados y detallados en sus correspondientes anexos

ubicados al final de este documento.

Inventario por dependencias

e Inventario de biblioteca

e Inventario de libros de texto

e Inventario de material Escuela TIC 2.0

006 e Inventario de material cedido/préstamo

:::: e Inventario de los elementos de seguridad y del plan de

o000 i
°0 autoproteccion
Seria conveniente registrar automaticamente en Séneca todo el material recibido al

momento antes de su ubicacién definitiva en el centro.
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http://www.adideandalucia.es/normas/decretos/Decreto328-2010reglamentoorganicoCEIP.pdf

Igualmente se dara de baja en el Inventario General del Centro todo el material

ANTES de ser desechado definitivamente.

Se hara una relacion de todo el material que hay en esa

POR dependencia'y que no va a cambiar de ubicacion.

DEPENDENCIAS El material quedara reflejado en una base de datos. Se
puede hacer con el modelo que adjuntamos ya que es
mas préctico, funcional y sobre todo facil de utilizar  por
cualquiera.

Cada centro llevara un control riguroso de los recursos
bibliograficos de entrada y salida de que disponga.

El registro de inventario de biblioteca, recogera los libros y
material de audio y video que pasen a formar parte de la
biblioteca del centro, cualquiera que sea su procedencia y

BIBLIOTECA se llevard a cabo mediante el programa informatico que
cada centro considere oportuno.

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

El Registro de inventario del Programa de Gratuidad de
Libros, se realizard aparte en otro documento. Este
inventario lo controlard y custodiara el/ secretario/a del
centro pero de su cumplimentacion, control y aplicacién
correspondera a los diferentes tutores/as.

LIBROS DE TEXTO

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

MATERIAL TIC inventario de esa dependencia).

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

En este apartado se plasmaran los elementos de
seguridad con que cuenta el centro: alarmas, camaras de
vigilancia, sensores térmicos, elementos contra
incendios, extintores, etc.

000 ELEMENTOS DE Asimismo, se anotard los botiquines que hay en el

0000 SEGURIDAD Y DEL centro, su contenido y ubicacién.

002° PLAN DE 60 serd

o000 ., La persona responsable del Plan de Autoproteccion, sera

:' AUTOPROTECCION 5 encargada de completar y revisar la hoja de
seguimiento de este material, conforme al documento
anexo 11.
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La custodia y supervision de la misma correra a cargo
de la persona que ostenta la secretaria del centro.

Se relacionara todo el material que llegue al centro con
caracter permanente o temporal con registro de entrada y
salida.

MATERIAL Serd funcion del secretario/a del centro el control,
CEDIDO/PRESTAMO  conservacion, custodia y devolucién, si procede, del
material recibido/cedido.

El control se llevard a cabo a través del documento
anexo 10.

7. CRITERIOS PARA LA GESTION SOSTENIBLE DE LOS RECURSOS DEL
CENTRO Y LOS RESIDUOS.

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

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

En este sentido nuestro Centro cuenta con un sistema para la gestion de los residuos

que en él se generan.

1. Cada clase gestionara los residuos de papel/carton que seran depositados en un
contenedor situado en el edificio principal donde tanto el alumnado como el
profesorado pueden arrojar el papel. Este contenedor es recogido cada cierto
tiempo por el organismo competente.

2. Los consumibles informaticos se utilizaran, en la medida de lo posible, toner y
cartuchos de tinta reciclados y los residuos que se originen seran las empresas
suministradoras las encargadas de retirarlos y de reciclarlos.

000 3. Las fotocopias se procurara que sean por ambas caras, cuando sea posible, para

::‘ un reparto equitativo del material a fotocopiar segun las necesidades de los

el ahorro de folios. No realizar fotocopias innecesarias. Y se intentara atender a

grupos, profesores y areas.
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- AGUA: tratamos de concienciar a nuestro alumnado para que hagan un
consumo responsable, tanto en el Centro como en sus casas, cerrando grifos
cuando no estén utilizando. Se vigilard el buen estado de los grifos y
cisternas y a medida que vaya siendo posible se repondran los grifos por

otros de cierre automatico para reducir el consumo de agua.

- 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
necesiten. Tomaremos como norma comun que la ultima persona que salga

de una dependencia, apague el alumbrado.

- ACTIVIDADES: el Centro valora positivamente la forma de trabajo que
reduzca la produccion de residuos, fomentaremos la participacion en
campafas de repoblacion de arbolado organizadas por instituciones y
entidades del entorno; el reciclado con la realizacién de actividades
motivadoras que incluyan actividades deportivas, manualidades, artisticas...
en las que se use material reciclado. Se priorizaran aquellas ofertas de

actividades que motiven el uso responsable y ecolégico de los materiales.

8.- CRITERIOS DE SUSTITUCION
AUSENCIAS Y SUSTITUCIONES DEL PROFESORADO.

1. Las ausencias del profesorado deben ser solicitadas a la Direccion y comunicadas a

la Jefatura de Estudios con suficiente antelacion para organizar el modo de
sustitucion dentro de los recursos existentes. Si no fuera posible la solicitud del
permiso de ausencia con anterioridad deberan ser comunicadas a primera hora del

dia de inicio de la ausencia. Toda ausencia debera ser justificada por escrito.

2. En caso de tener la necesidad de sustituir la ausencia de algin maestro o maestra se
seguird el siguiente procedimiento:
e Ausencias de larga duracion (4 6 mas dias)
a) Las ausencias de larga duracion se gestionaran de acuerdo a la
Instruccion 2/2019 de 15 de Enero, por la que se da a conocer a los
Centros Educativos dependientes de la Consejeria de Educacion el

nuevo sistema telematico para la cobertura de vacantes o
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sustituciones y se dictan pautas para una correcta aplicacion del
mismao.

b) Se requiere a todo el personal la notificacion de cualquier ausencia
prevista, presentando la documentacién de la que disponen y que a
tal efecto procede, con la MAYOR ANTELACION POSIBLE a fin
de gestionar de manera eficiente su sustitucion.

c) Hasta que la Delegacion envie al sustituto/a, el profesorado con
“horario 0 cubrira la sustitucion.

e Ausencias de hasta tres dias y ausencias sin cargo al cupo de
sustituciones

a) La primera sustitucion la realizara el maestro o maestra de refuerzo
u horario “0”. En el caso concreto de una ausencia en Educacion
Infantil se seguira igual procedimiento que en Educacion Primaria.

b) La segunda sustitucién la realizara el maestro 0 maestra con
horario disponible, en caso de que la primera sustitucion por ser de
mayor duracion la haya realizado el maestro o maestra de refuerzo u
horario”0”. Si esto se da en Educacion Primaria, la sustitucion la
cubrirdn los maestros/as del mismo ciclo donde se produzca la
ausencia siempre que sea posible y los horarios asi lo permitan.

c) La tercera sustitucion la realizard la maestra de educacion
compensatoria.

d) La cuarta sustitucion serd cubierta por los Coordinadores vy
coordinadoras de ciclo y de Planes y Proyectos.

e) La quinta sustitucion la realizara los maestros 0 maestras que
tengan reduccién horaria.

f) La sexta sustitucion la realizara el Equipo Directivo.

g) En el caso de que hubiera méas sustituciones serd necesario repartir
el grupo o grupos de alumnado afectado con el resto de las unidades
del Centro siendo necesario respetar el nivel o en su defecto el ciclo.

- Este orden se adecuara cada afio a las circunstancias
especificas del curso a comenzar.

- En caso de no poder aplicarse los criterios anteriormente
citados, por motivos especiales o imprevistos, el equipo

directivo sera quien decida la mejor organizacion.
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- En caso de dos bajas al mismo tiempo, el profesor/a de
refuerzo u horario “0” cubriria la baja de menor edad del
alumnado, para garantizar la continuidad y estabilidad
del mismo.

- EIl profesor o profesora de P.T. podria sustituir en las
anteriores circunstancias, en el caso de ausencia del
alumnado que trata.

e Ausencias del profesorado de PT y de Refuerzo

Las bajas de hasta tres dias por parte de alguno o alguna de estos
profesionales no se cubrirdn de manera general, quedando el alumnado
integrado en sus clases.

Para bajas de cuatro o més dias, sera el equipo directivo, teniendo en
cuenta las circunstancias de la baja producida y las caracteristicas del
alumnado susceptible de perder la atencion educativa recibida de parte
de estos especialistas, el que decidira la conveniencia o no de solicitar
sustitucién para estos puestos.

3. Toda sustitucién serd comunicada por escrito, por la Jefatura de Estudios con el
visto bueno del Director, a la persona afectada o en su defecto verbalmente
mientras se confecciona el escrito, utilizando los medios establecidos por el centro
para tales efectos (TELEGRAM).

El presente Proyecto de Gestidn entrara en vigor al dia siguiente de su modificacion y
aprobacién por el Consejo Escolar.

Aprobado por el Consejo Escolar, en............oooeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii..

De lo que doy fe como Secretaria.

Maria Angeles Pérez Marfil.
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ANEXO I:

ANEXO I1:

ANEXO IlII:

ANEXO IV:

ANEXO V:

ANEXO VI:

ANEXO VII:

ANEXO VIII:

ANEXO IX:

ANEXO X:

ANEXO XI:

Indice de anexos

Hoja de Registro de Incidencias

Inventario por dependencias
a) Inventario de libros de texto
b) Inventario de los libros de texto del Programa de Gratuidad de Libros.
Certificacion de entrega de libros

Estadillo para registro y control de libros de texto
Inventario del material TIC

Registro de incidencias del material TIC

Ficha de control y seguimiento del material TIC
Registro de inventario de Biblioteca

Inventario de material cedido/préstamo

Inventario de elementos y medidas de seguridad (Plan de Autoproteccion)
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A

Junta de Andalucia

ANEXO | “Registro de incidencias en instalaciones y dependencias”

DPersona informa

Incidencia detectada

C.E.LP. Ruiz Jiménez
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A

Junta de Andalucia

ANEXO Il “Inventario por dependencias” (Ver documento en Séneca)

Equipamiento

Inventario

-Dependencias de
adscripcion

-Catalogo de recursos
-Material inventariado

=Actualizacion masiva del
inventario

«Ultraportatiles Escuela TIC 2.0
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Junta de Andalucia

ANEXO 11l “Inventario de libros de texto”

Tutor/a:

Alumnado Recentor

Fstado Estado
Entregca Devolucion

C.E.LP. Ruiz Jiménez

PROYECTO DE GESTION



A

Junta de Andalucia

ANEXO 111 b) “Inventario de libros del Programa de Gratuidad de Libros de Texto”

Curso:

_Curscalta_| Cursobaia | N“Degistto | __Area | Fstado |
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A

Junta de Andalucia

ANEXO V “Certificacion de entrega de libros por traslado”
(D4 0 L3 - TR , como Secretario/a
del CENLIO oo , Yy con el visto bueno del
Director/a
CERTIFICO: que €l alumno/@.....ccueeecueeeieieeeeeee et , matriculado/a
en este centro en el curso.............. con fecha.....cccovvevennnnnee. , ha hecho entrega de los
libros que se le asignaron con cargo al Programa de Gratuidad de Libros de Texto,
debido a su traslado a otro centro educativo, en el estado de conservacién que se
indica:
(] Perfecto
(] Bueno
(] suficiente
() Malo
BN, - T de........ de 20
LA SECRETARIA EL DIRECTOR
(Sello del centro)
000
0000 FAO: i, FAO: oo
0000
( XX
( X J
[
C.E.LP. Ruiz Jiménez PROYECTO DE GESTION




A

Junta de Andalucia

ANEXO VI “Inventario material TIC”
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A

Junta de Andalucia

ANEXO VII “Registro de incidencias del material TIC”

Eauipno Y ubicacion

Incidencia detectada
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A

Junta de Andalucia

ANEXO VIII “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:

(] Ultraportatil Plan Escuela TIC 2.0 N°de serie: ......oovvviiiiiiiiiiiniiieinnenne.
[ Portatil Centro TIC NOde Serie: ...ouvvvineiiniiiiiiiiiinieene,
O Portatil del centro, en calidad de coordinador/ade.............cooovviiiiiiiinnin...
[] Cémara de fotos

[] Cémara de video

[1 Cafién de proyeccion

O Otromaterial: .......cooveveiiiiinnnn...

FECHA DE ENTREGA: / /

ESTADO [0 MUY BUENO [0 BUENO [0 REGULAR [0 MALO

FECHA DE DEVOLUCION: / /

ESTADO 1MUY BUENO [ BUENO [0 REGULAR 1 MALO

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

Por todo lo cual, firma el presente documento en, a de de 20

EL/LA SECRETARIO/A EL/LA PROFESOR/A,

° Fdo. : Fdo.:
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A

Junta de Andalucia

ANEXO IX “Registro de inventario de biblioteca”

La gestion de la biblioteca del centro asi como el catalogo de titulos de la misma se
lleva a cabo por el coordinador del plan de bibliotecas a través de la plataforma:

D= e coitef R |

2 AbiesWeb

Sistema de Gestidn de Bibliotecas Escolares

Caracterfsticas | Solicitud | Responsables | Glosario | Preguntas frecuentes

i Qué es Abies\Weh?

AbiesWeb es una aplicacién creada por el Ministerio de Educacion y Ciencia (actual Ministerio de
Educacién y Formacién Profesional-MEFP) para la gestion de los fondos y de los recursos de las
bibliotecas escolares en los centros educativos no universitarios. En coordinacién con las
consejerfas de educacion de las comunidades auténomas.
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A

Junta de Andalucia

ANEXO X “Préstamo de material”

Solicitante
Centro:
Persona que retira el material:

Descrincion del material

Descripcion:
Cantidad:
Estado de entrega:

Plazo del préstamo
Fecha de entrega: Fecha de devolucion:

La persona abajo firmante declara, con fecha de hoy, que el C.E.I.P. Ruiz Jiménez le ha
entregado el material descrito en las condiciones resefiadas y que se compromete a
devolverlo en la fecha prevista en el mismo estado de conservacion en el que lo recibe.

Igualmente declara que en caso de extravio, deterioro o no entregar el material, el
centro educativo beneficiario del mismo se hara cargo del coste econémico de la
reposicion o reparacion del material.

El receptor Secretaria del
C.E.I.P. Ruiz Jiménez

Fdo: Fdo:
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Junta de Andalucia

ANEXO Xl “Inventario elementos de seguridad del Plan de Autoproteccion”

C.E.LP. Ruiz Jiménez
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